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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién de la Direccién de Administracion tiene como
objetivo proporcionar un instrumento administrativo que coadyuve al optimo
funcionamiento de la Direccién y proporcione apoyo al personal adscrito a las
unidades administrativas que la integran, describiendo puntualmente las
atribuciones y estructura de la Direccién de Administracién, asi como los principales
movimientos organizacionales que se han gestado, con el propésito de atender los
encargos asignados. El contenido de este manual se sustenta en la necesidad de
fortalecer la relacién, articulacion e interaccion entre el marco funcional basico, el
método y la forma de concretar una actividad. Su utilidad practica consiste en
permitir conocer detallada y secuenciaimente la forma en que se desarrolian las
tareas y actividades que tienen asignadas las dreas de trabajo.

En la actualizacion de este manual participaron las dreas gque conforman la
Direccion de Administracion de manera coordinada, agregando a su contenido la
informacion de la nueva Subdireccién de Servicios Generales.

Este manual constituye un instrumento de gran utilidad para la toma de decisiones
en los planes y programas propios de la Direccion de Administracion, ademas de
facilitar los sistemas de trabajo y adecuacion de funciones. Su objetivo es contribuir
con los objetivos generales de la Administracién Publica Municipal 2025-2027,
apegados a los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendiciéon de cuentas, eficacia y \

eficiencia que rigen el servicio publico.
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. ANTECEDENTES

El 01 de enero de 2016, fecha de publicacion del Reglamento Interior de la
Administracion Pablica Municipal de Cuautitldn lzcalli, Estado de México, en el
Periddico Oficial denominado "Gaceta Municipal" de Cuautitian Izcalli, Nomero 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
Administracion Publica Municipal de Cuautitidn Izcalli, Estado de México.

A través del desahogo del punto siete de la Trigésima Cuarta Sesién del
Ayuntamiento, con caracter de ordinaria, de tipo publica, celebrada en fecha 16 de
agosto de 2018, fueron modificadas |as atribuciones pertinentes al Director General
de Administracion, con base en el articulo 40 del Reglamento Interior de la
Administracién Publica Municipal de Cuautitian lzcalli, Estado de México; agregando
responsabilidades y facultades, pero manteniendo la estructura organica
administrativa de la Dependencia, tal cual se ha descrito.

En este orden de ideas, en el desahogo del punto seis de la Décima Séptima Sesién
del Ayuntamiento, con Caracter de Extraordinaria, de Régimen Resolutiva,
celebrada el ocho de agosto de 2022, se autorizé el Reglamento de Organizacion
Interna de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitlan izcalli, Estado de
México (2022-2024), publicado en la Gaceta Municipal No. 082 de fecha 16 de
Agosto de 2022, donde se autorizan ajustes a Ia 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, Coordinacion General de Enlaces
y Coordinaciones Admhlstrativas. Departamento de Servicios Generales,
ireccion de

@m de Si ecnologias de Ia Informacion; i /¢
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Recursos Humanos, Departamento de Nominas, Departamento de Reclutamiento,
Capacitacion y Desarrollo de Personal; Subdireccién de Recursos Maleriales,
Departamento de Adquisiciones, Departamento de Licitaciones, Departamento de
Almacén, Departamento de Mantenimiento y Control Vehicular, De acuerdo con 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 Administracién del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.
Finalmente, el pasado 25 de febrero del 2025, en la Gaceta Municipal nimero 16
se publica el Reglamento Organico de la Administracion Plblica Municipal de
Cuautitlan lzcalli 2025-2027; mediante el cual se aprueban modificaciones a la
Estructura Orgénica de la Direccion de Administracion, esto debido a la necesidad
de contar con un nivel de organizacién que permita responder de mejor manera a
las exigencias y necesidades de la administracién pablica municipal y sobre todo
prestar mejores servicios y efectividad en el actuar de cada unidad administrativa
del Ayuntamiento, quedando la siguiente estructura, mismas gue se documentan en
el presente manual:

Direccion De Administracion

a. Enlace Juridico

b. Coordinacién General de Enlaces y Coordinadores Administrativos
1. Subdireccion de Recursos Materiales

a. Departamento de Adquisiciones

b. Departamento de Licitaciones

¢. Departamento de Almacén
lll. Subdireccion de Recursos Humanos

a. Departamento de Nominas

b. Departamento de Relaciones Laboraies y Profesionalizacién

IV, Subdireccién de Servicios Generales
a. Departamento de Mantenimiento e Intendencia N

b. Departamento de Control Vehicular

;G Unidad de Soportd Tecnolégico . M
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IIl. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

LEGISLACION FEDERAL

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion, el 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

« Ley de Planeacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 05 de
enero de 1983, y sus reformas y adiciones.

« Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion, el 31 de diciembre de 2008, y sus reformas y adiciones.

« Ley de Coordinacion Fiscal, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
27 de diciembre de 1978, y sus reformas y adiciones.

« Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 20086, y sus reformas y
adiciones.

« Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de abril de 2016, y sus
reformas y adiciones.

« Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion, el 11 de diciembre de 2013, y sus reformas y adiciones.

o Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector Publico,
publicada el 04 de enero de 2000, en el Diario Oficial de |a Federacion, y sus
reformas y adiciones.

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de marzo de 2025, y sus reformas
y adiciones.

« Cobdigo Fiscal de la Federacion, publicado en el Diario Oficlal de la
Federacion el 31 de diciembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

« Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de Julio
QSde 2010, y sus reformas y adiciones,
Q< v * >( é
“r, s, :
- & A

T - ” \ =
o

’
S ”;§ "f

Afo 2025 14 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx



‘\

10

{a CUAUTITLAN

S/ IZCALLI

ﬂ"_

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2025,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de diciembre de 2024,
Acuerdo por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad
Gubemamental, Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de
agosto de 20089.

Ley General de Archivos, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
15 de junio de 2018.

LEGISLACION ESTATAL
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Conslitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, publicada en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México, el 17 de noviembre de 1917, y
sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada en la Gaceta del
Gobiemo del Estado de México, el 22 de septiembre de 1892, y sus reformas
y adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, publicada en la Gaceta
del Gobierno del Estado de México, el 21 de diciembre de 2001, y sus
reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, publicada el 30 de mayo de 2017, en la Gaceta del Gobiemo del
Estado de México, y sus reformas y adiciones.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México, publicada en la Gaceta
de Gobierno el 26 de agosto de 2004, y sus reformas y adiciones.

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, publicado
en la Gaceta de Gobiemo el 03 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios, publicada en Gaceta de Gobierno el 04 de mayo de
2016, y sus reformas y adiciones.
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Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios, publicada en Gaceta de Gobiemo el 30
de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.
Cédigo Administrativos del Estado de México, publicado en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México, el 13 de diciembre de 2001, y sus reformas
y adiciones.
Codigo de Procedimientos Administrativo del Estado de México, publicado
en la Gaceta del Gobierno del Estado de México, el 7 de febrero de 1997, y
sus reformas y adiciones.
Cédigo Financiero del Estado de México, publicado en la Gaceta del
Gobiemno del Estado de México, el 9 de marzo de 1999, y sus reformas y
adiciones.
Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios,
publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México, el 16 de octubre
de 2002, y sus reformas y adiciones.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio
fiscal 2021, Publicado en la Gaceta de Gobiemno el 20 de diciembre de 2024.
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las entidades
fiscalizables municipales del Estado de México. Publicada en la Gaceta de
Gobiemno el 11 de julio de 2013.
Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto Municipal para el
Ejercicio Fiscal 2025, Publicado en la Gaceta del Gobierno, 14 de noviembre
de 2024.
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México
(Decimonovena Edicion), Publicada en la Gaceta de Gobierno el 13 de mayo
de 2020.
Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de Mexico y
Municipios, publicado en la Gaceta de Gobiemo el 29 de octubre de 2013, y
sus reformas y adiciones.

6" 5\
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Lineamientos para la Administracion de Documentos en el Estado de México,
publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México, el 29 de mayo
del 2015, y sus reformas y adiciones.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios, publicado en la Gaceta del Gobiermno del Estado de México, el 26
de noviembre de 2020, y sus reformas y adiciones.

Lineamientos para la valoracién, seleccion y baja de los documentos,
expedientes y series de tramiteconcluido en los archivos, publicado en la
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, el 29 de mayo de 2015, y sus
reformas y adiciones.

REGLAMENTACION MUNICIPAL

Reglamento Organico de la Administracién Pablica Municipal de Cuautitian
Izcalli, Estado de México, publicado en la Gaceta Municipal Periddico Oficial
del Gobierno Municipal de Cuautitian Izcalli, Estado de México. Nimero: 016
de fecha martes 25 de febrero de 2025.

Bando Municipal de Cuautitidn lzcalli 2025, Gaceta Municipal, Periédico
Oficial del Goblerno Municipal de Cuautitldn Izcall, Estado de México.
Numero: 010 de fecha miércoles 05 de febrero de 2025. Su reforma y
adiciones, publicadas en la Gaceta Municipal Periédico Oficial del Gobiemo
Municipal de Cuautitian lzcalli, Estado de México. Numero: 016 de fecha
martes 25 de febrero de 2025,

Plan de Desarrollo Municipal de Cuautitldn lzcalli, 2025-2027. Publicado en
la Gaceta Municipal Periédico Oficial del Gobiermo Municipal de Cuautitian
Izcalll, Estade de México. Numero: 024 de fecha lunes 31 de marzo de 2025.

