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CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 30 FRACCION
XXXVII DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO
DE MEXICO (2022-2024) Y 58 DEL REGLAMENTO INTERNO DEL AYUNTAMIENTO
Y SUS COMISIONES DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO, SE PUBLICA
EL PRESENTE:

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION.

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



Cobierno de

S Cuautltlan Izcalli
.Somos futuro!

T . n“”'” B

T .

D# ;ld:ninistracion W '_ 3 v :
VELUEIR: (5
Organizacion
Direccion de

Administracion
2022-2024

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



Manual de Organizacién nde
Direccién de Administracion 2022-2024

MANUAL DE
ORGANIZACION

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

Octubre, 2023

cF =

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



Manual de Organizacién Dirsceidnde
Direccién de Administracién 2022-2024 Administracion

® Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan fzcalli 2022-2024,
Direccién de Administracion
Av. 1* de mayo No. 100, Palacio Municipal Piso 3
Centro Urbano, Cuautitian Izcalli,
Estado de México, CP. 54700
Teléfono: 58642500, ext. 5303
{ Correo elactrinico: administracion@cizcalli.gob.mx
Octubre 2023
impreso y hecho en Cusutitlan lzcall, Estado de México.
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PRESENTACION

Con ¢l propésito de contar con un instrumento administrative que coadywss al Gptmo
funcionamiento de la Direccion de Administracion y proporcione al persenal adscrito a las
umidades adrminisirateias gue la integran, & apoyo para facilitar la gelimitacion de sus
funclones y responcatebdades actuplmente asignadas, se decurmantas & presente Manual de
Crganizacion, @l cual s& compone por la base legal que pesmite el cormecte ajercicio de la
Dependencia ¥ asi mismo describe @ atribuciones ¥ estrectura con las que nealiza su
operacion y los principales movimientos  organizaconades gue 1@ han gestado, con el
propéaito de atender fos encargos asigmatos.

El cortanids ded presente docemento se sustenta en la necesidad de fortaleser & relacion,
articulacion & inbaracoidn que tienen que prevalecer entre & manca funcioral bascs, el
meteda y la forma de concretar una activdad, ka oportunidad y sulicencia de 13 ifformacion
para promover |3 ejecucion y el logro de los resuttados; dentro de ena dindmica de megora
continua,

S0 utladsd practcd, conslsle an que perfmte conocer detallads v secusnciabments la Tarrms
en que s desarrollan las tareas y activicades que tienen asgnadas las areas de trabajo)
ademads de facilitar ka consulta en la operaoan de los sereccs, el desarolio da las gestiones
y la formmalizacion de las procedimientog en el marco normativo de un praceso sastenido de
corsalidacidn operativa.

Emn su actualizacian participaran as dreas que conforman b Direccian de Admirdstracian de
manera coardinada, agregando a = contenida la informadidn de la Subdireccian de Recusos
Humanas y la Subdireccidn de Recursas Materiales, respectivaments,

Por |0 anterior, este Manua!l constitue un nstrumanto de gran utilidad para la toma de

decisiones en los planes y programas progios de la Direccicn de Admnistracion, sdemas de

facilitar los sistemas de trabajo y adecuacion d= funciores, de forma tal que siempre s=an

eficarmenadas a contribiulr con les objetivas generales de la Administracion Plblica Munsdpal

H)22- 2024, apagados en todo momento 3 ks principios de discipling, legalidad, ohgetvidad,
] profesionalismo, kanrades, lealtad, imparcialiclacd, in!ngrid:d, remdicion de cuentas, eficacia ¥
eliciencia que rigen e servicio publico, asi coma a s directriced gue establece o articelo 7
de i Ley de Resgonsabildades Adrenistrativas del Estado de Meskoo y Munlciples.
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I. ANTECEDENTES

El D1 de enero de 2076, fecha de publicacion del Reglamento Interior de fa Admirestracion
Publica Mumcapal de Cuautitlin lzcalli, Estado de México, en el Periodico Oficial denominado
"Gaceta Municipal® de Cuautitlan lzcalli, Numero 009, quedo formalmente constituida la
Direccion General de Administracian, con las umdades administratives subaiternas de
Contrataciones, Recursos Humanes, Recursos Materiales y Sarvicios Ganearales, Tecnologias
de la Informacicn y Enlace Administrativa; estructura organica adminsstrativa que se ratifica
on la Gaceta Municipal No. 01 de fecha 11 de Eneco de 2022, se publicaron los acuerdos
donde se autaorizeron reformas o Bando Municipal 2021 y al Reglamento nterior de la
Adeninistracion Pdblica Murcipal de Cuautitlan 1zcalli, Estado de México.

A través del desahogo def punto siete de la Trigeésima Cuarta Sesion del Ayuntamionto, con
cardcter de ordinana, de tipo publica, celebrada en fecha 16 de agosto de 2016, fueron
maodificadas 1as atnbuclones pertinentes al Dwector Genearal de Adminstracion con base en
el articulo 40 del Reglamento intericr de la Administracion Piblica Municipal de Cuautitian
Izcalli, Estado de Meéxco; agregande responsabilidades v facultades, pero manteniendo la
estructura organica administrativa de la Dependenda, tal cual se ha descrito.

Finalmente. en & desahogo del punto seis de la Décima Séptima Sesién del Ayuntamiento,
con Caracter de Extracedinaria, de Régimen Rasolutva, celebrada ef ocho de agosto de 2022,
@ autorizd el Reglamento de Organizacidn Interna de la Administracion Publica del
Municipio de Cuautittdn lzcalli, Estado de México (2022-2024) pubbcado én la Gaceta
Municipal No. 082 de fecha 16 de Agosto de 2022, donde se autonzan ajustes a la Estructura
Organica y fueron madificadas las atribuciones pertinentes a la persona titular de 13 Direccion
de Admanistracion, agregando responsabdidades y facultades, con la siguiente estructura
organica.

L Direccidn de Admimstracidn

a Coordinacion Ganeral de Enlaces y Coordinacionas Administrativas;
b.  Departammento de Servicios Generales; y
. Depanamento da Sistemas y Tecnolegias de |3 informacion

I Subdireccion de Recursos Humanos,
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Departarmento de Nominas; y
b.  Departamento de Reclutarmiento, Capacitacion y Desarrollo de Personal.

I8 Subdireccion de Recursos Materiales:
a Departarmento de Adguisiciones;
b Departarmento de Licitaciones
C Departamento de Almacen, y
d Deparnamento de Mantenimiento y Coatrol Vehicular

De acuerdo a ello, en cumplimiento al Transitono Sexto del mesme, mediante la Gaceta
Municipal No 184, de fecha 20 de abrll de 2023, se publicd & Reglamento Interno de |a
Direcclon de Administracion del Mumcipio de Cuautitidn 1zcalll, Estado de Méxco,

La Estructura Organica autorizads, con las unidades administrativas subaltermas que
confarman actualmente la Direcodn de Administracidn, asi coma el Cbjetivo y Funciones de
cada una de edlas, con base en las atribuciones confendas a 1a Dependenca en la
nomatividad vigente, se documantan an &l prasente Manual de Organizacion
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Il. BASE LEGAL

LEGISLACION FEDERAL

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diarlo Oficial de la Federacion,
05 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

. Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueciagicas, Artisticos e Histoncos. Diano
Oficial de la Federacion. 06 de mayo de 1972, y sus reformas y adiciones.

. Ley de Adquusiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblco. Diario Oficial de
la Federacion, 04 de enero de 2000, y sus reformas y adicones,

LEGISLACION ESTATAL
. Constitucicn Politica oel Estado Libre y Soberano de Meéxico. 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 Municiplos. Gaceta del Goblerno del Estado
de México, 07 de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones

. Ley de Cenca y Tecnologia del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
Meéxico, 31 de diciembee de 2004, y sus reformas y adiciones,

. Ley de Contratackdn Piblica del Estado de México y Municipios. Gaceta ded Goblemo
el Estado de Mexco, 03 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones,

«  Leydel Trabajo de los Servdores Pobicos del Estado y Municipios. Gaceta del Goblerno
del Estado de Méxiko, 23 de octubre de 1998, ¥ sus reformas y adiciones.

o Lley de Proteccdn de Datos Personales en Posesidn de Supetos Cbligados del Estado
de Meéxico y Municipios, Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 30 de mayo de
2017 y sus reformas y adicionas

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

«  Lley Organica Municipal del Estado de México Gaceta del Goblerno del Estado de
Méwco, 02 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones

Ley pars ls Mejors Regulatoria del Estado de México y sus Mumsogios. Gaceta del
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11

Manual de Organizacién Direceon e
Direcciéon de Administracién 2022-2024 Administracion

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

« Codigo Finanoero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado
da Maxico, 09 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones,

e Presupuasto de Egresos del Gobiemo del Estado de México para el ejercicio fiscal del
ane 2022, Gaceta del Gobéerno del Estado de México, 31 de enero de 2022 y sus
reformas y adiciones

¢  Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de Mexiko y Mumicipes
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 Municipados del Estado de México. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 14 de diciembre de 1978 y sus reformas y adiciones,

¢  Reglamento del Ubro Décimo Segundo del Codigo Administrative del Estado de
Menoco, Gaceta del Goberno del Estado de Meaxico. 15 de diciembre de 2003, y sus
reformas y adiciones

. Reglamenta def Servicio Social, Gaceta del Gobierne del Estado de Meéxico, 14 de marzo
de 2003, y sus reformas y adicionss.

. Lingamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de Mexico. Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, 11 de
Jubo de 2013 y sus reformas y adiciones.

