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PRESENTACION

Con el propésito de contar con un instrumento administrativo que coadyuve al 6ptimo
funcionamiento de la Direccidn de Administracién y proporcione al personal adscrito a las
unidades administrativas que la integran, el apoyo para facilitar la delimitacion de sus
funciones y responsabilidades actualmente asignadas, se documenta el presente Manual de
Organizacidn, el cual se compone por la base legal que permite el correcto ejercicio de la
Dependencia y asi mismo describe las atribuciones y estructura con las que realiza su
operacion y los principales movimientos organizacionales que se han gestado, con el
proposito de atender los encargos asignados.

El contenido del presente documento se sustenta en la necesidad de fortalecer la relacién,
articulacién e interaccion que tienen que prevalecer entre el marco funcional basico, el
método y la forma de concretar una actividad, la oportunidad y suficiencia de la informacion
para promover la ejecucion y el logro de los resultados; dentro de una dinamica de mejora
continua.

Su utilidad practica, consiste en que permite conocer detallada y secuencialmente la forma
en que se desarrollan las tareas y actividades que tienen asignadas las areas de trabajo;
ademas de facilitar la consulta en la operacién de los servicios, el desarrollo de las gestiones
y la formalizacién de los procedimientos en el marco normativo de un proceso sostenido de
consolidacion operativa.

En su actualizacion participaron las dreas que conforman la Direccién de Administracion de
manera coordinada, agregando a su contenido la informacion de la Subdireccion de Recursos
Humanos y la Subdireccién de Recursos Materiales, respectivamente.

Por lo anterior, este Manual constituye un instrumento de gran utilidad para la toma de
decisiones en los planes y programas propios de la Direccién de Administracion, ademas de
facilitar los sistemas de trabajo y adecuacion de funciones, de forma tal que siempre sean
encaminadas a contribuir con los objetivos generales de la Administracion Publica Municipal
2022-2024, apegados en todo momento a los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y
eficiencia que rigen el servicio publico, asi como a las directrices que establece el articulo 7
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
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I. ANTECEDENTES

El 01 de enero de 2016, fecha de publicacion del Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, en el Periddico Oficial denominado
“Gaceta Municipal” de Cuautitlan Izcalli Nimero 001, quedo formalmente constituida la
Direccién General de Administracion, con las unidades administrativas subalternas de
Contrataciones, Recursos Humanos, Recursos Materiales y Servicios Generales, Tecnologias
de la Informacion y Enlace Administrativo; estructura organica administrativa que se ratifica
en la Gaceta Municipal No. 01 de fecha 11 de Enero de 2022, se publicaron los acuerdos
donde se autorizaron reformas al Bando Municipal 2021 y al Reglamento Interior de la
Administracién Publica Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

A través del desahogo del punto siete de la Trigésima Cuarta Sesion del Ayuntamiento, con
caracter de ordinaria, de tipo publica, celebrada en fecha 16 de agosto de 2016, fueron
modificadas las atribuciones pertinentes al Director General de Administracion, con base en
el articulo 40 del Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México; agregando responsabilidades y facultades, pero manteniendo la
estructura organica administrativa de la Dependencia, tal cual se ha descrito.

Finalmente, en el desahogo del punto seis de la Décima Séptima Sesion del Ayuntamiento,
con Caracter de Extraordinaria, de Régimen Resolutiva, celebrada el ocho de agosto de 2022,
se autorizd el Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del
Municipio de Cuautitlan lIzcalli, Estado de México (2022-2024), publicado en la Gaceta
Municipal No. 082 de fecha 16 de Agosto de 2022, donde se autorizan ajustes a la Estructura
Organica y fueron modificadas las atribuciones pertinentes a la persona titular de la Direccion
de Administracién, agregando responsabilidades y facultades, con la siguiente estructura
organica.

|. Direccion de Administracion:

a. Coordinacién General de Enlaces y Coordinaciones Administrativas;
b. Departamento de Servicios Generales; y
c Departamento de Sistemas y Tecnologias de la Informacion.

Il.  Subdireccién de Recursos Humanos:
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Direccién de

Departamento de Nominas; y
b. Departamento de Reclutamiento, Capacitacion y Desarrollo de Personal.