Afo 2025
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Ill. ATRIBUCIONES
TITULO PRIMERO
DE LA ORGANIZACION Y COMPETENCIA DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION
CAPITULO PRIMERO

DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Articulo 199. La persona titular de la Direccion de Administracién, ademas de las
atribuciones establecidas en las disposiciones legales y reglamentarias aplicables,
tendra las siguientes:

|.  Coordinar junto con la Tesoreria Municipal la elaboracién del Programa Anual
de Adquisiciones de Bienes y Servicios, con base a los montos establecidos
para cada partida por objeto del gasto y las asignaciones presupuestales
designadas para cada Direccién Administrativa que integra el Municipio;

Il.  Conducir la preparacion y sustanciacion de los procedimientos de licitacién,
invitacién restringida y adjudicacion directa, supervisando que se desarrolien
conforme lo establece la normatividad respectiva y en estricto apego a los
lineamientos establecidos de eficiencia, eficacia, honradez y transparencia,
de las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios que soliciten las
dependencias administrativas del Municipio en el desamollc de sus
funciones.

Ill.  Integrar los expedientes para tramite de pago de todos aquellos contratos
que se hayan formalizado con proveedores y/o prestadores de servicios de
los procesos de Licitaciones y sus excepciones que cumplan con las
disposiciones establecidas en los contratos y disposiciones normativas en Ia
materia.

IV. Requerir a las personas designadas como Enlace Administrativo y \
Coordinador Administrativo de las Dependencias centralizadas Yy
desconcentradas de la Administracion Publica Municipal, las suficiencias / /
presupuestales, documgntacion de entera satisfaccion, vales, 74

Q§ s& % 7
s / !’ (é §a t,a AT
t g‘ &£ ;m ‘\. 5§

’
't\"t\

Afo 2025 14 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx



14

aaCUAUTITLAN
fotografica y demds documentacion necesaria para sustanciar los
procedimientos de adquisicién de bienes y contratacion de servicios, que
solicite la Dependencia de su adscripcion;

V. Establecer los mecanismos Yy procedimientos necesarios para la
investigacion y obtencion de informacién sobre estudios de mercado y
precios de referencia, a fin de obtener mejores condiciones en la contratacion
de bienes y servicios.

VI. Incorporar metodologfas, mecanismos y estralegias que promuevan la
obtencién de mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad
en la adquisicion de bienes y contratacién de servicios para el Municipio,
determinando en su caso, los bienes o servicios que se podran adquirir o
contratar en forma consolidada;

VIl. Participar en los comités y cuerpos colegiados municipales, en términos de
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

VIIl.  Generar, integrar y archivar el soporte documental de los comités y cuerpos
colegiados en materia de adquisiciones y servicios, en témminos de las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

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

X. Revisar, suscribir y vigilar todos aquellos contratos que se formalicen con
proveedores, asl como su ejecucion y ejercicio, relalivos a fallos de
adjudicacion de procesos de licitacion publica o de sus excepciones, mismos
que deberan cumplir con la normatividad en la materia;

Xl. Integrar, operar y actualizar un catalogo de proveedores y de prestadores de
servicios de Ia Administracion Publica Municipal;

Xll. 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;

Afo 2025 14 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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Iniciar, sustanciar y resolver los procedimientos admlnnstrahvos para
terminar, suspender o rescindir los contratos de adquisicion de bienes y
contratacién de servicios que hubiere suscrito el Municipio;

Colaborar en la emision de publicaciones oficiales;

Verificar que se cumplan las disposiciones en materia de trabajo, seguridad
e higiene laboral, respecto de los derechos y obligaciones del personal;
Suscribir los contratos laborales, en términos de la Ley del Trabajo de las
personas servidoras publicas del Estado y Municipios:

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;

Acordar con la persona litular de la Presidencia 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 Pablica Municipal,

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

Emiltir las credenciales oficiales de identificacion de las personas servidoras
publicas municipales;

Autorizar las altas, bajas, cambios, permisos, licencias, comisiones del
personal de Ia Administracién Puablica Municipal
desconcentrada para su tramite y efectos legales aplicables;
Instruir la integracion y actualizacién de los expedientes laborales de las
personas servidoras publicas en términos de la normatividad aplicable,
Establecer los medios, sistemas o instrumentos para el registro y control de

asistencia de las personas servidoras publicas; M
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Suscribir previa delegacion de facultades de la persona ttular de la
Presidencia Municipal, convenios con instituciones publicas o privadas
tendentes a crear fideicomisos a favor de los trabajadores del municipio;
Realizar los movimientos de personal ante el Instituto de Seguridad Social
del Estado de México y Municipios;
Gestionar en términos de las disposiciones legales aplicables, la suscripcion
de convenios con el Instituto de Seguridad Social del Estado de México
Municipios en materia de seguridad social;
Coordinar los trabajos de revision del cumplimiento del convenio de
prestaciones de ley y colaterales, coadyuvando con la Tesoreria Municipal la
observancia del clausulado en atencién a la capacidad financiera del
Municipio;
Establecer los fineamientos 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;
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
Gobiemo del Estado de México;
Verificar en el Sistema de Constancias de Inhabilitacién de la Secretaria de
la Contraloria del Gobierno del Estado de México, los antecedentes de las
personas servidoras publicas municipales, asi como de las personas que se
seleccionen para prestar sus servicios en las Dependencias y Organos
Desconcentrados;
Expedir las constancias laborales a las personas servidoras publicas y ex
trabajadores, que sean procedentes,
Controlar y registrar las incidencias, faltas, retardos, incapacidades
vacaciones de las personas servidoras publicas que se encuentren adscritos
la Administracion Publica Municipal;
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Autorizar la elaboracién y calculo oportuno de la némina del personal que
labora en el Municipio, apegdndose a la normatividad en la materia y al
presupuesto autorizado dentro del Tabulador de Sueldos y Salarios para el
ejercicio fiscal vigente.

Coordinar con la Tesoreria Municipal la realizacion del pago de
remuneraciones via depdsito bancario a las personas servidoras plblicas de
la Administracion Publica Municipal y Ayuntamiento;

Resguardar los recibos firmados por cada pago de némina, o cualquier pago
relacionado con servicios personales que se haga a las personas servidoras
publicas;

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

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

Establecer los mecanismos de control manejo, recepcion, resguardo y
entrega de los materiales que se reciben en el Aimacén, con |a finalidad de
que éstos cumplan con las caracteristicas fisicas y lécnicas contratadas,
asimismo establecer los mecanismos necesarios para realizar inventarios de
manera periddica;

Establecer los mecanismos y procesos administrativos necesarios para el
diagndstico, mantenimiento y reparacion del parque vehicular del
Ayuntamiento, definir los requisitos para ingresar los vehiculos al taller
municipal o en su caso canalizarios a talleres externos;

Crear los mecanismos para dotar de combustible al parque vehicular,
maquinaria y herramienta especializada del Municipio conforme a los
controles establecidos;

Autorizar el pago por conceplo de reparacion de emergencia del parque
vehicular del Municipio cuyo monto, incluyendo impuestos no exceda de dos
mil pesos moneda nacignal;

X T
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XLIIl. Ordenar la asignacion de los aparatos de telefonia fija, movil y de radio
comunicacion contratados para el desempeiio de las aclividades de las
personas servidoras publicas municipales y establecer las bases para su uso
y racionalizacion;

XLIV. Conducir el desarrollo, mantenimiento y soporte de los sistemas informaticos
de la Administracion Publica Municipal,

XLV. Proveer a las Dependencias y Organos Desconcentrados del equipo y
sistemas de computo que requieran de acuerdo con el presupuesto
autorizado;

XLVL.  Instruir la creacion y administracién de las cuentas de correos electronicos
institucionales de la persona titular de la Presidencia Municipal, integrantes
del Ayuntamiento y personas servidoras plblicas de la Administracion
Publica Municipal, asi como las demas herramientas tecnoldgicas necesarias
para el adecuado desempeno de sus funciones;

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

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

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

L. Autorizar el uso ocasional de los espacios recreativos, cullurales y de
esparcimiento propiedad del Municipio para realizar eventos publicos, \
sociales y privados, previo pago de derechos ante |a autoridad competente,
con excepcion de los administrados por las Organismos Descentralizados,
Desconcentrados o por alguna otra Direccion Administrativa del Municipio;

LI Dirigir e instruir los mecanismos a través de los cuales, el Coordinador \
General de Enlaces trabaje en conjunto con los enlaces administrativos en el
ejercicio del presupu to asignado, movimientos de personal y solicitud de

Afo 2025 14 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx



19

bienes, insumos y servicios que requieran las unidades administrativas del
Municipio para el desemperio de sus funciones;

LIl.  Integrar, revisar y autorizar el Manual de Organizacién de la Direccion de
Administracién, asi como sus manuales de procedimientos y de operacion,

Llll.  Proponer al Ayuntamiento por conducto del Presidente Municipal, Ia creacion
de las unidades administrativas que resulten necesarios para el adecuado
desempefio de sus atribuciones, emitir las politicas, normas y lineamientos
administrativos relativos a los asuntos de su competencia con la finalidad de
que los trabajos y actividades que sean inherentes a su responsabilidad se
desarrollen con disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia
que rigen al servidor piblico;

LIV. Coordinar a través del Enlace Juridico el fortalecimiento de los
procedimientos juridicos regulatorios aplicables en el ejercicio de funciones
y procedimientos llevados a cabo dentro de la Direccién; y

LV. Las demas previstas en otras disposiciones legales y reglamentarias, asf
como las que le instruya la persona titular de la Presidencia Municipal.