REGLAMENTACION MUNICIPAL

e Codigo de Etica do las Dependencias, Orgarcs Desconcentrados y Organismos
Descentrahizados de la Administracidn Pablica Municipal de Cuautithan lzcali Gaceta
Municipat NOmero 065, 23 de jurvo de 2022 Sus reformas y adiciones.

o Codige de Conducta de las Personas Servidoras Piblicas Adscritas a las Dependencias
] y Organos Desconcentrados de la Administracion Pdblica Municipal de Cuautitlan
lzcalli, Estado de México. Gaceta Muniopal Namero 128, 19 de dicembre de 2022, Sus

reformas y adiciones

»  Feglamento de Organizacidn ntema de [a Administracion Riblica del Municipio de
Cuautitlan lzcalli, Estado de Ménco, (2022-2024). Gaceta Municipal Periodico Oficial del
Gobierno Municipal de Cuautitlan lzcalli Estado de Mexico, No, 082, 16 de agosto de
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2022, v sus reformas y adiciones,

Reglamento Interno de la Direccion de Admanistracion del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de Méxio. Gaceta Municipal Numero 184, 20 de abn! de 2022 y sus
reformas y adiciones

Bando Municipal de Cuautitlan 1zcali 2023, Gaceta Municpal Peniddico Oficial del
Goblerno Municipal de Cuautitlan tzcalli, Estado ce Mexico No. 145, 05 de febrero de
2023 y sus reformas y adiciones,

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

Cobiemo de
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IILATRIBUCIONES

REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA DF LA ADMINISTRACKON
PUBLICA DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN 1IZCALLL ESTADO DE MEXICO.
(2022-2024)

Articulo 48.- La persona titular de la Direccion de Administracion ademas de las facultades que
le sefalan las disposiciones lagales vigentes tendra, entre otras, las siguientes:

L Conduor la elaboracidn y ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y
Servicios;

L Conducr la preparacion y sustancacion de los procedimientos de hotacion, invitacion
restringida y audicacidn directa, para la adquisicion de bienes y contratacion de
cervicios, que e requeeran para e funcionamiento de la Administracion Poblica
Municipal, en términos de las disposiciones legales apiicables;

L Integrar los expedientes para tramite de pago de |os procedimeentos de Beitacion, de
adjudicacidn directa por monto, de adguisicion de bienes y contratacidn de servidos;

V.  Establecer los plazos y términcs internos para la preparacion y sustancacion de los
procedimientos para I8 adquisicion de bienes y |a contratacdn de sericlos que s&
requieran para el funcionamiento de ks Administracion Publica Municipal,

V.  Regquerne a las personas designadas como Enlace Administratas y Coordinador
Administrativo de  las Dependencias centralizadas y desconcentradas de 13
Administracion Pablica Municipal, las suficiencias presupuestales, documentacion de
entera satisfaccian, vales, evidencia fotografica y demas documentacion necesaria para
sustanciar los procedimientos de adquasicion de bienes y contratacion de senacios, que
sobate |a Dependencia de su adscripodn,

VL Instruir que se realicen estudios de mercado para obtener mejares condiciones en 1
contratackdn de adquisiones y seracios

VIL  Incorporar metodologias, mecanismos y estrategias que promusevan la obtencion de
mejores condiciones en cuanto a calidad, praco y oportunidad en la adauisicidn de
bienes y contratacion de senvcos para el Municipio, determinando en su caso, los
bienes a servicios que se poadran adguinir o contratar en forma consolidada;

Cotyemo de
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Participar en los comités y cuerpos colegiados mumicipales, en términos de las
dispasicionas legales y reglamentarias aplicables;

X Generas, integrar y archivar ¢ soporte documental de los comites y cearpos colegiados
on materia de adquisiciones y servicias, en términos de las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables;

X Instruir la werificacion de autenticidad y suficiencia de las palizas 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 |os que sea
parte el Municipio;

X Integrar, operar y actualigar un catalogo da proveedores y de prestadores de senicios
de la Adminstracion Pablica Muniaopal;

XL Realizar o instruir verificaciones fiscas a o5 establecimientos de fos proveedores de
bienes © prestadores de servicios, para cerciararse de la capacddad financiera,
administrativa, técrica legal y en su caso, la calidad de los productos y servicios

ofrecidos;

XIV.  Remitir al area Jurdica los procedimientos administrativos para terminar, suspender o
rescirde los contratos de adquisicion de buanes y contratacidn de servicios, que hublere
suscrito el Municipio;

XV. Colaborar en la emision de publicaciones oficlales;

XVIL Cumplir las disposciones egales que nommen las relaciones labarales antre el
Municipio y sus senidoras y servidares publicos;

XVIL  Suscribir ios contratos laborales, en términos de la Ley del Trabajo de los servidores
Pubdcos del Estado y Municipios:

XViiL  Promover el cumplimiento de las condiciones generalas de trabejo, entra el Municipio

y las personas senidocas pdblicas, en términos de las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables:

! XIX.  Acordar con la Presdenta Municipal ta creacion de plazas laborales para atender las
necesidades del servico pablico, de acuerdo con el presupuestio y organigramas
autorizado;

R

Establecer y dngrr los procesos para selecaonar, contratar y capacitar af personal de la
Administracion Publica Mumcipal

12 A~ KO P
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Expedir y firmar los nombramientos de las personas servidaras pdblicas que no sean
competencie del Ayuntamiento, en términos de la Ley del Trabajo de los Servidores
Pubkcos del Estado y Municipios, la Ley Organica Municipal del Estado de Méasco y del
presente Reglamento;

Efmvtie las credenciales ofcales de sdentdicacion de las parsonas senidoras pablicas
municipales;

Autorizar o5 movimientos de perscnal de la Administracién Publica Municpal
centralizada y desconcentrada,

Instruir la integracion y actualizacion de los expedientes laborales de los personas
servidoras publicas, en tdminos de la normatividad aplicable;

Establecer los medios, sisternas o instrumentos para el regestro y control de asistenca
de 1as personas servidoras plblicas,

2 8§ 8 § B

Suscribir, pravia delegacdn de facultades de la persora titular de la Presdencia
Municipal, comvenios con insttucionss publicas o privadas tendentes a crear
fideicomisos a favor de los trabajadores del muniopsx;

:

Reslizar los movimientos de persenal ante el Instituto de Segundad Social del Estado
de Méoco y Munkipies;

:

Gestionar en términos de las disposoones legales aplicables, la suscripcion de
comvenios con & Instituto de Seguridad Sociai del Estado de Méxco y Mumaipies en
matena de segundad sacial;

XXIX. Coordinar los trabajos de revision anual del convenio de prestaciones de ey y
colaterales con la representacidn sinducal, proyectando el costo de las prestacianes,
atendiendo a capacidad financiera del Ayuntamiento;

XX Establecer los Imeamientos para promaver, adminisirar y gestionar [os tramites de
servicio social y practicas profesionales, que prestan los estudiantes de los niveles
medho superior y superior 3 la Admirsstracion Piklica Municipal;

’ XL Instrulr &l registro de movimeentos de altas y bagas de las personas sarvidoras pdblicas
municipales para presentar la declaracidn en &f Sistema de Evolucidn Patrimonial y de
Intereses de la Secretaria de la Contraloria def Gobierno del Estado de México;

XX, Verficar en el Sistema de Constancias de Inhabilitacidn de la Secrataria de la Contraloria
de! Gobierno del Estado de México, los antecedentes de las personas servidoras

Cotyemo de
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puablicas municipales, asi como de las personas que se seleccionen pama prestar sus
servicios #n las Dependencias y Organos Desconcentrados;

XOUIL  Expedir las constancias laborales a los senvidores publices y ex trabajadores, que sean
procedentes;
XV, Controdar y registrar las inodencias, faltas, retardos, incapacidades ¥ vacaciones de las

persoras servidoras pubkcas que se encuentren adscritos a la Adminstracion Publica
Municipal,

XXXV, Cakular & costo de nomina quncenal en términos de %as disposiciones legales
aplicables, para la solicitud de los recursos financieres a la Tesoreria Municipal;

XOVL  Coordinarse con la Tescreria Municipal para 1a reafizacidn dal pago de remunaracionss,
via depdsito bancano a las personas servidoras pablicas de |a Adminstracion Publica
Municipal y Ayuntamiento

Resguardar los recbos firmados por cada pago de nomina. o cualquier pago
refacionado con servicios parsonales, que se hags & los servidores pablicos,

: i

Emvtir las constancias de percepciones y retenciones aplicadas a los sueldos y salarios
de los emgleados de la Administracidn Pablice Municpel que ag fo regquieran y que
sean procedentes;

g
=

Proveer opacturamente a las dependencias de |2 Administracsén Publica Municipal de
los bienes necesarios para el desarrollo de sus funciones de conformidad con el
presupuesto ageobado:

Estabilecer Jos mecanismos de organizacicn, administracion y contral del almacén
Establecer los mecanismos de control y mantenimiento del parque vehicular oficial;

Establecer los lineamientos para la asignacion razonable de combustitles y lubaicantes
para el pargue vehicular oficial del Municipio;

E EEr

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:

z

Ordenar |3 asignacion de los aparatos de telefonia fija, méwil y de radio comunicaclon
contratados para ol desermpeno de Las actividades de las personas senidoras publicas
municipales y establecer las bases pars su uso y racionalizacion

Cotyemo de
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XLV. Conducir el desarrcllo, mantenimiento y soporte de los sistemas informaticos de la
Administracion Publica Munscipal,

XIVL  Provese a las Dependencias y Crganos Desconcentradcs del equipo y sistemas de
computo que requieran, de acuerdo al presupuests autorizado,

XML Administrar con la Coordinacon General de Comunicacion Social, la operacion y
mantenimeento del portal oficial de Internet de fa Adminstracion Pablica Murcipal;

XLVIL  Instruir 3 creacion y administracon de las cuentas de correos electronicos
institucionales de la persona tiular de la Presidencia Municipal, integrantes del
Ayuntamiento y perscnas servidaras publicas de la Administracian Publica Municipal,
asi como las demas herramientas tecnoidqgicas nacesanas para el adecuado desempeno
de sus funciones;

XL Propener y dictaminar en Su caso, |3 iImplementacion de tecnologias de |a informaclon
y comunicacidn adecuadas, para eficientar & cumplimiento de las atnbucones de las
persoras senidoras publicas municipales;

L  Establecer los mecanismos de organizacidn y control de los servicios de lnpeza y
mantenirmvento de las instalaciones e inmuebles municipales que requieran ef servioo;

LL  Administrar los espacios recreativos, culturales y de esparcinsento propeedad del
Municipio, en coordinacian con Direcadn de Servicios Piblicos y de la Direccian de
Sustentabilidad y Medio Ambients;

UL Autorizar el uso temporal de 05 espacios recreatmos, culturales y de esparcimiento
propiedad del Municipio, para realizar eventos piblicos, sodiales y privados, previo
pago de derechos ante & autoridad competente; con excepcion de fos administrados
por las Crganismos Descentrabzados y Organos Desconcentradas, en términos de las
dispesiciones legales y reglamentanas aplicables,

UL Dirigir e instruir las funciones de las personas designadas como Enlace o Coordinador
Adeninistrativo, de la Administracion Pablica Municipa Centralizada y Desconcentrada,
quienes depanden jerarquica y funclonalmente de Ia Direccidn de Administracin y

f presupuestaimante de la Dependencia u Organo a las que se encuentren adscritas;

UV.  Integrar, revisar y autorizar el Manual de Organizacion de la Direccitn de
Administracion, asé como sus manuales de procedimientos ¥ de operacion;

V.  Proponer al Ayuntamiento por conducto del Presidente Municipal ka creacion da las
unidades administrativas que rasulten necesancs para &l adecuado desempena de sus
atribuciones;

Afio 2023 27 de octubre www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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Emitir las circulares, acuerdos y disposiciones de caracter administrativo, que se
requieran para f adecuado desempenio de sus funccnes; y

VML Las damas previstas en las leyes © en este ordenamiento y kas que le configra el
Ayuntamiento o le encomiende la persana titular de la Presidencia Muricipal.