IIl.  Subdirecciéon de Recursos Materiales:
a. Departamento de Adquisiciones;
Departamento de Licitaciones;
Departamento de Almacén; y
Departamento de Mantenimiento y Control Vehicular.

aongo

De acuerdo a ello, en cumplimiento al Transitorio Sexto del mismo, mediante la Gaceta
Municipal No. 184, de fecha 20 de abril de 2023, se publicé el Reglamento Interno de la
Direccion de Administracion del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

La Estructura Organica autorizada, con las unidades administrativas subalternas que
conforman actualmente la Direccién de Administracion, asi como el Objetivo y Funciones de

cada una de ellas, con base en las atribuciones conferidas a la Dependencia en la
normatividad vigente, se documentan en el presente Manual de Organizacion..
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Il. BASE LEGAL

LEGISLACION FEDERAL

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion,
05 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

. Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicas, Artisticos e Historicos. Diario
Oficial de la Federacion, 06 de mayo de 1972, y sus reformas y adiciones.

. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Diario Oficial de
la Federacion, 04 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones.

LEGISLACION ESTATAL

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

. Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 07 de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

. Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 31 de diciembre de 2004, y sus reformas y adiciones.

. Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 03 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

. Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de
2017 y sus reformas y adiciones.

. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 02 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Gaceta del

Gobierno _de . .
8 Cuautitlan Izcalli
- isomos Mum!

Afio 2023 27 de octubre www.cuautitlanizcalli.gob.mx



11

Manual de Organizacion Direccion de
Direccién de Administraciéon 2022-2024 Administracién

Gobierno del Estado de México, 17 de septiembre de 2018 y sus reformas y adiciones.

. Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 09 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

. Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del
ano 2022. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de enero de 2022 y sus
reformas y adiciones.

. Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 29 de octubre de 2013 y sus reformas y
adiciones.

. Reglamento de la Ley de Parques Estatales y Municipales del Estado de México. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 14 de diciembre de 1978 y sus reformas y adiciones.

. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 15 de diciembre de 2003, y sus
reformas y adiciones.

. Reglamento del Servicio Social. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de marzo
de 2003, y sus reformas y adiciones.

. Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de
julio de 2013 y sus reformas y adiciones.

REGLAMENTACION MUNICIPAL

. Cédigo de Etica de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados de la Administracion Pablica Municipal de Cuautitlan Izcalli. Gaceta
Municipal Nimero 065, 23 de junio de 2022. Sus reformas y adiciones.

. Cddigo de Conducta de las Personas Servidoras Plblicas Adscritas a las Dependencias
y Organos Desconcentrados de la Administracién Pulblica Municipal de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México. Gaceta Municipal Numero 128, 19 de diciembre de 2022. Sus
reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024). Gaceta Municipal Periédico Oficial del
Gobierno Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, No. 082, 16 de agosto de
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2022, y sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Administracion del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México. Gaceta Municipal Nimero 184, 20 de abril de 2023 y sus
reformas y adiciones.

. Bando Municipal de Cuautitlan lzcalli 2023. Gaceta Municipal Periédico Oficial del
Gobierno Municipal de Cuautitlén Izcalli, Estado de México No. 145, 05 de febrero de
2023 y sus reformas y adiciones.

. Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024 de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, Gaceta
Municipal No.032, 31 de marzo de 2022, y sus reformas y adiciones.
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lII.LATRIBUCIONES

REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.
(2022-2024)

Articulo 48.- La persona titular de la Direccién de Administracion ademas de las facultades que
le sefalan las disposiciones legales vigentes tendrd, entre otras, las siguientes:

. Conducir la elaboracion y ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y
Servicios;

Il.  Conducir la preparacién y sustanciacion de los procedimientos de licitacién, invitacién
restringida y adjudicacién directa, para la adquisicién de bienes y contratacion de
servicios, que se requieran para el funcionamiento de la Administracion Publica
Municipal, en términos de las disposiciones legales aplicables;

lll.  Integrar los expedientes para tramite de pago de los procedimientos de licitacion, de
adjudicacion directa por monto, de adquisicion de bienes y contratacion de servicios;