CAPITULO PRIMERO
DEL ENLACE JURIDICO

Articulo 200.- La persona nombrada como Enlace Juridico de la Direccion de
Administracion, tendra las sigulentes atribuciones:

I, Analizar las normas juridicas que regulan el ejercicio de las atribuciones vy
responsabilidades de la Direccion de Administracion;
Il. Brindar asesoria y asistencia legal a la persona titular de la Direccion de

Administracion en los organos colegiados auxiliares del Ayuntamiento y de la
Administracion Publica Municipal \

Il Brindar asesorla y asistencia legal a la persona titular de la Direccidn de
Administracion a la que estd adscrita y demas instancias que la conforman, f
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homologando criterios de aplicacion de las normas juridicas que regulan el ejercicio
de sus atribuciones legales y administrativas;

Revisar y analizar el contenido del Diario Oficial de la Federacion, Gaceta del
Goblerno del Estado de México, Gaceta Municipal Periddico Oficial del Gobiemo
Municipal de Cuautitién Izcalli y demas instrumentos de comunicacion oficiales, a
efecto de informar a la persona titular de la Direccién de Administracion y en su
caso, generar y gestionar lo necesario para su observancia,

Fungir como Enlace de Mejora Regulatoria;

Brindar asesoria y asistencia legal en materia de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales;

Brindar asesoria y asistencia legal en materia de Gobierno Digital;

Elaborar los proyectos de respuesta de las peticiones ciudadanas que le sean
turnadas;

Asistir, y en su caso representar o suplir, a la persona titular del area a la que esté
adscrito en las sesiones, reuniones o mesas de trabajo que le sean Instruidas;
Coordinarse con la Direccion Juridica para la atencion de los asuntos
Jurisdiccionales en los que sea parte la Direccion de Administracidn;

Elaborar y notificar en tiempo y forma, el cumplimiento de los requerimientos
formulados por Direccion Juridica;

Recabar y entregar en tiempo y forma, la informacién solicitada por Ia Direccion
Juridica a efecto de formular una adecuada defensa de los derechos € intereses del
Municipio;

Revisar que los actos de autoridad emitidos por las personas titulares de la Direccién
de Administracion, se encuentren debidamente fundados y motivados;
Elaborar y proponer a la persona titular de la Direccion de Administracion, proyectos
de iniciativa, reforma, adicién, derogacién y abrogacion a las disposiciones
reglamentarias que regulan la actuacion de la Dependencia para su remigion a la
Direccién Juridica;

Elaborar en coordinacién con el Enlace Administrativo, los manuales de
organizacion, de procedimientos y de tramites, en su caso;

Remitir en tiempo y forma, la informacién y documentacion solicitada por la
Coordinacion General de Enlaces y Coordinadores Juridicos;
AtenderlasdkectﬂcesquedeterminelaoireodénJuddlcaparalaalendénde
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Sustanciar los procedimientos administrativos comunes;

Preparar la informacién y documentacion necesaria para elaboracion de los
programas y acciones para la prevencion, atencion y en su caso, el pago de las
responsabllidades econémicas en los conflictos laborales;

Proyectar y en su caso revisar, convocatorias, acuerdos, convenios, contralos y
demas Instrumentos juridicos,

Brindar asesoria juridica gratuita en los programas, campaias, jomadas o
actividades a las que se le haya convocado;

Someterse a los procesos de evaluacion de desemperio del ejercicio de sus
funciones;

Las que se establezcan en este Reglamento, de acuerdo al drea a la que esta
adscrita; y

Las demas previstas en otras disposiciones reglamentarias, asi como las que le
instruya la persona titular de la Direccién de Administracion.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA COORDINACION GENERAL DE ENLACES Y COORDINADORES
ADMINISTRATIVOS

Articulo 201.- La persona nombrada como Coordinacién General de Enlaces y
Coordinadores Administrativos, tendra las siguientes atribuciones:

VI
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Administrar y supervisar los recursos financieros, humanos y materiales de la
Direccion de Administracién con el fin de optimizar los recursos;

Dar seguimiento y cumplimiento al ejercicio programatico presupuestal trimestral y
anual,

Coordinar que los recursos asignados a la Direccion sean ejercidos de acuerdo con
las normas y lineamientos establecidos para ese fin;

Gestionar la capacitacién, y en su taso evaluacion, de las personas servidoras
publicas nombradas como Enlace Administrativo o Coordinadoras Administrativas;
Coordinar, guiar y asesorar en sus funciones a las personas nombradas como
Enlaces Administrativos y Coordinadoras Administrativas de las dependencias y
érganos desconcentrados;

Administrar y resguardar los recursos financieros asignados al F
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VIl.  Asesorar y apoyar a las personas titulares de las subdirecciones, coordinaciones y
a las personas nombradas Enlaces Administrativos de las Dependencias que asilo
soliciten, respecto de la elaboracion y aplicacion de heramientas de control interno
y de seguimiento destinado a los recursos materiales, capital humano, financieros y
tecnologicos para el correcto ejercicio del gasto;

VIll.  Informar por escrito a la persona titular de la Direccion de Administracion sobre el
cumplimiento o incumplimiento a las condiciones, caracteristicas y especificaciones
técnicas pactadas en los contratos de adquisicion de bienes o prestacion de
servicios solicitados previo acuerdo con las dreas usuarias de la Direccidn de
Administracion;

IX. Llevar el registro y control de los bienes muebles, bajo resguardo de la Direccion de
Administracion gestionando lo necesario para su mantenimiento;

X. Asistir a las reuniones convocadas por |a persona titular de la Direccion de
Administracion;

XI.  Participar en la elaboracion y seguimiento del Proyecto de Presupuesto de Egresos,
asi como los Proyectos, Metas o Programas de acuerdo con los lineamientos
vigentes; y

XIl. Las demas previstas en otras disposiciones reglamentarias, asl como las que le
instruya la persona titular de la Direccién de Administracion.

CAPITULO TERCERO
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Articulo 202 - La persona litular de la Subdireccion de Recursos Materiales, tendra
las siguientes atribuciones:

I. Coordinar la elaboracién y ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones de
Bienes y Servicios,
I, Condudir la preparacion y sustanciacion del proceso adquisitivo que se requieran

para el funcionamiento de la Administracién Plblica Municipal en términos de las &

disposiciones legales aplicables;
. Ordenar la integracién de los expedientes para trdmite de pago de los

procedimientos de licitacion, de adjudicacion directa por monto, de adquisicion de /}//

bienes y contratacion de
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Ordenar se ejecuten los plazos y témminos intemos para la preparacion y
sustanciacion de los procedimientos para la adquisicion de bienes y Ia contratacion
de servicios que se requieran para el funcionamiento de la Administracian Publica
Municipal;

Requerir a las personas designadas como Enlace Administrativo y Coordinador
Administrativo de las Dependencias centralizadas y desconcentradas de la
Administracion Publica Municipal, las suficiencias presupuestales, documentacion
de entera satisfaccion, vales, evidencia fotogrdfica y demas documentacidn
necesana para substanciar los procedimientos de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios que solicite la Dependencia de su adscripcion;

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

Supervisar las 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,

Suplir a la persona titular de la Direccion de Administracion cuando as! se lo solicite
en los comités, consejos, comisiones y demas 6rganos colegiados auxiliares del
Ayuntamiento en los gue intervenga;

Instruir la generacion e integracion del archivo soporte del comité de adquisiciones
y servicios en términos de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi
como de aquellos otros drganos que asl se requieran;

Verificar que se realice la autenticidad y suficiencia de las pdlizas de fianza que
presenten las personas prestadoras de servicios y proveedoras del Municipio;
Instruir que se integre, opere y actualice el catalogo de personas proveedoras y
prestadoras de servicios de la Administracion Publica Municipal;

Supervisar la realizacién y sustanciacion de los procedimientos administrativos para
terminar, suspender o rescindir los contralos de adquisicion de bienes y contratacion
de servicios que hubiere suscrito el Municipio;

Proveer oportunamente a las dependencias de la Administracion Publica Municipal
de los bienes necesarios para el desarrolio de sus funciones de conformidad con el
presupuesto aprobado,
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Las demas pravistas en otras disposiciones reglamentarias, asi como las que le
instruya la persona titular de la Direccion de Administracion.