Cotiema de
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA / MISION y VISION
1, Direccion de Administracion

1.0.1. Coerdinacion General de Enlaces y Coordinaciones Adminastrativas.

1.0.2. Departamento de Senvicios Generales,
10.3 Departamento de Sistemas y tacnologias de la Informacian

1.1 Subdireccion de Recursos Humanos
1.1.0.1. Departamento de Nominas
1.1.0.2 Departamentn de Reclutamiento, Capacitacion y Desarrolio de Personal

1.1 Subdireccion de Recursos Materiales
12.0.1. Departamento de Adquisiciones.
12.0.2 Departamento de Licitacionas
12.03 Departamento de Almacén.
12.04. Departamento de Mantenimsento y Contrel Vehicutar

MISION y VISION
MISION

Crear y supervisar las condiciones normativas kaborales necesarias de los servidores plblicos
sindical@ados y no sindicalizados, con & fin de que su desempento sea el requendo dentro
de las dreas y asi contribuir con el recurso humano, material, tecnebdgico y de mantenimiento,
para el buen funcionamiento de la Administracion Poblica Centralizada Municipal de
Cuautitlidn lzcalll.

VISION

Cumplir con el requerimiento manifestado por las areas que integran la Administracion
Pibica Municipal Centrafizada an cuanto a los recursos bumanos, tecnoldgicos, infomiiticos,
materiales y servicios generales que permitan alcanzar la programacion y coadyuvancia en
el desempeno del servicio poblico del Municipio de Cuautitian fzcalll |

A . e
womos futuro!
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Administracion
Objetivo

Coordinar y vigilar la operacién de los sistemas y procesos de administracion 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 informéticos 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 &mbito 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 programacién, presupuestacion y evaluacién 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 Pablica 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 Coordinacién de Transparencia.

. Firmar los contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones, en materia de
adquisiciones, prestacion de servicios, tecnologias de la informacién,

Gobierno _de i .
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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 opinion favorable de la Direccion Juridica y en su
caso, supervisar su cumplimiento en coordinacion con las areas que intervengan,
incorporando metodologias y mecanismos que promuevan la obtencién de mejores
condiciones para el Municipio.

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

. Establecer la correcta integracién, administracién 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 nomina, el
archivo de expedientes derivados de procedimientos de contratacion, siniestros
atendidos, bitacoras de suministro de combustible, reparacién por unidad vehicular,
entre otros disponiendo que se realice la actualizacién periddica de los mismos.

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

. Remitir a la Direccion Juridica, los procedimientos administrativos para simplificar,
suspender o rescindir los contratos de adquisiciones y servicios que hubiere suscrito el
Municipio, y conducir los recursos administrativos que se interpongan en contra de
resoluciones que emita en el &mbito de sus atribuciones, asi como el inicio, trdmite y
remision al ayuntamiento, respecto de los procedimientos para otorgar o declarar la
extincion de 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, creacion, fusion, modificacion o
extincion de unidades administrativas a su cargo, asi como los manuales de

organizacion, de procedimientos, de tramites y servicios al publico.

Gobierno de
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Dirigir sus funciones, atribuciones y acciones de manera coordinada con las demas
Dependencias, Entidades y Organos Desconcentrados para el mejor funcionamiento de
la Administracion Publica Municipal.

Gestionar la obtencion de programas o recursos que contribuyan a consolidar el
desarrollo municipal, de acuerdo con las bases y normatividad aplicable, ante las
instancias correspondientes del Gobierno Federal o Estatal.

Supervisar que el personal adscrito a su Dependencia ejerza sus funciones y
responsabilidades en cumplimiento a las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

Presidir y en su caso, representar a su area en los comités y cuerpos colegiados
previstos por las disposiciones en materia de adquisiciones, servicios, obras publicas,
mejora regulatoria y demas que prevean las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

Proponer al Comité y en su caso, autorizar los procedimientos para la adquisicion, asi
como la prestacién de servicios que se requieran para el funcionamiento de la
Administracion Publica Municipal Centralizada y Desconcentrada.

Conducir investigaciones de mercado para obtener mejores condiciones en la
contratacion de adquisiciones y servicios.

Emitir las bases y convocatorias para los procedimientos de contratacion de
adquisicion, asi como la prestacion de servicios en términos de las disposiciones legales
y reglamentarias aplicables, en coordinacion con las dependencias competentes.

Asegurar la autenticidad y suficiencia de las pdlizas de fianza que presenten los
proveedores y prestadores de servicios con que contrate el Municipio.

Dirigir la actualizacién del Catdlogo de Proveedores y Prestadores de Servicios de la
Administracion Publica Municipal Centralizada y Desconcentrada.

Supervisar la atencién y formalizacion de reclamaciones por todo tipo de siniestros que
afecten cualquiera de las coberturas amparadas en las pdlizas respectivas.

Supervisar el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo, asi como las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables que normen las relaciones laborales
entre el Municipio y las y los servidores publicos.

Supervisar que el pago correspondiente a sueldos, pagos especiales y prestaciones
econdmicas y sociales a que tiene derecho el personal de la Administracion Publica
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Municipal Centralizada y Desconcentrada, se realice con oportunidad, mediante la
sistematizacion de la captura en la némina.

. Acordar con la Titular de Presidencia Municipal la creacién de plazas laborales para
atender las necesidades del servicio publico, de acuerdo con el presupuesto anual y
organigrama general autorizado.

. Conducir los procesos y establecer los criterios para seleccionar, contratar y capacitar
al personal que forma parte de la Administracién Publica Municipal Centralizada y
Desconcentrada y al de nuevo ingreso, supervisando que se mantengan actualizados
los perfiles laborales y el escalafén de las y los servidores publicos municipales.

. Asegurar el trdmite y registro de todos los movimientos del personal de la
Administracién Publica Municipal Centralizada y Desconcentrada; asi como el registro
de los nombramientos de las y los funcionarios municipales, remitiendo estos Gltimos
para firma de la Presidenta y el Presidente Municipal y de la Secretaria o el Secretario
del Ayuntamiento.

. Instruir la revision de los tabuladores de categorias y percepciones de las y los
servidores publicos municipales.

. Emitir las credenciales oficiales de identificacion de las y los servidores publicos
municipales.
. Establecer los medios, sistemas o instrumentos para el registro y control de asistencia

de las y los servidores publicos municipales.

. Controlar los movimientos de personal ante el Instituto de Seguridad Social del Estado
de México y Municipios sean realizados.

. Asegurar que las y los estudiantes de los niveles medio superior y superior que lo
requieran puedan realizar sus tramites de servicio social o practicas profesionales
dentro de las diferentes areas de la Administracién Pdblica Municipal Centralizada y
Desconcentrada.

o Vigilar que los movimientos de altas y bajas de las y los servidores pUblicos municipales
que se encuentren obligados a presentar la Declaracién de Bienes y Declaracion de
Intereses en el Sistema de Manifestacién de Bienes de la Secretaria de la Contraloria
del Gobierno del Estado de México.

. Establecer la consulta de los antecedentes de las y los servidores publicos municipales,
asi como de las personas que se seleccionen para prestar sus servicios en las
Dependencias y Organos Desconcentrados, dentro del Sistema de Constancias de
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Inhabilitacion de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

Designar, dirigir y supervisar a los Enlaces Administrativos de la Administracién Publica
Municipal Centralizada y Desconcentrada, en el gjercicio de sus funciones.

Supervisar que se provea oportunamente de los bienes necesarios para el desarrollo
de sus funciones, a las Dependencias y Organos Desconcentrados de la Administracién
Publica Municipal.

Administrar los almacenes municipales, vigilando que se encuentren debidamente
organizados y controlados.

Establecer los servicios de intendencia en las instalaciones e inmuebles municipales que
requieran de dicho servicio.

Administrar todos los espacios recreativos, culturales y de esparcimiento propiedad del
Municipio, asi como todos los elementos integrantes de dichos espacios; autorizando
su uso temporal para realizar eventos publicos, sociales y privados previo pago de
derechos, con excepcién de los administrados por las Entidades y Organos
Desconcentrados; en cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

Supervisar el montaje y serigrafia de los eventos oficiales del Ayuntamiento; asi como
la rotulacion del parque vehicular y de los bienes inmuebles municipales.

Establecer los lineamientos para la asignacion razonable de combustible para el parque
vehicular oficial del Municipio.

Determinar que sean realizadas las reparaciones de emergencia del parque vehicular
del Municipio, con cargo al fondo fijo revolvente de la unidad administrativa encargada
de la reparacion, cuyo monto incluyendo impuestos, no exceda de dos mil pesos
moneda nacional y cumpla con los requisitos que disponen los lineamientos en la
materia.

Conducir el desarrollo, mantenimiento y soporte de los sistemas informaticos de la
Administracion Plblica Municipal, asi como dotar a las Dependencias y Organos
Desconcentrados del equipo y sistemas de cémputo que requieran, de acuerdo con el
presupuesto anual autorizado.

Conducir la correcta administracion de los sistemas automatizados de informacion, el
servicio y seguridad de la red, la asesoria técnica y mantenimiento correctivo y
preventivo de los equipos de cémputo con que cuenta la Administracion Publica
Municipal Centralizada y Desconcentrada.
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Supervisar el funcionamiento de la infraestructura, los servicios de accesibilidad,
telefonia y mantenimiento de las telecomunicaciones, paquetes informaticos y
tecnologias de la informacion de la Administracion Publica Municipal, con el fin de
apoyar el desarrollo de los procesos administrativos.

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Coordinacién General de Enlaces y Coordinaciones Administrativas

Objetivo

Suministrar en tiempo y forma, los recursos materiales y humanos requeridos para la
operacion y funcionamiento de la Direccién de Administracién, asi como generar
proporcionar los informes de movimiento de personal, de consumo de materiales y de los
demas requeridos por la Direccion de Administracion.

Solicitar, coordinar, guiar y asesorar las funciones de las personas designadas como Enlaces
Administrativos y de las personas titulares de las Coordinaciones Administrativas de las
diferentes dependencias y érganos desconcentrados.

Funciones

¢ Controlar y llevar a cabo la administracion de los recursos financieros, humanos y
materiales de la Direccion de Administracion con el fin de llevar la supervision de los
recursos materiales y financieros.

¢ Cumplir con el ejercicio programatico autorizado de manera trimestral y/o anual.

¢ Consolidar que los recursos asignados sean ejercidos de acuerdo a las normas y
lineamientos establecidos para este fin.

e Cumplir con los planes y programas Municipales establecidos en materia Administrativa
Presupuestal.

¢ Ejecutar actividades que se deriven de la instruccién de la Direccion de Administracion.

e Vigilar y controlar el registro de los bienes muebles adscritos a la Direccion de
Administracion.

e Coordinar, guiar y asesorar en las funciones de los Enlaces y Coordinadores
administrativos de las diferentes Dependencias y Organos Desconcentrados de la
Administracion Publica Municipal.

e Apoyar a las areas que integran la direccién en la elaboracién, control del presupuesto y
requisiciones de bienes y contratacion de servicios.

Elaborar la informacién relativa al ejercicio del presupuesto asignado, asi como la
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elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la Direccion.

e Asesorar a todos los Enlaces y Coordinadores Administrativos a través del manejo del
fondo fijo para las compras urgentes y requisiciones de cuantia menor para su
comprobacién y/o manejo del area.