IV.  Establecer los plazos y términos internos para la preparacion y sustanciacion de los
procedimientos para la adquisicion de bienes y la contratacién de servicios que se
requieran para el funcionamiento de la Administracién PUblica Municipal;

V. Requerir a las personas designadas como Enlace Administrativo y Coordinador
Administrativo de las Dependencias centralizadas y desconcentradas de la
Administracién Pablica Municipal, las suficiencias presupuestales, documentaciéon de
entera satisfaccion, vales, evidencia fotografica y demas documentacion necesaria para
sustanciar los procedimientos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, que
solicite la Dependencia de su adscripcion;

VL. Instruir que se realicen estudios de mercado para obtener mejores condiciones en la
contratacion de adquisiciones y servicios;

VII.  Incorporar metodologias, mecanismos y estrategias que promuevan la obtencion de
mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad en la adquisicion de
bienes y contratacion de servicios para el Municipio, determinando en su caso, los
bienes o servicios que se podran adquirir o contratar en forma consolidada;
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Participar en los comités y cuerpos colegiados municipales, en términos de las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

IX.  Generar, integrary archivar el soporte documental de los comités y cuerpos colegiados
en materia de adquisiciones y servicios, en términos de las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables;

X. Instruir la verificaciéon de autenticidad y suficiencia de las pdlizas de fianza que
presenten los prestadores de servicios y proveedores del Municipio;

Xl Suscribir los contratos de adquisicion de bienes y prestacion de servicios en los que sea
parte el Municipio;

Xll.  Integrar, operary actualizar un catalogo de proveedores y de prestadores de servicios
de la Administracion Pablica Municipal;

Xlll.  Realizar o instruir verificaciones fisicas a los establecimientos de los proveedores de
bienes o prestadores de servicios, para cerciorarse de la capacidad financiera,
administrativa, técnica, legal y en su caso, la calidad de los productos y servicios
ofrecidos;

XIV.  Remitir al &rea Juridica los procedimientos administrativos para terminar, suspender o
rescindir los contratos de adquisicion de bienes y contratacién de servicios, que hubiere
suscrito el Municipio;

XV.  Colaborar en la emisidon de publicaciones oficiales;

XVI.  Cumplir las disposiciones legales que normen las relaciones laborales entre el
Municipio y sus servidoras y servidores publicos;

XVII.  Suscribir los contratos laborales, en términos de la Ley del Trabajo de los servidores
Publicos del Estado y Municipios:

XVIIl.  Promover el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo, entre el Municipio
y las personas servidoras publicas, en términos de las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables;

XIX.  Acordar con la Presidenta Municipal la creacion de plazas laborales para atender las
necesidades del servicio publico, de acuerdo con el presupuesto y organigrama
autorizado;

Establecer y dirigir los procesos para seleccionar, contratar y capacitar al personal de la

Administracion Publica Municipal;
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Expedir y firmar los nombramientos de las personas servidoras publicas que no sean
competencia del Ayuntamiento, en términos de la Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios, la Ley Organica Municipal del Estado de México y del
presente Reglamento;

XXIl.  Emitir las credenciales oficiales de identificacion de las personas servidoras publicas
municipales;
XXIll.  Autorizar los movimientos de personal de la Administracién Puablica Municipal

centralizada y desconcentrada;

XXIV.  Instruir la integraciéon y actualizacion de los expedientes laborales de las personas
servidoras publicas, en términos de la normatividad aplicable;

XXV.  Establecer los medios, sistemas o instrumentos para el registro y control de asistencia
de las personas servidoras publicas;

XXVI.  Suscribir, previa delegacion de facultades de la persona titular de la Presidencia
Municipal, convenios con instituciones publicas o privadas tendentes a crear
fideicomisos a favor de los trabajadores del municipio;

XXVII.  Realizar los movimientos de personal ante el Instituto de Seguridad Social del Estado
de México y Municipios;

XXVIIIl.  Gestionar en términos de las disposiciones legales aplicables, la suscripcién de
convenios con el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios en
materia de seguridad social;