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Articulo 203.- La persona titular del Departamento de Adquisiciones, tendra las
siguientes atribuciones:
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Sustanciar de los procedimientos de adjudicacién directa para la adquisicion de
bienes y contratacion de servicios que se requieran para el funcionamiento de la
Administracion Publica Municipal en términos de las disposiciones legales
aplicables;

Integrar los expedientes para tramite de pago de los procedimientos de adjudicacion
directa por monto de adquisicion de bienes y contratacidn de servicios;

Ejecutar los plazos y términos intemos para la preparacion y sustanciacién de los
procedimientos para la adguisicion de bienes y la contratacién de servicios que se
requieran para el funcionamiento de la Administracion Publica Municipal,

Realizar estudios de mercado para obtener mejores condiciones en la contratacion
de adquisiciones y servicios en el ambito de su competencia;

Aplicar 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, en el ambito de su competencia;
Verificar la autenticidad y suficiencia de las polizas de flanza que presenten las
personas prestadoras de serviclos y proveedoras del Municipio en el ambito de su
competendia,

Integrar, operar y actualizar un catalogo de personas proveedoras y prestadoras de
servicios de la Administracion Publica Municipal;

Substanciar los procedimientos adquisitives en el ambito de su competencia para
terminar, suspender o rescindir los contratos de adquisicion de bienes y contratacién
de servicios que hubiere suscrito el Municipio a efecto de que estos sean remitidos
a la Direccion Juridica; y
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IX. Las demds previstas en ofras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las

que le instruya la persona titular de Ia Subdireccion de Recursos Materiales y de la
Direccion de Administracion.

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE LICITACIONES

Articulo 204. La persona titular del Departamento de Licitaciones tendra las
sigulentes atribuciones:

|.  Elaborar y ejecutar del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios;

. Sustanciar los procedimientos de licitacién e invitacion restringida para la
adquisicion de blenes y contratacion de servicios que se requieran para el
funcionamiento de la Administracion Plblica Municipal en términos de las
disposiciones legales aplicables;

. Integrar los expedientes para tramite de pago de los procedimientos de licitacion e
invitacién restringida de adquisicion de bienes y contratacion de servicios;

IV. Ejecutar los plazos y términos intemos para la preparacién y sustanciacion de los
procedimientos para la adquisicion de bienes y la contratacién de servicios que se
requieran para el funcionamiento de la Administracion Publica Municipal;

V. Realizar estudios de mercado para obtener mejores condiciones en Ia contratacion
de adquisiciones y servicios en el ambito de su competencia;

VI.  Aplicar 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 ¢aso, los
bienes o servicios gque se podran adquirir o contratar en forma consalidada en el
ambito de su competencia;

VIl,  Participar cuando le sea instruido la persona titular de la Subdireccion de Recursos
Materiales en los comités y cuerpos colegiados municipales en términos de las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

VIIl.  Generar, integrar y archivar el soporte documental del comité de adquisiciones y
servicios, en términos de las disposiciones legales y reglamentanias aplicables;
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IX. Verificar la autenticidad y suficiencia de las pdlizas de flanza que presenten las
personas prestadoras de servicios y proveedoras del Municipio en el ambito de su
competencia;

X. Substanciar los procedimientos adquisitivos en el ambito de su competencia para
terminar, suspender o rescindir los contratos de adquisicion de bienes y contratacion
de servicios que hubiere suscrito el Municipio a efecto de que estos sean remitidos
a la Direccion Juridica; y

Xl. Las demds previstas en olras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las
que le instruya |a persona titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y de la
Direccion de Administracion.

SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Articulo 205.- La persona titular del Departamento de Almaceén, tendra las siguientes
atribuciones:

|, Ejecular los mecanismos de organizacién, administracién y control del almacén
municipal, asi como verificar en lodas las entradas que los bienes se entreguen
conforme al pedido, requisicion u orden de compra;
Il. Venrficar que todas las salidas se fleven a cabo conforme a la solicitud del area
usuaria,
Il.  Recibiry entregar en el almacén los bienes adquiridos sin excepcion, a través de un
inventario fisico;
IV.  Expedir vales de entrada y salida del almacén debidamente foliados; |
V. Recibir, controlar, resguardar y entregar los bienes de consumo para la operacién y \I\
funcionamiento de las dependencias de la Administracion Publica Municipal,
VI.  Clasificar y resguardar los bienes de consumo por grupos y tipo de riesgo en transito
para su posterior entrega;
VIl. Llevar el control y registro de entradas y salidas del almacén en un sistema
automatizado y reportarias a Ia Subdireccion de Recursos Materiales;
VIIl.  Cancelar el reporte de entrada o vale de salida del almacén cuando exista un emor
enellos,soponandohsdocumemalesenodghalysmeopiasen consecutivo
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que tenga el Departamento de Almacén y colocar el sello de cancelado en todo el
soporte documental,

IX. Realizar inventario fisico de los bienes del almacén por lo menos dos veces al ano;

X.  Efectuar Ia rotacion de inventario y baja de articulos; y

Xl. Las demas previstas en olras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las
que le Instruya la persona titular de la Subdireccion de Recursos Materiales y de la
Direccién de Administracion.

CAPITULO CUARTO
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 206.- La persona titular de la Subdireccion de Recursos Humanos, tendrd las
sigulentes atribuciones:

I.  Cumplir las disposiciones legales que normen las relaciones laborales entre el
Municipio y las personas servidoras pablicas;

Il.  Revisar los contratos laborales en términos de la Ley del Trabajo de las personas
servidoras publicas del Estado y Municipios;

. Alinear 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;

IV.  Aplicar la creaciéon de plazas laborales previamente aulorizadas para atender las
necesidades del servicio piblico de acuerdo con el presupuesto y organigrama
autorizado,

V. Dirigir los procesos para seleccionar, contratar y capacitar al personal de la
Administracién Pablica Municipal;

VI. Elaborar los nombramientos de las personas servidoras publicas que no sean
competencia del Ayuntamiento en téminos de Ia Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios, la Ley Organica y del presente Reglamento; \

VII.  Emitirlas credenciales oficiales de identificacion de las personas servidoras publicas
municipales;
Vill.  Aplicar los movimientos de personal de la Administracion Publica Municipal,

dependencias y érganos desconcentrados; /ém/ /
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Supervisar la integracion y actualizacion de los expedientes laborales de las
personas servidoras publicas en términos de {a normatividad aplicable;

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

Supervisar y coordinar los convenios con Instituciones piblicas o privadas tendentes
a crear fideicomisos a favor de las personas servidoras pablicas del municipio;
Realizar los movimientos de personal ante el Instituto de Seguridad Social del
Estado de México y Municipios;

Gestionar en términos de las disposiciones legales aplicables a efecto de que se
suscriban convenios con el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios en materia de seguridad social;

Revisar anualmente el convenio de prestaciones de ley y colaterales con Ia
representacion sindical, proyectando el costo de las prestaciones atendiendo la
capacidad financiera del Ayuntamiento;

Supervisar la aplicacion de 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 Pablica Municipal,
Supervisar el registro de movimientos de altas y bajas de las personas servidoras
publicas municipales para presentar la declaracién en el Sistema de Evolucion
Patrimonial y de Intereses de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado
de México;

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

Elaborar las constancias laborales a las personas servidoras publicas y
extrabajadores que sean procedentes;

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

Supervisar el costo de némina quincenal en términos de las disposiciones legales
aplicables para la solicitud de los recursos financieros a la Tesoreria Municipal;
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XXI. Resguardar los recibos firmados por cada pagoe de nomina o cualquier pago
relacionado con servicios personales que se haga a las personas servidoras
publicas;

XXIl.  Elaborar las constancias de percepciones y retenciones aplicadas a los sueldos y
salarios de las personas servidoras piblicas de la Administracién Publica Municipal
que asi lo requieran y que sean procedentes; y

XXI. Las demdas previstas en otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las
que le instruya la persona titular de la Direccion de Administracion,

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE NOMINAS

Articulo 207 - La persona titular del Departamento de Néminas, tendra 1as siguientes
atribuciones:

L Procesar y ejecutar los movimientos de las personas servidoras publicas de
conformidad con el tabulador de sueldos y salarios con base en la informacion
proporcionada por las Dependendias centralizadas y Organos desconcentrados a
través de las personas designadas como Enlaces Administrativos;

.  Elaborar el Tabulador de Sueldos y Salarios correspondiente de acuerdo con &l
presupuesto de egresas establecido;

. Calcular, registrar y procesar las prestaciones derivadas de las clausula especificas
de prestaciones de ley y las establecidas en el convenio suscrito entre el
Ayuntamiento y el Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e
Instituciones Descentralizadas del Estado de México, N\,

IV. Elaborar, integrar y dispersar debidamente la nomina de las personas servidoras }
publicas de la Administracion Municipal; \3

V. Efectuar el calculo y tramite de pago que derive de la terminacion de la relacion
laboral de las personas servidoras publicas;

VI. Actualizar la informacion de las personas servidoras poblicas en los sistermas \

electronicos correspondientes;

VII. Integrar y remitir a Ia Tesoreria Municipal la informacion contable correspondiente {

para la integracion de los informes remitidos de manera trimestral y anual al Organo / J
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Superior de Fiscalizacion del Estado de México, asi como la declaracion de
impuestos;

Lievar el control y registro de la asistencia de las personas servidoras publicas,
Registrar los movimientos de altas y bajas de las personas servidoras publicas
municipales para presentar la dedlaracion en el Sisterna de Evolucion Patrimonial y
de Intereses de la Secretaria de |a Contraloria del Gobiemo del Estado de México;
Realizar el calculo del costo de namina quincenal en términos de las disposiciones
legales aplicables para la solicitud de los recursos financieros a la Tesoreria
Municipal, y

l.as demas previstas en otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las
que le Instruya la persona titular de la Subdireccion de Recursos Humanos y de la
Direccion de Administracion.

SECCION SEGUNDA

DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES Y PROFESIONALIZACION

Articulo 208.- La persona litular del Departamento de Relaciones Laborales y
Profesionalizacidn, tendra las siguientes atribuciones:

VL.