¢ Supervisar que todas las areas que integran la direccién, cumplan con los lineamientos
establecidos con relacion a las requisiciones del fondo fijo y sus comprobantes.

e Acudir a las reuniones internas de la Direccién para tratar asuntos competentes.

e Las demas funciones que le sean asignadas, asi como las que resulten necesarias para el
correcto desempefio de sus labores.

e las deméas que le encomiende su superior jerarquico y las disposiciones juridicas
aplicables.
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Departamento de Servicios Generales

Objetivo

Controlar y coordinar los espacios recreativos, culturales y de esparcimiento propiedad del
Municipio, asi como todos los elementos integrantes de dichos espacios; asi como los
servicios generales de mantenimiento, intendencia, montaje, reparaciones y servicios que
requieran las areas de la Administracion Publica Municipal Centralizada y Desconcentrada, a
fin de conservar en buen estado los bienes muebles, inmuebles, instalaciones para el correcto
desempeiio de funciones asignadas, que impliquen el logro en alcanzar sus objetivos
establecidos.

Funciones

e Realizar la programacion y presupuestacion de su unidad administrativa y coordinar la
elaboracién, seguimiento y ejecucion del Programa de Mantenimiento de Bienes
Inmuebles para la Administracion Publica Municipal Centralizada y Desconcentrada.

o Asistir a los comités y cuerpos colegiados previstos por las disposiciones en materia de
servicios generales, mejora regulatoria y demas que prevean las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

o Verificar que el servicio de intendencia se realice en las instalaciones de la Administracion
Municipal.

e Disponer, dirigir y controlar todos los espacios recreativos, culturales y de esparcimiento
propiedad del Municipio, asi como todos los elementos integrantes de dichos espacios;
proponiendo a la Direccion de Administracion, su uso temporal para realizar eventos
publicos, sociales y privados previo pago de derechos, con excepcion de los
administrados por las Entidades y Organos Desconcentrados; en cumplimiento de las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

« Dirigir el montaje y serigrafia de los eventos oficiales del Ayuntamiento; asi como la
rotulacién del parque vehicular y de los bienes inmuebles municipales.

e Verificar que el personal adscrito al Departamento ejerza sus funciones y
responsabilidades en cumplimiento a las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Departamento de Sistemas y Tecnologias de la Informacién

Objetivo

Efectuar e implementar estrategias tecnoldgicas que den soluciones a las necesidades los
servidores publicos en el ambito de Tecnologias de la Informacién, desarrollando en
coordinacion con Gobierno Digital el disefio, mantenimiento e implementacion de sistemas
y aplicaciones, para mejorar y simplificar los tramites y servicios que se otorgan asi como dar
mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cdmputo, configurar y brindar
mantenimiento a la plataforma de comunicaciones, redes y telefonia en las Dependencias,
Organos, Organismos Auxiliares, Desconcentrados y Descentralizados de la Administracion
Publica Municipal de Cuautitlan Izcalli, asi como efectuar.

Funciones

. Formular la programacion, presupuestacion del departamento; asi como la elaboracién,
seguimiento y ejecucion del Programa de Mantenimiento de Bienes Informaticos para
las Dependencias, Organos, Organismos Auxiliares, Desconcentrados y Descentralizados
de la Administraciéon Publica Municipal de Cuautitlan Izcalli.

. Remitir al Director (a) de Administracién los contratos y convenios relativos al ejercicio
de sus atribuciones, en materia de tecnologias de la informacion y telecomunicaciones;
previa opinion favorable de la Direccién de Juridico, vigilando la aplicacion de
metodologias y mecanismos que promuevan la obtencién de mejores condiciones para
el Municipio en cuestién de telecomunicaciones.

. Supervisar la correcta integracion, administracion, registro y resguardo del archivo en
concentracion y tramite a su cargo, disponiendo que se realice la actualizacion periddica
de los mismos.

. Formular y remitir a la Direccion de Administracién, el anteproyecto de presupuesto para
su debida aprobacion y en su caso el buen manejo del proyecto de presupuesto
autorizado.

. Representar a su 4rea en los comités y cuerpos colegiados previstos por las disposiciones
en materia de tecnologias de la informacion, mejora regulatoria y demas que prevean
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Desarrollar y crear Software de acuerdo a las necesidades de las areas de la
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Administracion Publica Municipal.

. Dar mantenimiento y Soporte a los Desarrollo de Software o Sistemas creados para las
areas.

o Proporcionar a las Dependencias, Organos, Organismos Auxiliares, Desconcentrados y
Descentralizados de la Administracién Pablica Municipal de Cuautitlan lIzcalli equipo de
computo que requieran, de acuerdo con el presupuesto anual autorizado y/o
necesidades.

D Apoyar en la actualizacion del portal oficial de internet

. Proveer a las areas de la Administracion Publica Municipal, equipo de computo de
acuerdo al presupuesto autorizado

. Verificar el funcionamiento de la infraestructura, los servicios de accesibilidad, telefonia
y mantenimiento de las telecomunicaciones, paquetes informaticos y tecnologias de la
informacion de la Administracion Publica Municipal, con el fin de apoyar el desarrollo de
los procesos administrativos que realizan las Dependencias

. Poner a disposicién y/o facilitar las caracteristicas con las que deben contar los sistemas
y equipos de cémputo a las dependencias y érganos desconcentrados que requieran

. Monitorear la seguridad de la Red mediante firewall de los equipos conectados a la red
dentro de la Administracion Pablica

o Apoyar a mantener actualizado el portal oficial de internet del Ayuntamiento.

. Tramitar ante la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica la obtencion de
firmas y sellos electrénicos digitalizar la firma de documentos relacionados con los
tramites y servicios incluidos en el Registro Municipal de Tramites y servicios.

D Apoyar en programas y/o sistemas computacionales que requieran las Dependencias del
Municipio de Cuautitlan Izcalli.
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Administraciéon

Subdireccion de Recursos Humanos

Objetivo

Planear, implementar, organizar, dirigir y controlar, conforme a las normas aplicables, los
sistemas, procesos, procedimientos y mecanismos para la administracion y desarrollo de los
recursos humanos que permitan el adecuado funcionamiento de las dependencias de la
administracion publica municipal; Coordinar la seleccién, asignaciéon contratacion vy
capacitacion del capital humano que integra las diferentes dependencias vigilando en todo
momento el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo, el pago oportuno, la
integracion de expedientes laborales y verificar las condiciones de trabajo que debe cumplir
el Municipio respecto a las obligaciones en materia laboral, fiscal y de seguridad social

Funciones

. Supervisar el correcto resguardo de la documentacion que conforme a los requisitos
establecidos por la normatividad deben cumplir los servidores publicos contratados.

. Supervisar el sistema de credenciales oficiales de las y los servidores publicos.

. Supervisar que las remuneraciones asignadas al personal del Municipio se entreguen
oportunamente, acorde a su modalidad de pago y régimen de contratacion,
apegandose a la normatividad aplicable y al presupuesto autorizado.

. Supervisar la aplicacion de los movimientos de altas, reingresos autorizados, bajas,
licencias, cambios de adscripcién de los servidores publicos y aplicar de manera
correcta las incidencias (incapacidades, inasistencias, vacaciones, etc.) previamente
revisadas y validadas por el Departamento de Reclutamiento, Capacitacién y Desarrollo
de Personal.

. Revisar y dar seguimiento al proceso de célculo de Finiquitos.

. Revisar y dar seguimiento al presupuesto anual de egresos correspondiente al Capitulo
de Servicios Personales de cada una de las Dependencias y para todo el Ayuntamiento.

. Verificar las supervisiones de asistencia y permanencia de los servidores pUblicos de las
distintas unidades administrativas del Ayuntamiento, para que en caso de presentarse
alguna irregularidad se apliquen las sanciones y acciones que procedan con base en la

normatividad aplicable.
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Revisar las constancias laborales y de ingresos que sean solicitadas.

. Analizar y proponer el proyecto de convenio celebrado entre el Sindicato Unico de
Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de
México (S.U.T.E.Y.M) y el Municipio.

. Supervisar el cumplimiento de las prestaciones estipuladas en las clausulas del
convenio celebrado entre el SUTEYM y el Municipio.

. Validar la informacion procesada en la base de datos de ndmina, correspondiente a
cada pago calendarizado de forma quincenal y extraordinario, para el debido control
del presupuesto asignado.

. Supervisar y validar la integracién y actualizacion del Tabulador de Sueldos y Salarios
de la Administracion Pablica Municipal.

. Coordinar y revisar informacion de los Departamentos de la Subdireccion de Recursos
Humanos, para atender las solicitudes de informacion presentadas a través del Sistema
de Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX).

. Supervisar que se lleve a cabo la actualizacién de las fracciones competencia de la
Subdireccion de Recursos Humanos en el Sistema de Informacién Pdblica de Oficio
Mexiquense (IPOMEX).

. Revisar la informacion emitida por el Departamento de Néminas, que forma parte de
los informes trimestrales y anuales a enviar al Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México (OSFEM).

. Revisar las determinaciones de impuestos generados por concepto de pago de némina,
para su entrega a la Tesoreria Municipal, con la finalidad realizar el tramite de
declaracion correspondiente, asi como revisar la generacion de pdliza con las
determinaciones obrero-patronal del ISSEMyM, para su pago correspondiente.

. Revisar la elaboracion, actualizacion y registro de los nombramientos de las y los
servidores publicos, que se expidan previa indicacion de la Direccion de Administracion.

. Supervisar el Programa Anual de Capacitacion que permita mejorar las habilidades y
conocimientos de las y los servidores publicos, en beneficio de éstos y de la
administracion pablica municipal.

. Vigilar la firma de convenios con instituciones publicas y privadas que ofrecen sus
servicios y turnar a la Direccion Juridica, para en su caso celebrar los mismos

garantizando en todo momento que representen un beneficio para los servidores
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publicos.

. Dar seguimiento a la aplicacion de las sanciones dictadas por las Autoridades
competentes a los servidores publicos que conforme a derecho procedan, derivados
de la falta u omision en las obligaciones que deben cumplir de acuerdo a lo establecido

en la normatividad en la materia.

. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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Departamento de Nominas

Objetivo

Administrar y controlar los mecanismos administrativos y de control interno necesarios, en
la operacién del proceso para el pago oportuno de las remuneraciones al personal de la
Administracién Pablica Municipal, y garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente
federal, estatal y local aplicable e inherente a la néGmina.

Funciones
. Integrar y actualizar el tabulador de sueldos y salarios conforme a la legislacién
aplicable.

. Elaborar presupuesto anual de egresos correspondiente al Capitulo de Servicios
Personales de cada una de las Dependencias y para todo el Ayuntamiento.

. Recibir, validar y aplicar los movimientos de altas, reingresos autorizados, bajas,
licencias, cambios de adscripcién de los servidores publicos y aplicar de manera
correcta las incidencias (incapacidades, inasistencias, vacaciones préstamos, créditos,
etc.) previamente revisadas y validadas por el Departamento de Reclutamiento,
Capacitacion y Desarrollo de Personal.

. Revisar que las remuneraciones de los servidores publicos correspondan al tabulador
de sueldos y salarios autorizado.