XXIX.  Coordinar los trabajos de revision anual del convenio de prestaciones de ley y
colaterales con la representacion sindical, proyectando el costo de las prestaciones,
atendiendo la capacidad financiera del Ayuntamiento;

XXX.  Establecer los lineamientos para promover, administrar y gestionar los tramites de
servicio social y practicas profesionales, que prestan los estudiantes de los niveles
medio superior y superior a la Administracion Publica Municipal;

XXXI.  Instruir el registro de movimientos de altas y bajas de las personas servidoras publicas
municipales para presentar la declaracion en el Sistema de Evolucién Patrimonial y de
Intereses de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México;

XXXIl.  Verificar en el Sistema de Constancias de Inhabilitacion de la Secretaria de la Contraloria
del Gobierno del Estado de México, los antecedentes de las personas servidoras
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publicas municipales, asi como de las personas que se seleccionen para prestar sus
servicios en las Dependencias y Organos Desconcentrados;

XXXIIl.  Expedir las constancias laborales a los servidores publicos y ex trabajadores, que sean
procedentes;

XXXIV.  Controlar y registrar las incidencias, faltas, retardos, incapacidades y vacaciones de las
personas servidoras publicas que se encuentren adscritos a la Administracion Publica
Municipal;

XXXV. Calcular el costo de némina quincenal en términos de las disposiciones legales
aplicables, para la solicitud de los recursos financieros a la Tesoreria Municipal;

XXXVI.  Coordinarse con la Tesoreria Municipal para la realizacion del pago de remuneraciones,
via deposito bancario a las personas servidoras publicas de la Administracion Publica
Municipal y Ayuntamiento;

XXXVII.  Resguardar los recibos firmados por cada pago de ndémina, o cualquier pago
relacionado con servicios personales, que se haga a los servidores publicos;

XXXVIIIl.  Emitir las constancias de percepciones y retenciones aplicadas a los sueldos y salarios
de los empleados de la Administracion Publica Municipal que asi lo requieran y que
sean procedentes;

XXXIX.  Proveer oportunamente a las dependencias de la Administracién Publica Municipal de
los bienes necesarios para el desarrollo de sus funciones de conformidad con el
presupuesto aprobado;

XL.  Establecer los mecanismos de organizacion, administracion y control del almacén;
XLI.  Establecer los mecanismos de control y mantenimiento del parque vehicular oficial;

XLIl.  Establecer los lineamientos para la asignacion razonable de combustibles y lubricantes
para el parque vehicular oficial del Municipio;

XLII.  Autorizar el pago por concepto de reparacion de emergencia del parque vehicular del
Municipio, cuyo monto incluyendo impuestos, no exceda de dos mil pesos, moneda
nacional;

XLIV.  Ordenar la asignacion de los aparatos de telefonia fija, movil y de radio comunicacion
contratados para el desempefo de las actividades de las personas servidoras publicas
municipales y establecer las bases para su uso y racionalizacion;

Gobierno de

14 Cuautitlan I1zcalli

Administracién 2022-2024

iSomos futuro!

Afio 2023 27 de octubre www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Manual de Organizacion
Direccién de Administraciéon 2022-2024

XLV.

XLVI.

XLVII.

XLVIIL.

XLIX.

LI

LIl

LIl

LIV.

Afio 2023

17

Direccion de
Administracién

Conducir el desarrollo, mantenimiento y soporte de los sistemas informaticos de la
Administracién Publica Municipal;

Proveer a las Dependencias y Organos Desconcentrados del equipo y sistemas de
computo que requieran, de acuerdo al presupuesto autorizado;

Administrar con la Coordinacién General de Comunicacién Social, la operacion y
mantenimiento del portal oficial de Internet de la Administracion Pablica Municipal;

Instruir la creacion y administracion de las cuentas de correos electronicos
institucionales de la persona titular de la Presidencia Municipal, integrantes del
Ayuntamiento y personas servidoras publicas de la Administracion Pablica Municipal,
asi como las demas herramientas tecnoldgicas necesarias para el adecuado desempefio
de sus funciones;