Afo 2025

Elaborar los registros y expedientes correspondientes a los movimientos de las
personas servidoras publicas;

Elaborar y dar seguimiento a la credencializacion y reporte de asistencia de las
personas servidoras piblicas;

Elaborar los nombramientos de las personas servidoras publicas que por cargo se
requlera;

Integrar y actualizar del Catalogo General de Puestos de las personas servidoras
publicas de la administracion publica municipal,

Integrar y aplicar el Programa Anual de Capacitacion, y en su caso, evaluacion que
permita mejorar las habilidades y conodimientos de las personas servidoras publicas
en beneficio de estas y de la administracién publica municipal,

Analizar en coordinacion con la Direccion Juridica las propuestas de convenios con
instituciones publicas y privadas que se ofrecen sus servicios garantizando en todo
momento que representen un beneficio para las personas servidoras pdblicas;

-

5
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VIl Coordinar y canalizar al personal de servicio social y practicas profesionales 3 las
dependencias centralizadas y organos desconcentrados que asi lo soliciten,
conforme a los lineamientos establecidos;
VIIl.  Integrar y realizar la actualizacion de los expedientes laborales de Ias personas
servidoras publicas en términos de la nommatividad, y
IX.  Las demas previstas en otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las
que le instruya la persona titular de la Subdireccion de Recursos Humanos y de la
Direccidon de Administracion.

CAPITULO QUINTO
DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Articulo 209.- La apersona titular de la Subdireccion de Servicios Generales, tendra
las siguientes atribuciones:

I, Llevar a cabo todas las actividades relativas al mantenimiento de los edificios
publicos que albergan oficinas de la administracion publica municipal,
incluyendo la adecuacion de las areas, el aseo y la limpieza de las dependencias
que integran el gobiemo municipal;
1. Desarrollar, implementar y supervisar las aclividades relativas a la dotacion de
combustible, gasolina y diésel al parque vehicular del Ayuntamiento;
. Dar el mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular propiedad del
Municipio, establecer los mecanismos para la canalizacion y diagnéstico de las
unidades, establecer los procesos administrativos para las reparaciones en el
taller municipal y los procesos y tramites para el diagnostico y reparacion de los
vehiculos en talleres externos;
V. Establecer 1a logistica y aplicar las acciones necesarias para la atencion a
eventos, colocar templetes, enlonados, silleria, mesas, sonido, luces conforme
a las necesidades,
V. Supervisar los lineamlentos para la asignacion razonable de combustibles y “\
lubricantes para el parque vehicular, maguinana y herramienta especializada \ 2
oficial del Municipio; f

‘.’”' ”,' \.’d t~¢
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VI Supervisar el pago por concepto de reparacion de emergencia del pargue
vehicular del Municipio, cuyo monto incluyendo impuestos no exceda de dos mil
pesos moneda nacional; y

VIl. Las demas previstas en otras disposiciones reglamentarias, asi como las que le
instruya la persona titular de la Direccion de Administracion.

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO E INTENDENCIA

Articulo 210.- La persona titular del Departamento de Mantenimiento e Intendencia,
tendra las siguientes atribuciones:

I. Ejecutar los mecanismos de organizacion y control de los servicios de limpieza y
mantenimiento de las Instalaciones e inmuebles municipales que requieran el
servicio;

L. Calendarizar cada uno de los eventos solicitados de acuerdo con el mobiliario
disponible;

. Coordinar en su caso el montaje y serigrafia de los eventos del Ayuntamiento, asi
como la rotulacién del parque vehicular y de los bienes inmuebles municipales;

V. Coordinar el uso ocasional de los espacios recreativos, culturales y de esparcimiento
propiedad del Municipio en resguardo de |a Direccion de Administracion para realizar
evenlos publicos, sociales y privados, previo pago de derechos ante Tesoreria,

V. Tramitar el aseguramiento de los bienes inmuebles, asi como su mantenimiento

respectivo; y
VI Las demas previstas en otras disposiciones reglamentarias, asi como las que le f
instruya la persona fitular de la Subdireccion de Servicios Generales y de la
Direcclon de Administracion.
SECCION SEGUNDA \

DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

Articulo 211- La persona titular del Departamento de Control Vehicular, tendra las

siguientes atribuciones:
L ¥ J ”. . ' !_ % % >j’ ‘ ’
"h ‘,‘ Y gﬂ ﬂ‘ < 6 a :
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Acordar con la persona titular de la Subdireccién de Recursos Materiales los asuntos
de su competencia que asi lo requieran;
Implementar y ejecutar los mecanismos de control y mantenimiento del parque
vehicular oficial;
Elaborar y ejecutar el programa anual de manienimiento del parque vehicular oficial;
Emitir vale de salida de las unidades del parque vehicular oficial, maquinaria y
bienes bajo su resguardo para mantenimiento correctivo y/o preventivo por la
persona prestadora de servicios autorizada en su caso,
Emitir dictdmenes técnicos para adquisicién de unidades vehiculares cuando asi sea
solicitado;
Ejecutar e implementar los lineamientos para la asignacion razonable de
combustible y lubricantes para el parque vehicular oficial del Municipio:
Realizar la gestién administrativa para el alta y baja del parque vehicular oficial del
Municipio;
Realizar las gesliones legales y administrativas para cumplir con los pagos de la
verificacién, refrendos, tenencia y seguros del parque vehicular oficial del Municipio;
Realizar la gestion administrativa para matricular los vehiculos oficiales del
Municipio;
Realizar los tramites de control vehicular que modifiquen y actualicen el registro de
los vehiculos oficiales del Municipio ante las autoridades correspondientes;
Integrar y resguardar la documentacion generada para la constante actualizacidn
del inventario del parque vehicular municipal;
Integrar y resguardar los expedientes de las unidades oficiales que integran el
pargque vehicular,
Elaborar los resguardos de asignacion de las unidades oficiales que integran el
parque vehicular,

Integrar y elaborar el programa anual y presupuesto de egresos para la dotacion de
combustibles y lubricantes destinados a las unidades oficiales que conforman el

parque vehicular del Municipio;
Elaborar, tramitar y resguardar las bitdcoras de control del consumo de combustibles

y lubricantes de las unidades oficiales que conforman el parque vehicular,
Integrar el Programa Anual de Mantenimiento y reparacion de Unidades

Vehiculares;
/. :
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Elaborar y mantener actualizado el catélogo de precios de servicios y refacciones
para el adecuado control y mantenimiento de las unidades oficiales que conforman
el parque vehicular,;

Supervisar, tramitar y llevar a cabo el mantenimiento preventivo o correctivo de las
unidades que conforman el parque vehicular que sean solicitadas y resulten
procedentes;

Elaborar y mantener actualizadas las bitdcoras de mantenimiento y reparacion de
las unidades oficiales que conforman el parque vehicular sefialando la naturaleza y
costos de éstas;

Lievar el registro de las refacciones utilizadas en la reparacion de las unidades
oficiales que conforman el parque vehicular, verificando que no rebasen el precio
establecido en el catalogo de precios;

Analizar, evaluar y atender las solicitudes de servicio de las unidades administrativas
solicitantes;

Revisar y actualizar la integracion sistematica de los expedientes de reparaciones
por unidad vehicular oficial del parque vehicular para determinar los tiempos y
registros que transparenten el destino de los recursos aplicados;

Asignar y evaluar los talleres a los que se envian las unidades oficlales que
conforman el parque vehicular;

Calificar, seleccionar y llevar el adecuado registro de los talleres externos bajo los
criterios de economia y mejores condiciones;

Informar a la persona titular de la Direccién cuando se deba solicitar el pago por
concepto de reparacion de emergencia del parque vehicular del Municiplo, cuyo
monto incluyendo impuestos no exceda de dos mil pesos, moneda nacional; y

Las demas previstas en otras disposiciones reglamentarias, asi como las que le
Instruya la persona fitular de la Subdireccién de Servicios Generales y de la
Direccion de Administracién.

SECCION TERCERA
DE LA UNIDAD DE SOPORTE TECNOLOGICO

Articulo 212.- La persona titular de la Unidad de Soporte Tecnoldgico, tendrd las
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Coordinar el desarrollo y mantenimiento de los sistemas informaticos solicitados
para las unidades de la Administracion Pdblica Municipal,

Desarrollar sistemas y mejorar los sistemas existentes para la digitalizacion de
tramites y servicios incluidos en el Registro Municipal de Tramites y servicios;
Proporcionar las caracteristicas tanto de sistemas como para equipo de computo a
las dependencias y 6rganos desconcentrados que requieran de acuerdo con el
presupuesto autorizado a cada una de ellas;

Brindar mantenimiento actualizacion y activacion de software de pagueteria a los
equipos de computo de las Areas de la Administracién Publica Municipal;
Gestionar la dictaminacian de los equipos adquiridos durante la administracion ante
la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica;

Crear y coordinar las sesiones en linea Webex para el Ayuntamiento y las Unidades
de la Administracion Publica;

Brindar mantenimiento y soporte a los equipos de telefonia IP distribuidos en la
Administracion Publica, asi como dar seguimiento a los reportes levantados con Ia
empresa que otorgue el servicio;

Monitorear la seguridad de la Red mediante firewall de los equipos conectados a la
red dentro de la Administracion Publica;

Monitorear las Antenas de Red que proporcionan el servicio en éreas externas al
Palacio Municipal;