. Dar cabal cumplimiento a las prestaciones estipuladas en las clausulas del Convenio de
Prestaciones de Ley y Colaterales celebrado con el Municipio.

. Calcular las percepciones, deducciones, cuotas, impuestos y retenciones en el sistema
de ndmina, asi como procesar la némina de pagos y generar el LayOut correspondiente
para la interface de bancos.

. Realizar oportunamente el timbrado de némina de conformidad con lo dispuesto en la
normatividad aplicable en materia de comprobantes fiscales ante el SAT, para la
obtencion de CFDI de cada servidor publico y recabar firmas.

. Elaborar suficiencias presupuestales aplicables en Capitulo 1000 y realizar la solicitud
de recurso.

. Generar oportunamente las podlizas de pago de la determinacién mensual del sistema
PRISMA ISSEMYM vy enviar a la Tesoreria Municipal para que efectie el pago
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correspondiente.

. Realizar el calculo de Finiquitos, de acuerdo a las prestaciones y deducciones con las
que finaliza la relacién laboral el servidor publico, asi como dar trdmite a la Tesoreria
Municipal para la generacién de cheque y con Direccién Juridica para su debida

entrega.

. Elaborar las determinaciones de Impuestos generados por concepto de pago de
nomina para su entrega a la Tesoreria Municipal.

. Generar e integrar las conciliaciones de ndmina, bancarias, CFDI y XML para la
integracion de informes trimestrales y anuales solicitados por la Tesoreria Municipal y
posterior ser enviados al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
(OSFEM).

. Procesar y controlar el registro del personal del Ayuntamiento obligado a presentar la
Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses ante la Contraloria del Gobierno
del Estado de México, de conformidad al marco normativo aplicable, facilitar las
percepciones anuales para que puedan presentar en tiempo y forma dicha Declaracién.

. Retroalimentar el sistema para la actualizacion de las fracciones correspondientes al
Departamento de Néminas de la Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

. Resguardar la informacién y documentacion de acuerdo con el valor de
confidencialidad, establecido en el cédigo de ética del Municipio.

. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
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Departamento de Reclutamiento, Capacitacion y Desarrollo de Personal

Objetivo

Cumplir con los procesos de reclutamiento de personal de nuevo ingreso. Administrar el
recurso humano en apego a lo establecido en el marco legal, e institucional de la
administracién publica municipal en coordinacion con las dependencias municipales.
Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Capacitacidn, con la finalidad de elevar el nivel de
conocimientos, habilidades y aptitudes de los servidores publicos.

Funciones

e Integrar, registrar, resguardar y mantener actualizada la base de datos del archivo en
concentracion y tramite correspondiente al Departamento.

e Recibir, verificar e integrar la documentacién para los movimientos de altas, bajas y
promocion de los servidores publicos del Ayuntamiento, a fin de remitirlos al
Departamento de Nominas para su correcta aplicacion.

s  Generar quincenalmente el reporte de incidencias, vacaciones y permisos para su debida
afectacién

e Coordinar, ejecutar y dar seguimiento al programa de credencializacion del personal de
la administracion pablica municipal en conjunto con el personal del departamento de
sistemas y tecnologias.

o Elaborar las constancias laborales, constancias de no-adeudo documental y constancia
de no-inhabilitacion solicitadas por los servidores pUblicos.

e Elaborar y entregar los nombramientos para los servidores publicas de mando medio.
» Elaborar el Programa Anual de Capacitacion para las y los servidores publicos.

e Coordinar, programar, ejecutar y dar seguimiento al programa anual de capacitacion en
coordinacién con las unidades administrativas con base a la deteccion de las necesidades
de capacitacion de las mismas.

e Recibir las propuestas de convenios con instituciones publicas y privadas para ser
validadas con direccion juridica, afin de proceder con la celebracién de dichos convenios
y los servidores publicos

Orientar, brindar atencién y en su caso recepcionar documentacion para apertura de
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expediente los alumnos de instituciones educativas que deseen realizar su servicio social
o practicas profesionales, en dependencias de gobierno dentro de este municipio, asi
como dar seguimiento al trdmite y conclusion del mismo.

e Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

competencia.
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Subdireccion de Recursos Materiales

39

Objetivo

Llevar a cabo las adquisiciones de bienes y la contratacion de servicios que requieran las
distintas Dependencias y Organos Desconcentrados, en estricto apego a las disposiciones
legales de la materia y de acuerdo a los principios de eficacia, eficiencia y transparencia.

Funciones

Proponer el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios al comité.

Preparar los procedimientos de licitacion, las excepciones a la licitacion publica,
invitacion restringida, adjudicacion directa, para la adquisicién de bienes y contratacion
de servicios, en términos de las disposiciones legales aplicables.

Vigilar la correcta integracion de los expedientes para trdmite de pago y el debido
ingreso ante la Tesoreria, para cumplir con el proceso de licitacion, de adjudicacion
directa por monto, de adquisicién de bienes y contratacion de servicios.

Establecer plazos y términos internos para preparar y sustanciar los procedimientos
para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

Requerir a los Enlaces Administrativos y Coordinadores Administrativos de las
Dependencias centralizadas y desconcentradas de la Administracién Publica Municipal
la documentacion necesaria para substanciar los procedimientos de adquisicion de
bienes y contratacion de servicios, que solicite la Dependencia de su adscripcién, a
través del Departamento de Licitaciones y del Departamento de Adquisiciones.

Solicitar se realicen los estudios de mercado para obtener mejores condiciones en la
contratacion de adquisiciones de bienes y servicios.

Llevar a cabo mecanismos y tacticas que promuevan la obtencion de mejores
condiciones sobre los bienes y servicios contratados, relativo a la calidad y precio.

En caso de ser necesario, formar parte de los comités y cuerpos colegiados municipales,
dentro del ambito de su competencia o cuando se le instruya suplir a su superior
jerarquico.

Conformar y resguardar los documentos de los comités y cuerpos colegiados en
materia de adquisiciones y servicios, de conformidad con las disposiciones normativas
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aplicables.

. Supervisar que las documentales como las polizas de fianza que presenten los
prestadores de servicios y proveedores del Municipio, sean verificadas.

. Establecer los mecanismos para que el catdlogo de proveedores de bienes o
prestadores de servicios se mantenga actualizado.

. Facilitar los mecanismos para que se lleve a cabo la verificacion fisica a los
establecimientos, de los proveedores de bienes y/o prestadores de servicios, a fin de
conocer la capacidad técnica, financiera, administrativa y legal.

. Hacer del conocimiento de su superior jerarquico, los pronunciamientos emitidos por
las areas usuarias, en cuanto al cumplimiento o incumplimiento de los contratos, para
que este remita a la Direccién Juridica, los procedimientos administrativos y esta
determine la procedencia para terminar, suspender o rescindir los contratos de
adquisicion de bienes y contratacién de servicios, que hubiere suscrito el Municipio.

. Gestionar con las diferentes Dependencias, con el objetivo de proveer los bienes
necesarios para el desarrollo de sus funciones de conformidad con el presupuesto
aprobado.

. Coordinar y administrar el control del almacén.

. Instruir al Departamento de Mantenimiento y Control Vehicular, para que realice la
correcta dispersion del combustible.

. Generar, mecanismos de implementacién, para atender las reparaciones de emergencia
del pargue vehicular del Municipio, respetando el monto maximo permitido por la Ley;

y

. Adjuntar a las convocatorias para la adquisicion de bienes y servicios, las documentales
soporte para su sesion.

. Instruir se realicen las simplificaciones administrativas en el area a su cargo para su
mejor desempefio.

. Coordinar con los Departamentos que integran su Unidad Administrativa los bienes
necesarios para el correcto funcionamiento y desempefio administrativo.

. Atender las instrucciones de su superior jerarquico.
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Departamento de Adquisiciones

41

Objetivo

Supervisar y verificar que la adquisicion de bienes y servicios solicitados por las diversas
Dependencias del H. Ayuntamiento del Municipio de Cuautitlan Izcalli, se lleve a cabo por
medio de Adjudicacion Directa con estricto apego a las disposiciones legales aplicables.

Funciones

Iniciar la integracion de los procedimientos de adquisicion de bienes y contratacién de
servicios mediante la adjudicacion directa, que se necesiten para el adecuado
funcionamiento de la Administracién Municipal.

Integrar los expedientes de adjudicacion directa para remitirlo para la realizacion de
tramite a pago de los bienes o contratacién de servicios que fueron adquiridos para el
adecuado funcionamiento de la gestién Administrativa Municipal.

Implementar los términos y condiciones para la iniciacion y sustanciacion del
procedimiento de adjudicacion directa de bienes y contratacion de servicios de la
Gestién Publica Municipal.

Solicitar a las personas elegidas como Enlaces Administrativos, asi como al Coordinador
Administrativo de las dependencias centralizadas y desconcentradas de la Gestion
Plblica Municipal los documentos necesarios para la integracion y sustanciacion de
procedimiento de adquisicion de bienes y contratacion de servicios que a continuacion
se anuncian algunos las suficiencias presupuestales, documentacion de entera
satisfaccidn, vales, evidencia fotografica y demas documentacion necesaria.

Realizar estudio de mercado para valorar la mejor oferta en cuanto a calidad, precio y
condiciones se refiere, para el logro de los objetivos y actividades de la dependencia
para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

Integrar el padrén de proveedores para tener un registro de los mismo respecto a quien
es mas viables y adecuados para determinar la adquisicién de bienes y contratacion de
servicios, que se podran adquirir o contratar en forma consolidada.

Intervenir en los comités y cuerpos colegiados municipales, siempre apegado a las leyes
y reglamento aplicables.
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Llevar un archivo fisico respecto a los comités y cuerpos colegiados en materia de
adquisiciones y servicio, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias.

. Revisar la legitimidad y suficiencia de las pélizas de fianza, que exhiban los proveedores
de bienes y contratacion de servicios para la Administracion Pablica Municipal.

. Manejar, integrar y mantener actualizado el catdlogo de proveedores para la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios de la Gestion Pablica Municipal.

. Supervisar y comprobar fisicamente las instalaciones de los proveedores de bienes y
prestadores de servicios, para verificar su capacidad financiera, administrativa, técnica,
legal y en su caso, la calidad de los productos y servicios ofrecidos para su contratacion.

. Realizar lo que sea conveniente para la correcta integraciéon de los procedimientos de
adquisicion de bienes y contratacion de servicios, siempre apegado a las disposiciones
aplicables.

. Coordinar y revisar informacion del Departamento de Adquisiciones, para atender las
solicitudes de informacion presentadas a través del Sistema de Acceso a la Informacién
Mexiquense (SAIMEX).

. Supervisar que se lleve a cabo la actualizacion de las fracciones competencia del
Departamento de Adquisiciones en el Sistema de Informacién Publica de Oficio
Mexiquense (IPOMEX).
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Departamento de Licitaciones

Objetivo

Planear y llevar a cabo las acciones necesarias para la adquisicion de bienes y la contratacion
de servicios solicitados por las Dependencias y Organos Desconcentrados de la
Administracion Publica Municipal de Cuautitlan Izcalli, a través de los procedimientos
establecidos en las disposiciones legales aplicables (Licitacion Publica Nacional, Invitacion
Restringida y Adjudicacion Directa, esta Ultima por excepcion al procedimiento de licitacion.