Proponer y dictaminar en su caso, la implementacién de tecnologias de la informacién
y comunicacién adecuadas, para eficientar el cumplimiento de las atribuciones de las
personas servidoras publicas municipales;

Establecer los mecanismos de organizacion y control de los servicios de limpieza y
mantenimiento de las instalaciones e inmuebles municipales que requieran el servicio;

Administrar los espacios recreativos, culturales y de esparcimiento propiedad del
Municipio, en coordinacién con Direccién de Servicios Publicos y de la Direcciéon de
Sustentabilidad y Medio Ambiente;

Autorizar el uso temporal de los espacios recreativos, culturales y de esparcimiento
propiedad del Municipio, para realizar eventos publicos, sociales y privados, previo
pago de derechos ante la autoridad competente; con excepcion de los administrados
por las Organismos Descentralizados y Organos Desconcentrados, en términos de las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

Dirigir e instruir las funciones de las personas designadas como Enlace o Coordinador
Administrativo, de la Administracién Publica Municipal Centralizada y Desconcentrada,
quienes dependen jerarquica y funcionalmente de la Direccion de Administracion y
presupuestalmente de la Dependencia u Organo a las que se encuentren adscritas;

Integrar, revisar y autorizar el Manual de Organizaciéon de la Direccién de
Administracion, asi como sus manuales de procedimientos y de operacion;

Proponer al Ayuntamiento por conducto del Presidente Municipal, la creacién de las
unidades administrativas que resulten necesarios para el adecuado desempefio de sus

atribuciones;
iS5 ‘

Gobierno _de . .
Cuautitlan Izcalli

Administracién 2022-2024

iSomos futuro!

27 de octubre

www.cuautitlanizcalli.gob.mx



18

Manual de Organizacion Direccién de
Direccién de Administraciéon 2022-2024 Administracién

Emitir las circulares, acuerdos y disposiciones de caracter administrativo, que se
requieran para el adecuado desempefio de sus funciones; y

LVI.  Las demas previstas en las leyes o en este ordenamiento y las que le confiera el
Ayuntamiento o le encomiende la persona titular de la Presidencia Municipal.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA / MISION y VISION

1. Direccién de Administracion
1.0.1. Coordinacién General de Enlaces y Coordinaciones Administrativas.
1.0.2. Departamento de Servicios Generales.

1.0.3 Departamento de Sistemas y tecnologias de la Informacion.

1.1 Subdireccién de Recursos Humanos

1.1.0.1. Departamento de Néminas

1.1.0.2. Departamento de Reclutamiento, Capacitacion y Desarrollo de Personal.

1.1 Subdireccién de Recursos Materiales
1.2.0.1. Departamento de Adquisiciones.
1.2.0.2. Departamento de Licitaciones.
1.2.0.3. Departamento de Almacén.

1.2.04. Departamento de Mantenimiento y Control Vehicular.

MISION y VISION
MISION

Crear y supervisar las condiciones normativas laborales necesarias de los servidores publicos
sindicalizados y no sindicalizados, con el fin de que su desempefio sea el requerido dentro
de las areas y asi contribuir con el recurso humano, material, tecnolégico y de mantenimiento,
para el buen funcionamiento de la Administracion Pulblica Centralizada Municipal de
Cuautitlan Izcalli.

VISION

Cumplir con el requerimiento manifestado por las areas que integran la Administracion
Publica Municipal Centralizada en cuanto a los recursos humanos, tecnolégicos, informaticos,
materiales y servicios generales que permitan alcanzar la programacion y coadyuvancia en
el desemperio del servicio publico del Municipio de Cuautitlan Izcalli .
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V. ORGANIGRAMA

Direccion de Administracion
Cuautitlan lzcalli 2022-2024
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direcciéon de Administracion
Objetivo

Coordinar y vigilar la operacion de los sistemas y procesos de administracién de recursos
humanos, financieros, materiales y de servicios asignados a la Administracion Publica
Municipal Centralizada y Desconcentrada, proporcionando ademas oportunamente a las
Dependencias y Organos Desconcentrados, los servicios generales e informaticos de apoyo
para cada una de sus areas, a fin de contribuir en el desempefio de sus funciones, atendiendo
las politicas, normas y lineamientos establecidos por las autoridades competentes en la
materia.