Administrar el servidor de correo electrénico institucional, asi como crear, asignar y
controlar las cuentas de comeo electronico institucional para el personal de la
Administracion Pablica Municipal;

Facilitar y gestionar ante la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica Ia
obtencién de firmas y sellos electronicos de las personas responsables de las
dependencias y Organos Desconcentrados de la Administracion Publica Municipal
para digitalizar Ia firma de documentos relacionados con los tramites y servicios
incluidos en el Registro Municipal de Tramites y servicios;

Coordinar las sesiones del Comité Intemo de mejora regulatoria y Gobierno Digital
de la Direccién, mediante el Secretario Ejecutivo que promueve la convocaltoria y
documentos necesarios para llevar a cabo tanto sesiones ordinarias como
extraordinarias;
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Vigilar, suministrar y controlar los sistemas informaticos en los que fa administracién
publica municipal y el ayuntamiento es parte, para validar y corroborar la buena
utilidad y funcionamiento de las tecnologias de la Informacion;
Administrar junto con la Coordinacién General de Comunicacion Social la operacian
y mantenimiento del portal oficial de internet;
Proveer a las Dependencias Centralizadas y Organos Desconcentrados del equipo
y sistemas de computo que requieran de acuerdo con el presupuesto autorizado; y
Las demas previstas en otras disposiciones reglamentarias, asi como las que le
instruya la persona titular de la Subdireccion de Servicios Generales y de la
Direccion de Administracion.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

|. Direccién de Administracion

a. Enlace Juridico

b. Coordinacion General de Enlaces y Coordinadores Administrativos
Il. Subdireccién de Recursos Materiales

a. Deparamento de Adquisiciones

b. Departamento de Licitaciones

c. Departamento de Almacén
Il. Subdireccién de Recursos Humanos

a. Departamento de Néminas

b. Departamento de Relaciones Laborales y Profesionalizacién
IV. Subdireccion de Servicios Generales

a. Departamento de Mantenimiento e Intendencia

b. Departamento de Control Vehicular

c. Unidad de Soporte Tecnoldgico
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V. ORGANIGRAMA
DIRECCION DE
ADMINISTRACIN
Coordinacion General de
Enlace Juridico Enlaces y Coordinadores
Administrativos
[ |
Subdireccién de Recursos Subdireccion de Recursos Subdireccion de Servicios
Materiales Humanos Generales
1 \
Departamento de
D?:'::J:;: sde f--Pepammento de Némi ' Mantenimiento &
q Intendencia
‘ N
|
.. Departamento de a rem?amf:s y L_ Departamento de ControNk
Licitaciones profesionalizacién ‘ Vehicular

e

; . Unidad de Soporte \
—Departamento de Almacén Tecnoei
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V1. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO

La Direccion de Administracion es responsable de planificar, organizar, dirigir y
controlar las actividades administrativas de la institucién, asegurando la eficiente
gestion de los recursos materiales, humanos y financieros, y promoviendo la mejora
continua y la innovacién en la gestién administrativa. Su objetivo es proporcionar un
entomo de trabajo eficiente y efectivo que apoye el logro de los objetivos
institucionales.

FUNCIONES

« Planificar y dingir las estrategias administrativas de la institucion.

« Coordinar las actividades de las subdirecciones y departamentos bajo su
responsabilidad.

« Supervisar y evaluar el desempeio de las unidades administrativas.

« Implementar y monitorear politicas y procedimientos administrativos.

« Fomentar la colaboracion y la comunicacion entre las diferentes unidades
administrativas.

« Analizar y resolver problemas administrativos complejos.

« Gestionar y administrar los recursos financieros de la institucion.

» Proporcionar apoyo y orientacion a las unidades administrativas en materia

de administracién.
» Identificar y evaluar oportunidades para mejorar la eficiencia y la efectividad

en la gestion administrativa.
« Desarrollar e implementar planes de mejora continua para la gestion
administrativa.
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ENLACE JURIDICO
OBJETIVO

El Enlace Juridico es responsable de proporcionar asesoramiento juridico y apoyo
legal a la institucion, asegurando el cumplimiento de las normas y regulaciones
aplicables, y protegiendo los intereses de la institucion. Su objetivo es garantizar
que la institucién opere dentro del marco legal y normativo establecido, y que se
minimicen los riesgos legales.

FUNCIONES

Asesorar a la Direccion de Administracién en materia juridica.

Revisar y elaborar documentos legales y conltralos.

Proporcionar onentacion sobre la interpretacién y aplicacién de las leyes y
regulaciones.

Representar a la institucién en asuntos legales y judiciales.

Analizar y evaluar riesgos legales y proporcionar recomendaciones para
mitigarios.

Revizar y coadyuvar en la elaboracion de reglamentos, normas, politicas,
manuales de organizacion y manuales de procedimientos de la Dependencia
Proporcionar apoyo y orientacion legal a las unidades administrativas.
Identificar y evaluar oportunidades para mejorar la gestion legal de Ia institucion.
Desarrollar e implementar politicas y procedimientos legales.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de las normas y regulaciones legales.
Proporcionar capacitacion y formacion en materia legal a las unidades

2]
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COORDINACION GENERAL DE ENLACES Y COORDINADORES ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO

La Coordinacién General de Enlaces y Coordinadores Administrativos es
responsable de coordinar y supervisar las actividades de los enlaces y
coordinadores administrativos, asegurando la comunicacién efectiva y la
colaboracién entre las diferentes unidades, y promoviendo la eficiencia y la
efectividad en la gestion administrativa.

FUNCIONES

« Coordinar las actividades de los enlaces y coordinadores administrativos de la
Dependencia

« Facilitar la comunicacién y colaboracién entre las diferentes unidades
administrativas.

« Proporcionar apoyo y orientacion a los enlaces y coordinadores administrativos
en temas de Mejora regulatoria, PBRM, transparencia y demas temas conferidos

« Identificar y resolver problemas de coordinacién y comunicacion.

« Desarrollar e implementar politicas y procedimientos para la coordinacion de
enlaces y coordinadores administrativos.

« Elaborar en coordinacién con las dreas administrativas de la Direccién de
Administracion, el anteproyecto, proyecto definitivo del Presupuesto Anual.

« FElaborar conjuntamente con las &reas el Presupuesto Basado en Resultados
Municipal de la Direccién de Administracion, asi como su seguimiento a través

de los reportes de avance programatico trimestral (PbRM). \

« Elaborar inventarios programados de bienes muebles junto con la Coordinacion
de Patrimonio Municipal.

« Ser conducto para informar las determinaciones de la Direccion de / -
Administracién.

v,' :
« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competign ‘l
. A
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO

La Subdireccién de Recursos Materiales es responsable de gestionar y administrar
los recursos materiales de la institucién, asegurando la adquisicion,
almacenamiento y distribucién eficiente de los bienes y servicios, y promoviendo la
sostenibilidad y Ia responsabilidad en la gestion de los recursos.

FUNCIONES

*» Garantizar el cumplimiento estricto de la normatividad aplicable en la elaboracién
del programa anual de adquisiciones de bienes y servicios.

* Planificar y coordinar las adquisiciones de bienes y servicios.

» Coordinar y ejecutar los procesos de licitacion publica, invitacién restringida y
adjudicaci6n directa, en todas las etapas del proceso que lleve a cabo el comité
de bienes y servicios del municipio de Cuautitian Izcalli.

* Supervisar y evaluar el desempeno de los departamentos bajo su
responsabilidad.

* Mantener un sistema de adquisiciones eficiente y efectivo para el municipio,
garantizando un flujo continuo de bienes y servicios requeridos por las distintas
unidades administrativas, para el cumplimiento de sus labores.

* Gestionar y administrar los inventarios de bienes y materiales.

» Proporcionar apoyo y orientacion a las unidades administrativas en materia de
recursos materiales.

* Identificar y evaluar oportunidades para mejorar la eficiencia y la efectividad en
la gestion de recursos materiales.

» Controlar las adquisiciones de bienes y la contratacién de servicios, con la
finalidad de que sean Unicamente necesarios, y no se adquiera o se contrate de
més, o sin necesitarlo.
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« Desarrollar e implementar politicas y procedimientos para la gestlbn de recursos
materiales.

« Supervisar y evaluar el cumplimiento de Ias politicas y procedimientos de gestion
de recursos materiales.

« Proporcionar capacitacién y formacién en materia de gestion de recursos
materiales.

« Identificar y mitigar riesgos relacionados con la gestion de recursos materiales.

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
OBJETIVO

El Departamento de Adquisiciones es responsable de realizar las adquisiclones de
bienes y servicios de la institucién, asegurando la transparencia y Ia eficiencia en el
proceso, y promoviendo la competencia y la innovacion en la adquisicion de bienes
y servicios.

FUNCIONES

« Actualizar el padron de los proveedores de bienes y de los prestadores de
servicios, con la finalidad de que el Municipio de Cuautitlan lzcalli cuente con
una amplia gama de opciones. \

« Recibir, registrar y analizar cada una de las adquisiciones de bienes y
contratacion de servicios para determinar cual sera el procedimiento a seguir u
para dicho proceso.

« Cotizar, comparar costos y en su caso emitir orden de compra o prestacion de
servicios. \

« Integrar los expedientes para su respectivo pago de las adquisiciones de bienes
y de las contrataciones de servicios.