Funciones

« Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

o Ejecutar los procedimientos de licitacion e invitacion restringida, para la adquisicion de
bienes y contratacién de servicios que se requieran para el funcionamiento de la
Administracion Pablica Municipal, en términos de las disposiciones legales aplicables.

e Integrar los expedientes para trdmite de pago de los procedimientos de licitacion e
invitacion restringida de adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

e Programar 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 Administracion Publica Municipal.

e Requerir, por instrucciones del Subdirector de Recursos Materiales, 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
fotogréfica y demas documentacién necesaria para substanciar los procedimientos de
adquisicion de bienes y contratacion de servicios que solicite la Dependencia de su
adscripcion.

¢ Validar la elaboracion de estudios de mercado para obtener mejores condiciones en la
contratacién de adquisiciones y servicios en el ambito de su competencia.

¢ 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.

e Verificar la autenticidad y suficiencia de las polizas de fianza presentadas por los
proveedores y prestadores de servicios del Municipio y

e las demds que le encomiende su superior jerdrquico y las disposiciones juridicas
aplicables.
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Departamento de Almacén

Objetivo

Controlar de manera eficiente y efectiva la recepcion y entrega fisica de los bienes
adquiridos por la Administracion Publica Municipal, optimizando el espacio disponible en
el almacén, salvaguardando la seguridad en el almacén, realizando un correcto control de
inventarios apegados siempre a los lineamientos y procedimientos establecidos.

Funciones
e Administrar, organizar, controlar y coordinar las entradas y salidas de bienes del almacén
municipal.

e Verificar, cuidar y entregar los bienes adquiridos, para la operacion y funcionamiento de
las dependencias de la Administracion Publica Municipal.

¢ Verificar en todas las entradas, que los bienes se reciban conforme a la, requisicion u
orden de compra.

e Entregar los bienes adquiridos conforme a la solicitud del area usuaria.

e Proporcionar vales de entrada y salida del almacén debidamente foliados y requisitados
para el tramite siguiente correspondiente.

¢ Resguardar hasta su retiro los bienes por grupos y tipo de riesgo en transito para su
posterior entrega.

o Controlary registrar las entradas y salidas del Almacén en un sistema automatizado.
e Levantar inventario fisico de los bienes del Almacén dos veces al afio como se establece.

e Las demés que le encomiende su superior jerarquico y las disposiciones juridicas
aplicables.
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Departamento de Mantenimiento y Control Vehicular

Objetivo

Establecer los procedimientos internos para el uso y control del parque vehicular, para que
sirvan como norma, orientacion y apoyo a todo el personal que utilice los vehiculos oficiales
ademas de ejecutar los mecanismos de mantenimiento del parque vehicular oficial,
generando las ordenes de servicio de los vehiculos y maquinaria propiedad de la
Administracion Publica Municipal, emitiendo opiniones y diagnosticos cuando sean
requeridos.

Funciones

e Acordar con la persona titular de la Subdireccion de Recursos Materiales, los asuntos de
su competencia que asi lo requieran.

o Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular.

o Implementar los mecanismos de mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular propiedad del Municipio.

o Elaborar las ordenes de entrada y salida relativas al mantenimiento preventivo y/o
correctivo.

s Emitir opinién para adquisicion de unidades vehiculares, cuando asi sea requerido.

o Ejecutary verificar el cumplimiento de los lineamientos para la asignacion razonable de
combustible y lubricantes para el parque vehicular oficial del Municipio.

e Ministrar, supervisar, vigilar y controlar el buen uso del combustible y unidades del
parque vehicular, asi como todo lo relacionado a los tramites administrativos que se
deriven de estos.

s Gestionar los dictdmenes para el alta y baja del parque vehicular oficial del Municipio;

o Realizar las gestiones para la expedicion de placas de matriculacién, calcomanias, tarjetas
de circulacion y demas elementos de identificacién de los vehiculos propiedad del
Municipio.

Realizar las gestiones para que los vehiculos propiedad del Municipio cumplan con el
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Programa de Verificacion Ambiental.
* Integrar y resguardar los expedientes de las unidades propiedad del Municipio.

e Apoyar en la recopilacién de los resguardos de asignacion de las unidades oficiales que
integran el parque vehicular.

e Elaborar el programa anual y presupuesto de egresos para la dotacién de combustibles,
lubricantes y refacciones destinados a la reparacion de las unidades oficiales que
conforman el parque vehicular del Municipio.

o Elaborar las bitacoras de control del consumo de combustibles y lubricantes de las
unidades oficiales que conforman el parque vehicular.

o Elaborar el catélogo de servicios y refacciones para el adecuado control y mantenimiento
de las unidades oficiales que conforman el parque vehicular.

e Llevar el registro de las refacciones utilizadas en la reparacion de las unidades propiedad
del Municipio.

e Integrar y actualizar los expedientes de reparaciones por unidad vehicular oficial
propiedad del Municipio.

¢ Asignar a taller externos los vehiculos que por su estado requieran de ingresar a un taller
especializado.

e Las demas que le encomiende su superior jerarquico y las disposiciones juridicas
aplicables.
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VII. DIRECTORIO

Direccion de
Administracién

C. Macario Ovando Montoya
Titular de la Direccion de Administracion

C. Areli Guadalupe Tirador Cruz
Titular de la Coordinacion General de Enlaces
y Coordinaciones Administrativas

C. Rogelio Aguilar Lépez
Titular de la Subdireccion
de Recursos Materiales

C. Ratl Corona Corona
Titular de la Jefatura del Departamento de
Sistemas y Tecnologias de la Informacién

C. Roberto Pérez Choperena
Titular de la Jefatura del Departamento de
Reclutamiento Capacitacion y Desarrollo de
Personal

C. José Luis Montoya Cruz
Titular de la Jefatura del
Departamento de Licitaciones

C. Porfirio Ramirez Garcia
Titular de la Jefatura del
Departamento de Mantenimiento
y Control Vehicular

- "
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C. Lourdes Garcia Télles
Titular de la Subdireccion
de Recursos Humanos

C. Apolonio Ramoén Torrez Arana
Titular de la Jefatura del Departamento
de Servicios Generales

C. Maria Fernanda Villalén Rodriguez
Titular de la Jefatura del
Departamento de Néminas

C. Juan Martin Jasso Vera
Titular de la Jefatura del Departamento
de Adquisiciones

C. Gerardo Escobar Ortega
Titular de la Jefatura del
Departamento de Almacén
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VIII. VALIDACION

/
N/,

Lic. Leticia Santana Moronatti
Titular de la Contraloria Municipal

A

C. Areli Guadalupe Tirador Cruz
Titular de la Coordinacién de Enlaces y

Coordinacione Administi:i}ifs

C. Lourdes Garcia Télles
Titular de Subdireccion de
Recursos HHumanos

——
C. Juan Martin Jass jera
Titular de la Jefatura del Departamento
de Adquisiciones

e .

Titular de la Jefatura del Departamento
de Mantenimientgy Control Vehicular

———'/

o~ 1

C. Apolonio Ramén Torrez Arana
Titular de la Jefatura del Departamento de
Servicios Generales

C/Mﬁq Wal@ﬁdﬁguez

¢ Titular.dé la Jefatura del
Dspaﬁamento de Nominas.
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/ Lje Macario Ovando Montoya
Titylat de la Direccion de Administracion

Direccion de

P

/

(e B{{gelio Aguﬁar Lépez/

Titular de Subdireccion de

A

s

C. Roberto Pérez Choperena
Titular de la Jefatura del Departamento de
Reclutamiento, Capacitacion y Desarrollo de
Personal

C. José Luis Mon
Titular de la Jefatura del

C. Gerardo Escobar Ortega
Titular de la Jefatura de] Departamento
de Almacén

C. Radil Corbna Corona
Titular de la Jefatura del Departamento
de Sistemas y Tecnologias de la
Informacion
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Fecha de Actualizacién

Descripcion de la Actualizacion

8 de febrero de 2012

11 de diciembre de 2015

21 de octubre de 2021

27 de octubre de 2023

Afio 2023

27 de octubre

Manual de Organizacién de la Direccion de
Administracion del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, Gaceta Municipal, 8 de
febrero de 2012.

Primera Edicién. Elaboracion.

Manual de Organizacion de la Direccion de
Administracién del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, Gaceta Municipal No.
166, 11 de diciembre de 2015.

Segunda Edicion. Actualizacién.

Manual de Organizacién de la Direccién de
Administracion de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México, Gaceta Municipal No. 261, 21 de
octubre de 2021.

Tercera Edicion. Actualizacion.

Manual de Organizacion de la Direccion de
Administracidn del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, Gaceta Municipal No.
241, 27 de octubre de 2023.

Cuarta Edicion. Actualizacion.
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Direccion de

ANEXO. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Descripcion y Perfil del Puesto

A. Datos Generales

Director de

Nimero de empleados que

Se requiere Certificacion

ROEs ipdesio Administracién ! laboran en el puesto

B. Descripcion del puesto

. Datos de identificacion del puesto

Dependencia Direccion de Administracion

Direccin Tipo de funciones Operativo D Administrativo
" L

-

Puesto de superior jerarquico

Presidenta Municipal

Il. Objetivo general del puesto

Coordinar y vigilar la operacion de los sistemas y procesos de administracion 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.

IIl. Descripcion de funciones

Acordar con la Presidenta o el Presidente 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 Direccion; asi como la elaboracion, seguimiento y ejecucion 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.
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Firmar los contratos y convenios relativos al ejercicio de sus atribuciones, en materia de
adquisiciones y prestacion de servicios, tecnologias de la informacion, 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 efectuen 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 opinion
favorable de la Direccion Juridica y en su caso, supervisar su cumplimiento en coordinacion
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,
4 promocion, adscripcion y licencias del personal, asi como en los casos de sancién, remocion
y baja de las y los servidores publicos.

Establecer la correcta integracion, administracion y resguardo del archivo en concentracion
y trdmite a su cargo; asi como del archivo de expedientes laborales de las personas que han
sido o son trabajadores del municipio, de recibos de ndmina, el archivo de expedientes

derivados de procedimientos de contratacion, siniestros atendidos, bitacoras de suministro

de combustible, reparacién 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
6 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.

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

Dirigir sus funciones, atribuciones y acciones de manera coordinada con las demas
8 Dependencias, Entidades y Organos Desconcentrados para el mejor funcionamiento de |a
Administracién Publica Municipal.