Funciones

. Convenir con la Presidenta Municipal, el despacho y la resolucién de los asuntos a su
cargo, atendiendo las instrucciones que se determinen en el ambito de sus
atribuciones, debiendo comparecer ante el ayuntamiento, comisiones edilicias y
gabinetes cuando le sea requerido, a efecto de que informe sobre el estado que
guardan los asuntos de su competencia.

. Dirigir la programacion, presupuestacion y evaluacion de las actividades de las areas
y personal adscrito a la Direccién; asi como la elaboracién, seguimiento y ejecucién
del Capitulo 1000. Servicios Personales, del Programa Anual de Adquisiciones y
Servicios, del Programa de Aseguramiento de Bienes Municipales, del Programa de
Mantenimiento de Bienes Muebles, Inmuebles y Bienes Informaticos y del Programa
de Capacitacion y Desarrollo para la Administracion Publica Municipal Centralizada y
Desconcentrada; asi como el Catalogo de precios de servicios y refacciones para el
control del mantenimiento de las unidades vehiculares oficiales.

. Conducir y autorizar los dictamenes, opiniones e informes de su competencia que le
sean requeridos oficialmente, brindando, en caso de ser necesario la cooperacion
técnica que le sea solicitada; dirigiendo la clasificacion y envio de aquella que sea
atendida a través de la Coordinacion de Transparencia.

Firmar los contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones, en materia
de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, tecnologias de la
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informacioén, telecomunicaciones, recursos humanos, fideicomisos a favor de los
trabajadores del municipio, Seguridad Social, capacitacion y fortalecimiento del
desarrollo de las y los servidores publicos; asi como con instituciones educativas, para
que sus estudiantes acreditados efectlen la prestacion del servicio social o practicas
profesionales, para el uso temporal de bienes inmuebles o espacios publicos de
propiedad municipal o suministro de combustible; previa opinién favorable de la
Direccion Juridica y en su caso, supervisar su cumplimiento en coordinacién con las
areas que intervengan, incorporando metodologias y mecanismos que promuevan la
obtencién de mejores condiciones para el Municipio.

Autorizar los procedimientos para la seleccion, contratacion, desarrollo, capacitacion,
promocién, adscripcion y licencias del personal, asi como en los casos de sancion,
remocién y baja de las y los servidores publicos.

Establecer la correcta integracién, administracion y resguardo del archivo en
concentracion y tramite a su cargo; asi como del archivo de expedientes laborales de
las personas que han sido o son trabajadores del municipio, de recibos de némina, el
archivo de expedientes derivados de procedimientos de contratacion, siniestros
atendidos, bitadcoras de suministro de combustible, reparacion por unidad vehicular,
entre otros disponiendo que se realice la actualizacion periddica de los mismos.

Determinar los trabajos estrategias, programas, proyectos, instrumentos y acciones
para la innovacion y la calidad de los procesos en la organizacion interna de la
Dependencia, asi como de modernizacién, desarrollo administrativo y mejora
regulatoria que permita la eficacia y eficiencia gubernamental.

Determinar en conjunto con la Direccién Juridica, los procedimientos administrativos
para terminar, suspender o rescindir los contratos de adquisiciones, arrendamiento y
servicios que hubiere suscrito el Municipio, y conducir los recursos administrativos
que se interpongan en contra de resoluciones que emita en el ambito de sus
atribuciones, asi como el inicio, tramite y remisién al ayuntamiento, respecto de los
procedimientos para otorgar o declarar la extincion de concesiones o autorizaciones
y ejercer el derecho de reversion para su resolucion que tenga a su cargo.

Dirigir y proponer los anteproyectos de reglamentos ya sean de observancia general,
de naturaleza interna o interior, asi como sus reformas, adiciones, derogaciones y
abrogaciones; aquellos relativos a la organizacion, creacién, fusion, modificacién o
extincion de unidades administrativas a su cargo, asi como los manuales de
organizacion, de procedimientos, de tramites y servicios al publico.
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