Integrar los expedientes para su respectivo pago de las adquisiciones de bienes /
y de la trataciones de clos.
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« Dar atencién a las personas fisicas y juridico colectivas que formen parte del
padrén de proveedores y prestadores de servicios.

« Coordinar y ejecutar la recepcién como entrega de bienes entre los proveedores
y las dreas usuarias.

» Identificar y evaluar oportunidades para mejorar la eficiencia y la efectividad en
el proceso de adquisicion.

« Desarrollar e implementar politicas y procedimientos para la adquisicion de
bienes y serviclos.

« Proporcionar apoyo y orientacion a las unidades administrativas en matenia de
adquisiciones.

« Supervisar y evaluar el cumplimiento de las politicas y procedimientos de
adquisiciones.

« Identificar y mitigar riesgos relacionados con las adquisiciones.

« Proporcionar informes y andlisis sobre las adquisiciones.

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES
OBJETIVO

El Departamento de Licitaciones es responsable de realizar las licitaciones publicas
de la institucién, asegurando la transparencia y la eficiencia en el proceso, y
promoviendo la competencia y Ia innovacioén en Ia adquisicién de bienes y servicios.

FUNCIONES

« Realizar las licitaciones publicas.
« Evaluar y seleccionar a los proveedores.
« Supervisar el proceso de licitacion,

« Proporcionar apoyo y orientacion a las unidades administrativas en materia de
licitaciones.

S | )/ /
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= |dentificar y evaluar oportunidades para mejorar la eficiencia y la efectividad en
el proceso de licitacién.

« Desarrollar e implementar politicas y procedimientos para Ias licitaciones.

» Supervisar y evaluar el cumplimiento de las politicas y procedimientos de
licitaciones.

» Identificar y mitigar riesgos relacionados con las licitaciones.

» Proporcionar informes y analisis sobre las licitaciones.

« Garantizar la transparencia y la integridad en el proceso de licitacion.

DEPARTAMENTO DE ALMACEN

OBJETIVO

El Departamento de Almacén es responsable de gestionar y administrar el almacén
de la institucion, asegurando la recepcidn, almacenamiento y distribucién eficiente
de los bienes, y promoviendo la seguridad y la eficiencia en la gestion de los
inventarios.

FUNCIONES

« Recibir y almacenar los bienes.
« Distribuir los bienes a las diferentes unidades.
« Supervisar y evaluar el inventario de bienes.
« Proporcionar apoyo y orientacion a las unidades administrativas en materia de
almacenamiento y distribucién de bienes. \
« Identificar y evaluar oportunidades para mejorar la eficiencia y la efectividad en
la gestién de inventarios.
e Desarrollar e implementar politicas y procedimientos para la gestion de
inventarios. %
« Supervisar y evaluar el cumplimiento de las politicas y procedimientos de gestion /Z/ /

de inventarios.
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« Identificar y mitigar riesgos relacionados con la gestion de inventarios.

« Proporcionar informes y andlisis sobre la gestion de inventarios.
« Garantizar la seguridad y la integridad de los bienes almacenados.

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

La Subdireccién de Recursos Humanos es responsable de gestionar y administrar
los recursos humanos de la institucion, asegurando la seleccién, capacitacion y
desarrollo eficiente del personal, y promoviendo la satisfaccion y el compromiso de
los empleados.

FUNCIONES

« Planificar y coordinar las actividades de recursos humanos.
« Supervisar y evaluar el desempefio de los departamentos baje su
responsabilidad.
« Gestionar y administrar los procesos de seleccion y reclutamiento de personal.
« Proporcionar apoyo y orientacion a las unidades administrativas en materia de
recursos humanos.
« I|dentificar y evaluar oportunidades para mejorar la eficiencia y la efectividad en
la gestién de recursos humanos.
« Desarrollar e implementar politicas y procedimientos para la gestion de recursos
humanos.
« Supervisary evaluar el cumplimiento de las politicas y procedimientos de gestion
de recursos humanos. \
« Proporcionar capacitacién y formacién a los empleados.
« Identificar y mitigar riesgos relacionados con la gestion de recursos humanos. |
« Proporcionar informes y analisis sobre la gestion de recursos humanos.
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DEPARTAMENTO DE NOMINAS
OBJETIVO

El Departamento de Néminas es responsable de gestionar y administrar las néminas
de la institucion, asegurando la precisién y la eficiencia en el pago de los salarios, y
promoviendo la satisfaccién y la confianza de los empleados.

FUNCIONES

» Elaborar y calcular los salarios de los trabajadores

« Elaborar y solicitar el pago de los salarios ante la Tesoreria Municipal,

« Mantener registros precisos de la informacion de los empleados, como salarios,
deducciones, beneficios y datos personales.

= Registrar los movimientos de altas y bajas de servidores plblicos ante ISSEMyM

» Elaborar el céiculo y determinacion de remuneraciones extras.

« Elaborar y emitir los recibos oficiales de nomina.

» Gestionar los beneficios y prestaciones somo son los seguros de vida.

« Supervisar y evaluar el proceso de némina
« Proporcionar apoyo y orientacion a los empleados en materia de néminas.
« |dentificar y evaluar oportunidades para mejorar la eficiencia y la efectividad en
la gestién de néminas.
» Desarrollar e impiementar politicas y procedimientos para la gestién de néminas. \
* Asegurar que el Municipio de Cuautitldn lzcalli cumpla con todas las leyes '
laborales y fiscales en relacion con la némina.

* Reqgistrar y procesar las incidencias de los empleados, como ausencias, \\\'J
vacaciones, etc.

* Generar informes sobre la ndmina para analisis intemos, auditorias o
requerimientos legales.

« Garantizar la precision y la puntualidad en el pago de los salarios.
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES Y PROFESIONALIZACION

OBJETIVO

El Departamento de Relaciones Laborales y Profesionalizacion es responsable de
fomentar y mantener buenas relaciones laborales y promover el desamollo
profesional de los empleados, asegurando la comunicacién efectiva y la
colaboracion entre las diferentes unidades.

FUNCIONES

» Fomentar y mantener buenas relaciones laborales.

» Revisar y actualizar los expedientes del personal, para asegurar que cumplan
con la legislacién vigente,

» Disefiar e implementar programas de capacitacién, formacién y desarrolio para
mejorar las habilidades y competencias de los empleados.

« Elaboracion de diagnéstico de necesidades por unidad administrativa.

= Estructurar un plan de capacitacién de acuerdo a las necesidades detectadas.

» Realizar gestiones de capacitacién.

= Elaborar en conjunto con las dependencias los Perfiles de Puesto, para la
integracion del catadogo de perfiles de puesto del Municipio de Cuautitian Izcalli.

» Coordinar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con el servicio
social de los estudiantes, asi como gestionar los proyectos y programas
vinculados al servicio social y las practicas profesionales.

« Identificar y mitigar riesgos relacionados con las relaciones laborales.

» Proporcionar informes y analisis sobre las relaciones laborales, para andlisis \
internos, auditorias o requerimientos legales. ’
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO

La Subdireccion de Servicios Generales es responsable de proporcionar servicios
generales de apoyo a la institucion, asegurando la eficiencia y la efectividad en la
prestacién de los servicios, y promoviendo la satisfaccion de los empleados y la
comunidad.

FUNCIONES

« Planificar y coordinar las actividades de servicios generales.

« Supervisar y evaluar el desempefio de los departamentos bajo su
responsabilidad.

« Proporcionar apoyo y orientacién a las unidades administrativas en materia de
servicios generales.

« Identificar y evaluar oportunidades para mejorar la eficiencia y la efectividad en
la prestacion de los servicios.

« Desarrollar e implementar politicas y procedimientos para la prestacion de
servicios generales.

« Supervisar y evaluar el cumplimiento de las politicas y procedimientos de

prestacion de servicios generales

« Proporcionar capacitacién y formacion a los empleados. \

« Identificar y mitigar riesgos relacionados con la prestacion de servicios
generales.

« Proporcionar informes y analisis sobre la prestacion de servicios generales. &

« Garantizar la calidad y la eficiencia en la prestacion de los servicios.
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO E INTENDENCIA

OBJETIVO

El Departamento de Mantenimiento e Intendencia es responsable de mantener y
conservar los bienes e instalaciones de la institucion, asegurando la sequridad y la
eficiencia en la prestacion de los servicios.

FUNCIONES

« Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes e instalaciones.

« Proporcionar apoyo y orientacion a las unidades administrativas en maleria de
mantenimiento e intendencia.

« Identificar y evaluar oportunidades para mejorar la eficiencia y la efectividad en
la prestacion de los servicios de mantenimiento e intendencia.

« Realizar inspecciones periddicas de los bienes e instalaciones para identificar
necesidades de mantenimiento.

« Coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento y reparacion de los
bienes e instalaciones.

« Gestionar y administrar los inventarios de matenales y suministros para
mantenimiento.

« Proporcionar apoyo y orientacion a las unidades administrativas en materia de
mantenimiento e intendencia.

« Identificar y evaluar oportunidades para mejorar la eficiencia y Ia efectividad en

la prestacion de los servicios de mantenimiento e intendencia.
« Desarrollar e implementar planes de mantenimiento preventivo y correctivo para %\

los bienes e instalaciones. 5
« Supervisar y evaluar el cumplimiento de las normas y regulaciones de seguridad

y salud en el trabajo en el departamento.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

OBJETIVO

El Departamento de Control Vehicular es responsable de gestionar y administrar los
vehiculos de la institucién, asegurando la eficiencia y la seguridad en su uso, ¥
promoviendo la responsabilidad y la sostenibilidad en la gestion de los vehiculos.