Supervisar que el personal adscrito a su Dependencia ejerza sus funciones y
responsabilidades en cumplimiento a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

10 Participar en la emision de publicaciones oficiales.

Proponer al Comité de Adquisiciones y Servicios y en su caso, autorizar los procedimientos
1 para la adquisicion, asi como la prestacion de servicios que se requieran para el
funcionamiento de la Administracion Publica Municipal Centralizada y Desconcentrada.
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Asegurar la autenticidad y suficiencia de las pdlizas de fianza que presenten los proveedores

12 R _—
y prestadores de servicios con que contrate el Municipio.

13 Dirigir la actualizacion del Catalogo de Proveedores y Prestadores de Servicios de la
Administracion Publica Municipal Centralizada y Desconcentrada.

14 Supervisar la atencion y formalizacion de reclamaciones por todo tipo de siniestros que

afecten cualquiera de las coberturas amparadas en las pdlizas respectivas.

Supervisar el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo, asi como las
15 disposiciones legales y reglamentarias aplicables que normen las relaciones laborales entre
el Municipio y las y los servidores publicos.

Supervisar que el pago correspondiente a sueldos, pagos especiales y prestaciones
econdmicas y sociales a que tiene derecho el personal de la Administracion Publica
Municipal Centralizada y Desconcentrada, se realice con oportunidad, mediante la
sistematizacion de la captura en la ndomina.

Acordar con la Presidenta o el Presidente Municipal la creacién de plazas laborales para
17 atender las necesidades del servicio publico, de acuerdo con el presupuesto anual y
organigrama general autorizado.

Conducir los procesos y establecer los criterios para seleccionar, contratar y capacitar al
personal que forma parte de la Administracion Publica Municipal Centralizada y
Desconcentrada y al de nuevo ingreso, supervisando que se mantengan actualizados los
perfiles laborales y el escalafon de las y los servidores publicos municipales.

Asegurar el tramite y registro de todos los movimientos del personal de la Administracion
Publica Municipal Centralizada y Desconcentrada; asi como el registro de los
19 nombramientos de las y los funcionarios municipales, remitiendo estos Ultimos para firma
de la Presidenta y el Presidente Municipal y de la Secretaria o el Secretario del
Ayuntamiento.

Instruir la revision de los tabuladores de categorias y percepciones de las y los servidores

20 . .
publicos municipales.

21 Establecer los medios, sistemas o instrumentos para el registro y control de asistencia de
las y los servidores publicos municipales.

2 Supervisar que los movimientos de personal ante el Instituto de Seguridad Social del Estado
de México y Municipios sean realizados.

23 Expedir las constancias laborales, de pago y retencion respectiva, a solicitud del interesado.
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Designar, dirigir y supervisar a los Enlaces Administrativos de la Administracién Publica

24 i 4 Lo .
Municipal Centralizada y Desconcentrada, en el ejercicio de sus funciones.

Supervisar que se provea oportunamente de los bienes necesarios para el desarrollo de sus
25 funciones, a las Dependencias y Organos Desconcentrados de la Administracién Pablica
Municipal.

Administrar los almacenes municipales, vigilando que se encuentren debidamente

28 organizados y controlados.

Establecer los servicios de intendencia en las instalaciones e inmuebles municipales que

g/ requieran de dicho servicio.

Supervisar el montaje y serigrafia de los eventos oficiales del Ayuntamiento; asi como la

28 - ) . . L
rotulacion del parque vehicular y de los bienes inmuebles municipales.

Determinar que sean realizadas las reparaciones de emergencia del parque vehicular del
Municipio, con cargo al fondo fijo revolvente de la unidad administrativa encargada de la
reparacién, cuyo monto incluyendo impuestos, no exceda de dos mil pesos moneda
nacional y cumpla con los requisitos que disponen los lineamientos en la materia.

29

Conducir el desarrollo, mantenimiento y soporte de los sistemas informaticos de la
Administracion Plblica Municipal, asi como dotar a las Dependencias y Organos
Desconcentrados del equipo y sistemas de computo que requieran, de acuerdo con el
presupuesto anual autorizado.

30

Conducir la correcta administracion de los sistemas automatizados de informacion, el
servicio y sequridad de la red, la asesoria técnica y mantenimiento correctivo y preventivo
de los equipos de codmputo con que cuenta la Administracion Publica Municipal
Centralizada y Desconcentrada.

31

Supervisar el funcionamiento de la infraestructura, los servicios de accesibilidad, telefonia y
mantenimiento de las telecomunicaciones, paquetes informaticos y tecnologias de la
informacion de la Administracion Publica Municipal, con el fin de apoyar el desarrollo de
los procesos administrativos.

32

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

IV. Relaciones (Enuncia Direcciones y/o Dependencias con las que tienes contacto)

Internas Externas
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e Presidencia Municipal
e Integrantes del Ayuntamiento

e Titulares y Servidores Publicos de
Organos

las Dependencias,

Desconcentrados,

e  Personal en

Organismos
Descentralizados y sus unidades
administrativas subalternas de la
Administracion Piblica Municipal.
adscrito la
Administracién Pablica Municipal

¢ Autoridades de la administracién publica
centralizada y para estatal del Estado de
México y la Federacion, asi como con
personas fisicas, juridico  colectivas,
sociedades y asociaciones civiles; para el
desarrollo y cumplimiento de sus facultades
y atribuciones.

C. Perfil del puesto

|. Escolaridad y areas de conocimiento

Nivel académico

Licenciatura.

Requiere certificacion

No

I Experiencia laboral

Minimo de afios de experiencia

1 afio

Conocimientos generales

Nociones generales de la Administracion Publica Municipal, en
relacion con contrataciones publicas, seguros y fianzas,
administracion de recursos humanos, elaboracion de néminas,
control y registro de personal, capacitacion y desarrollo
institucional, organizacion y control de recursos materiales,
administracion y mantenimiento de bienes muebles, inmuebles
e informaticos, espacios publicos, parque vehicular, y desarrollo
e implementacion de tecnologias de la informacion vy
telecomunicaciones.

Conocimientos Especificos

Dominio de los procesos de contrataciones publicas,
aseguramiento de bienes, administracion de recursos humanos,
nominas y control de personal capacitacion y desarrollo
institucional, organizacién y control de recursos materiales,
administracion y mantenimiento de bienes muebles, inmuebles
e informaticos, espacios publicos, parque vehicular, y desarrollo
e implementacion de tecnologias de la informacion y
telecomunicaciones, con pleno conocimiento de la Norma
Institucional de Competencia Laboral: “Direccion de la
Administracion de los Recursos Humanos, Materiales y Servicios
Generales del Gobierno Municipal” y de los ordenamientos
legales federales, estatales y municipales necesarios para el
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cumplimiento de sus facultades.

Requerimientos o condiciones especificas

Disponibilidad para
viajar

No necesaria

Frecuencia

No aplica

Cambio de residencia

No necesaria

Horario de trabajo

Lunes a viernes de
9:00 a 18:00 hrs.

V. Competencias y capacidades
Nivel de dominio Competencia
1 Avanzado Liderazgo
2 Avanzado Visién estratégica
3 Avanzado Juicio
4 Avanzado Orientacion a resultados
5 Avanzado Direccion de equipos de trabajo
6 Avanzado Comunicacién
7 Avanzado Toma de decisiones
8 Avanzado Manejo de Conflictos
9 Avanzado Manejo de Relaciones Interpersonales
10 Avanzado Capacidad de Analisis
1 Avanzado Objetividad
12 Avanzado Negociacion
Gobierno de
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Descripcion y Perfil del Puesto

A. Datos Generales

Titular de la

Coordinacion General
Nombre del puesto de Enlaces y 1
Coordinaciones
Administrativas

B. Descripcion del puesto

I. Datos de identificacién del puesto

Nimero de empleados que
laboran en el puesto

Dependencia Direccion de Administracion.

R " . i Administrati
Coordinacién Tipo de funciones Operativo D Mministrativo
Puesto de superior jerarquico Director de Administracion.

II. Objetivo general del puesto.

Suministrar en tiempo y forma, los recursos materiales y humanos requeridos para la operacion y
funcionamiento de la Direccion de Administracion, asi como generar, proporcionar los informes de
movimiento de personal, de consumo de materiales y de los deméas requeridos por la Direccion de
Administracion de manera oportuna. asi como, coordinar, guiar y asesorar en sus funciones a las
personas designadas como Enlaces Administrativos y titulares de las Coordinaciones Administrativas
de las diferentes dependencias y 6rganos desconcentrados. Llevar a cabo el control presupuestal y
hacer los procedimientos adquisitivos de la Direccion en funcion de las necesidades internas.

IIl. Descripcion de funciones.

1 Administrar y supervisar los recursos financieros, humanos y materiales de la Direccion
de Administracion con el fin de optimizar los recursos.

) Asegurar que los recursos asignados sean ejercidos de acuerdo a las normas y
lineamientos establecidos para este fin.

3 Dar seguimiento y cumplimiento a los planes y programas Municipales establecidos en
materia Administrativa Presupuestal.

4 Ejecutar actividades que se deriven de la instruccion de la Direccion de Administracion.

5 Coordinar, guiar y asesorar en las funciones de los Coordinadores administrativos de las
diferentes dependencias del H. Ayuntamiento

6 Apoyar a las areas que integran la direccion en la elaboracion y control del presupuesto
y requisiciones de bienes y servicios.
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7 Elaborar la informacion relativa al ejercicio del presupuesto asignado, asi como la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la Direccion.

8 Apoyar a todas las coordinaciones administrativas y enlaces administrativos, a través del
manejo del fondo fijo para las compras urgentes y requisiciones de cuantia menor.

9 Vigilar que todas las areas que integran la direccién, cumplan con los lineamientos
establecidos con relacion a las requisiciones del fondo fijo y sus comprobantes.

IV. Relaciones (Enuncia Direcciones y/o Dependencias con las que tienes contacto)

Internas Externas

e Direccion de Administracion

* Integrantes del Ayuntamiento.

e Titulares de las Dependencias,
Organos Desconcentrados y
Descentralizados de la Administracion
Publica Municipal

e Personal en adscrito la Administracion
Plblica Municipal

e Autoridades de la administracion publica
centralizada y para estatal del Estado de
México y la Federacion, asi como con
personas fisicas, juridico colectivas,
sociedades y asociaciones civiles; para el
desarrollo 'y cumplimiento de sus
facultades y atribuciones.

C. Perfil del puesto

I.  Escolaridad y areas de conocimiento

Nivel académico Licenciatura.

Il. Experiencia laboral

Minimo de afios de experiencia 1 afio

Nociones generales de la Administracion Publica Municipal, en
relacion con contrataciones publicas, administracion de recursos
humanos, control y registro de personal, capacitacion y
desarrollo institucional, organizacion y control de recursos
materiales, administracion y mantenimiento de bienes muebles,
inmuebles e informaticos, espacios publicos, parque vehicular, y
desarrollo e implementacion de tecnologias de la informacion y
telecomunicaciones.

Conocimientos generales

Dominio de los procesos administrativos presupuestales y de
mejora regulatoria para el buen funcionamiento de la Direccion
Conocimientos Especificos en temas de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
del Gobierno Municipal” y de los ordenamientos legales
federales, estatales y municipales necesarios para el
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cumplimiento de sus facultades.