FUNCIONES

« Gestionar y administrar los vehiculos de la institucion.

« Supervisar y evaluar el uso de los vehiculos.

« Proporcionar apoyo y orientacion a las unidades administrativas en materia de
control vehicular.

« Identificar y evaluar oportunidades para mejorar la eficiencia y la efectividad en
ia gestién de los vehiculos.

« Desarrollar e implementar politicas y procedimientos para la gestion de los
vehiculos.

« Supervisar y evaluar el cumplimiento de las politicas y procedimientos de gestion
de los vehiculos.

« Proporcionar capacitacion y formacién a los conductores.

« Identificar y mitigar riesgos relacionados con la gestion de los vehiculos.

« Proporcionar informes y analisis sobre la gestién de los vehiculos.

« Garantizar la seguridad y la responsabilidad en el uso de los vehiculos.
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UNIDAD DE SOPORTE TECNOLOGICO
OBJETIVO

La Unidad de Soporte Tecnolégico es responsable de proporcionar soporte técnico
y tecnolégico a la institucién, asegurando la eficiencia y la efectividad en la
prestacion de los servicios, y promoviendo la innovacién y la mejora continua en la
gestion tecnolégica.

FUNCIONES

« Proporcionar soporte técnico y tecnolégico a las unidades administrativas.

« Supervisar y evaluar el desempefo de los sistemas y tecnologlas de la
institucion.

« Identificar y evaluar oportunidades para mejorar la eficiencia y la efectividad en
la gestion tecnolégica.

« Desarrollar e implementar politicas y procedimientos para la gestion tecnologica.

» Proporcionar capacitacion y formacion a los empleados en materia de
tecnologia.

» Supervisar y evaluar el cumplimiento de las politicas y procedimientos de gestion
tecnolégica.

« |dentificar y mitigar riesgos relacionados con la gestion tecnolégica. ’

« Proporcionar informes y analisis sobre la gestion tecnolégica.

« Garantizar la seguridad y la integridad de los sistemas y datos de la institucion.

« Promover la innovacion y la mejora continua en la gestion tecnologica.
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Vil. DIRECTORIO

C. Armando Cervantes Punzo
Titular de la Dreccion de Administracion

Enlace Juridico

C. Lues Arturo Ayala Mufioz
Titular de la Coordinacion General de Enlaces y Coordinadores Admanistrativos

Lic, Cynthia Maricela Uribe Pacheco
Titular de 8 Subdireccion de Recursos Materiales

C. Danlel Benitez Carmona
Titular del Dapartamento de Adquisiconas

Lic. Yuridia Lagunas Ayala
Tiular del Departamento de Licitaciones

C. Vicente Alvarez Guzman
Titular del Departamento de Almacén

Lic. Leticla Cervantes Urban
Titular de la Subdireccion da Recursos Humanos

Lic. Arturo Carrefio Monroy
Titular del Departamento de Nominas

C. Abvaham Méndez Cruz
Tilular del Departamento de Relaciones Laborales y Profesionalizacion

Subdireccion de Senicios Generales

C. Julio Cesar Viveros Rulz
Titular del Departamento de Mantenimiento e intendencia \

C. José Antonio Hermandez Hemandez
Tinsar del Departamento de Control Vehicular

C. No¢ Salvador Martinez Hemandez

Trular de la Unidad de Soporte Tecnoldgico &
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Viil. VALIDACION

Arman antes Punzo
Director eAdmlnIstraclég =

Lic. Cynthia M la Uribe Pacheco Lic. Leticia Cervantes Urban
Subdirectora dé Recursos Materiales ubdirectora de Recursos Humanos
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c [Benitez Carmona <. Yuridia Lagunas Ayala

Jefe de l.)'eparumento de Adquisiciones Jefai!o Departamento de Licitaciones
C. Vicente Alvarez Guzman 'Ll/c ﬁ'arroﬂo Monroy
Jefe de Departamento ﬁhmaoin Jefe de Departamento de Nominas

c.Abanez Cruz C. Julio Cbsar Vivefos Rulz

Jefe de Departamento de Relaciones Jefe de Departamento de Mantenimiento
Laborales y Profesionalizacion e Intendencia

i
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mento de Control C. Noe Salvador Martinez Hernandez
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION
Fecha de actualizacion Descripcion de la actualizacion

El presente Manual General de Organizacion de la
Direccion de Administracion entrard en vigor al dia
sigulente de su publicacién en el Periddico Oficial
Gaceta del Gobiemo. La Elaboracion del Manual de

Julio 2025 Organizacion se realizao conforme a la estructura
organica y atribuciones conferidas en el Reglamento
Organico de la Administracidon Publica Municipal de
Cuautitian lzcalli, publicado en la Gaceta Municipal el
25 de febrero del 2025.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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LO ANTERIOR, EN ATENCION AL SIGUIENTE:

Goblerno Municipal de Cuautitian 1zcalli
"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

- B - - » v - - v v - » - .o - s > orw -w

P RN SN O S e e e S el e e e e S e R e e e Ky o RS
Cuautitian lzcalli, Estado de México a 11 de julio del 2025
Oficio No DA/4495/2025

Asunto: Solicitud de publicacién en la Gaceta Municipal
periédico Oficial del Gobierno de Cuautitidn lzcalli

S?J Equ.EU s A (Al
LIC. PERLA IVONNE BLANCO CALDERON Vahliommaos Lﬁ
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 2025| P4 UL 2B (2027) 0
PRESENTE it | Gz
RECIBIDO Fﬂ"'
SECQETAFIA DEL AYUNTAMIENTO

Con fundamento en lo dispuesto por el articulos 32, 49 y 86 de la Ley Orgénica Municipal
del Estado de México; 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios, 27, 28, 29 y 166 del Bando Municipal de Cuautitian Izcalli 2025;
1, 2, 8, 14 fracciones XIV, XV y XVI, 198 y 199 del Reglamento Organico de la
Administracion Poblica Municipal de Cuautitlan lzcalli, Estado de México; solicito
respetuosamente de conformidad con el articulo 58 Reglamento de Cabildo y de las
Comisiones del Ayuntamiento de Cuautitian 1zcalli, Estado de México, la publicacién en
la Gaceta Municipal, periédico Oficial del Goblerno de Cuautitian lzcalll del MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION 2025

Finaimente, adjunto encontrara en formato digital (POF, WORD, IMAGEN JPEG) e
impreso, el documento en mencion para los efectos legales a los que haya lugar,

Sin mas por el momento, reciba un atento y cordial saludo.

ATENTAMENT
2025 - 2027
S TRACION
ARMANDO CE ES PUNZO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

Archivo / Minutario.
ACP/mdjhp
A aaCUAUﬂTLN.'
A%) | & izcaLul
B v " RO
Av. Primero de Meye Ne,100, Centro Urbane C.P. 54700, Cuautitisn tzeulll, Estado de Méxice ﬁ?’nu

IES S TTACTE POE T T TPTRERE e reiw w s
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO,
PARA EL PERIODO 2025-2027

LIC. LUIS DANIEL SERRANO PALACIOS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
RUBRICA

C. MARIA DEL CARMEN BARBOZA FLORES
PRIMERA SINDICA
RUBRICA

C. LUIS FERNANDO UGALDE SALDIVAR
PRIMER REGIDOR
RUBRICA

C. LUIS FERNANDO CASTELLANOS
CAL Y MAYOR
TERCER REGIDOR
RUBRICA

C. OMAR MARTINEZ GOMEZ
QUINTO REGIDOR
RUBRICA

C. FABIAN ENRIQUEZ GAMIZ
SEPTIN!O REGIDOR
RUBRICA

C. ELIETH CASIQUE BLAZQUEZ
NOVENA REGIDORA
RUBRICA

C. CHRISTOPHER MORENO ROJAS
DECIMO PRIMER REGIDOR
RUBRICA

C. OSCAR JAIME CASILLAS ZANATTA
SEGUNDO SINDICO
RUBRICA

C. ANA KARENT PAZ COLIO
SEGUNDA REGIDORA
RUBRICA

C. ANA PATRICIA MADRIGAL GARCIA
CUARTA REGIDORA
RUBRICA

C. VALENTINA LOA RIVERA
SEXTA REGIDORA
RUBRICA

C. ELY BEATRIZ QUINTANA BECERRIL
OCTAVA REGIDORA
RUBRICA

C. SANDY CHAPARRO PINA
DECIMA REGIDORA
RUBRICA

C. ALVARO HERRERA LOPEZ
DECIMO SEGUNDO REGIDOR
RUBRICA

LIC. PERLA IVONNE BLANCO CALDERON
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE
CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO
PARA EL PERIODO 2025-2027

RUBRICA

Afo 2025 14 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

La Secretaria del Ayuntamiento de
Cuautitldn lzcalli, Estado de México, LIC.
PERLA IVONNE BLANCO CALDERON; en uso
de las facultades que le confiere el articulo 91
fracciones VIIl y Xlll de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, certificé y
ordendé la publicacion de esta Gaceta
Municipal para el conocimiento de los
vecinos de Cuautitlan lzcalli.
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