Ill. Requerimientos o condiciones especificas

Disponibilidad para
viajar

No necesaria

Frecuencia No aplica

cambio de residencia

No necesaria

Lunes a viernes de

Horario de trabajo 9:00 2 18:00 hrs.

IV. Competencias y capacidades

Nivel de dominio Competencia
1 Avanzado Direccion de equipos de trabajo
2 Avanzado Comunicacion
3 Avanzado Toma de decisiones
4 Avanzado Manejo de Conflictos
5 Avanzado Manejo de Relaciones Interpersonales
6 Avanzado Capacidad de Analisis
7 Avanzado Objetividad
8 Avanzado Negociacion
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Descripcion y Perfil del Puesto

A. Datos Generales

Jefe de Departamento de Nidmero de empleados que

el Servicios Generales 1 laboran en el puesto
B. Descripcién del puesto
I. Datos de identificacion del puesto

. Direccion de Departamento de
Dependencia e Departamento P

Administracion Servicios Generales

Departamento Tipo de funciones Operativo D Administrativo

Puesto de superior jerarquico Director de Administracion.

II. Objetivo general del puesto.

Controlar y coordinar y proporcionar de manera eficaz y eficiente los servicios generales de
mantenimiento, intendencia, montaje, reparaciones que requieran las areas de la Administracion
Publica Municipal a fin de conservar el buen estado de los bienes muebles, inmuebles e
instalaciones para el correcto desempefio de las funciones asignadas.

IIl. Descripcion de funciones.

Organizar, controlar y aprobar el préstamo de los bienes muebles e inmuebles

pertenecientes Administracion Publica Municipal de Cuautitlan Izcalli.
5 Coordinar y delegar a los encargados de inmuebles que supervisen el evento
solicitado.
3 Coordinar y delegar montajes para colocar y levantar los bienes muebles solicitados
4 Supervisar, Coordinar y delegar que se regresen los bienes muebles e inmuebles en

el mismo estado que fue prestado.

Organizar, controlar y dirigir los trabajos de mantenimiento de los inmuebles de
5 Organismos centralizados Desconcentrados de la Administracion Plblica Municipal
de Cuautitlan lzcalli.

Organizar, Supervisar, Controlar, los mantenimiento, levantamiento y ejecucion de
los trabajos.
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7 Supervisar, Coordinar los trabajos de rotulacion y los disefios solicitados

Organizar, Supervisar, Controlar, los trabajos de serigrafia, asi como colocar los
logos institucionales en los vehiculos de la Administracién Publica que lo soliciten.

9 Organizar, Supervisar, Controlar, los trabajos de herreria solicitados

Supervisar que se realice las labores de limpieza, de los inmuebles de Organismos
10 centralizados Desconcentrados y Descentralizados de la Administracion Publica
Municipal de Cuautitlan Izcalli.

1 Coordinar y asignar al personal a las &reas correspondientes.

Vigilar que todo el personal que integran el Departamento de Servicios Generales,
12 cumplan con los lineamientos establecidos con relacidn a cada una de sus
actividades correspondientes.

IV. Relaciones (Enuncia Direcciones y/o Dependencias con las que tienes contacto)

Internas Externas

s Titulares de las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Descentralizados
de la Administracion Pablica Municipal
e Personal en adscrito la Administracion
Pdblica Municipal.

C. Perfil del puesto

|.  Escolaridad y areas de conocimiento

Nivel académico Licenciatura.

Il. Experiencia laboral

Minimo de afios de experiencia 1 afio

Control y administracién de recursos materiales y servicios
Conocimientos generales generales, procurando su mantenimiento y permanencia en
optimas condiciones, organizacion e inventario de almacenes
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Dominio de los procesos de administracidn publica,
aseguramiento de bienes, Participacion Ciudania, Desarrollo
Social, Control de personal capacitacion y desarrollo
institucional, organizacién y mantenimiento de bienes muebles,
inmuebles, espacios publicos, con pleno conocimiento de la
Norma Institucional de Competencia Laboral: Servicios
Generales y de los ordenamientos legales.

lll. Requerimientos o condiciones especificas

3;‘;‘:nib“idad para No necesaria Frecuencia No aplica
cambio de residencia No necesaria Horario de trabajo ;?O%e: f 8:\/(;8:?:? de
IV. Competencias y capacidades
Nivel de dominio Competencia
1 Avanzado Equipos de trabajo
2 Avanzado Comunicacion
3 Avanzado Toma de decisiones
4 Avanzado Manejo de Conflictos
5 Avanzado Manejo de Relaciones Interpersonales
6 Avanzado Capacidad de Analisis
7 Avanzado Objetividad
8 Avanzado Negociacion
9 Avanzado Proactivo
Gobierno de
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Descripcion y Perfil del Puesto

A. Datos Generales

Jefatura del Departamento de
Nombre del puesto Sistemas y Tecnologias de la 1
Informacion

Numero de empleados que
laboran en el puesto

B. Descripcion del puesto

. Datos de identificacion del puesto

Departamento de Sistemas

Administracién Departamento y Tecnolgglas dela
Informacion.

Tipo de funciones Operativo Administrativo

Puesto de superior jerarquico Director de Administracion

B Direccion de

Il. Objetivo general del puesto.

Implementar estrategias tecnolégicas que proporcionen soluciones a las necesidades de las y los
servidores publicos en el dmbito de sistemas computacionales, asi como en comunicaciones y
telefonia; desarrollando en coordinacidon con Gobierno Digital el disefo, mantenimiento e
implementacion de sistemas y aplicaciones, que mejoren y simplifiquen los tramites y servicios que
se prestan en las diferentes areas de la Administracién Publica Municipal Centralizada y
Desconcentrada.

ll. Descripcién de funciones.

Formular la programacion, presupuestacién de su departamento administrativo; asi
como la elaboracion, seguimiento y ejecucion del Programa de Mantenimiento de
Bienes Informéaticos para la Administracion Puablica Municipal Centralizada y
Desconcentrada.

Remitir al Director General de Administracién los contratos y convenios relativos al
gjercicio de sus atribuciones, en materia de tecnologias de la informacion y
2 telecomunicaciones; previa opinién favorable de la Direccion de Juridico, vigilando la
aplicacién de metodologias y mecanismos que promuevan la obtencion de mejores
condiciones para el Municipio.

Supervisar la correcta integracion, administracion, registro y resguardo del archivo en
3 concentracion y tramite a su cargo, disponiendo que se realice la actualizacion
periddica de los mismos.

Formular y remitir a la Direccién de Administracion, los anteproyectos de reglamentos
4 ya sean de observancia general, de naturaleza interna o interior, asi como sus reformas,
adiciones, derogaciones y abrogaciones; aquellos relativos a la organizacién, creacion,
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fusion, modificacion o extincion de unidades administrativas a su cargo, asi como los
manuales de organizacion, de procedimientos, de tramites y servicios al publico.

Representar a su area en los comités y cuerpos colegiados previstos por las
5 disposiciones en materia de tecnologias de la informacién, mejora regulatoria y demas
que prevean las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Implementar el desarrollo, mantenimiento y soporte de los sistemas informaticos de
la Administracion Publica Municipal, asi como vigilar la dotacién a las Dependencias y
Organos Desconcentrados del equipo y sistemas de cdmputo que requieran, de
acuerdo con el presupuesto anual autorizado.

Coordinar la correcta administracion de los sistemas automatizados de informacion, el
servicio y seguridad de la red, la asesoria técnica y mantenimiento correctivo y
preventivo de los equipos de computo con que cuenta la Administracion Publica
Municipal Centralizada y Desconcentrada.

Verificar el funcionamiento de la infraestructura, los servicios de accesibilidad, telefonia
y mantenimiento de las telecomunicaciones, paquetes informaticos y tecnologias de
la informacién de la Administracion Publica Municipal, con el fin de apoyar el
desarrollo de los procesos administrativos.

Vigilar que el personal adscrito al departamento de Sistemas y Tecnologias de la
9 Informacion ejerza sus funciones y responsabilidades en cumplimiento a las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

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

IV. Relaciones (Enuncia Direcciones y/o Dependencias con las que tienes contacto)

Internas Externas

e Autoridades de la Administraciéon Pablica
centralizada y para estatal del Estado de
México y la Federacion,

e Personas colectivas, sociedades vy
asociaciones civiles; para el desarrollo y
cumplimiento  de sus facultades y
atribuciones en materia de tecnologias de la
informacion y telecomunicaciones.

e  Presidente Municipal

e Integrantes del Ayuntamiento.

e Titulares de las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Descentralizados
de la Administracién Pablica Municipal

o Personal en adscrito la Administracién
Pdblica Municipal.

C. Perfil del puesto

|. Escolaridad y areas de conocimiento
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Ingenieria en Sistemas Computacionales, Ingenieria en Tecnologias de

Nivel académico 9 : : e .
la Informacién o Licenciatura en Informatica; o carreras afines.

Il. Experiencia laboral

Minimo de afios de experiencia 1 afio

Conocimientos generales Ingenierfa y Tecnologia

Dominio de los procesos presupuestarios, instalacion,
mantenimiento e interconexién de redes informaticas y de
telefonia, bases de datos, lenguajes de comunicacion,
servidores, software, hardware, tecnologias de la informacion,
paqueteria, sistemas administrativos, mantenimiento de
equipos y asesoria técnica para el uso de aplicaciones
instaladas; y de la legislacion federal, estatal y municipal
relacionada con los dichos procesos, asi como aquella que
regule el correcto ejercicio del servicio pablico, la transparencia
y la responsabilidad administrativa.

Conocimientos Especificos

lll. Requerimientos o condiciones especificas

[?|§pon|b|||dad para No necesaria Frecuencia No aplica
viajar
. . . . . . Lunes a Viernes de
cambio de residencia No necesaria Horario de trabajo 9:00 a 18:00 horas
IV. Competencias y capacidades
Nivel de dominio Competencia
1 Avanzado Vision estratégica
2 Avanzado Direccion de equipos de trabajo
3 Avanzado Organizacion
4 Avanzado Toma de decisiones
5 Avanzado Capacidad de analisis
Avanzado Motivacion
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Descripcion y Perfil del Puesto

A. Datos Generales

Subdirector (a) de Recursos Nimero de empleados que
Humanos laboran en el puesto

B. Descripcion del puesto
|. Datos de identificacién del puesto

Nombre del puesto

. Direccién de N Subdireccién de Recursos
Dependencia . - Subdireccién
Administracion Humanos
. . i Administrativo
Tipo de funciones Operativo D
Puesto de superior jerarquico ‘ Direccién de Administracion

Il. Objetivo general del puesto.

Determinacion de las necesidades de personal para llevar acabo la seleccion, asignacion,
contratacion y capacitacion del capital humano necesario para contribuir a la consecucion de
objetivos y metas de las diferentes Dependencias y Organos Desconcentrados de la
Administracion Pablica Municipal, vigilando en todo momento el cumplimiento de las condiciones
generales de trabajo, el pago oportuno, la actualizacion de perfiles de puesto, la integracién de
expedientes laborales, la profesionalizacién y capacitacion en el servicio publico y las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables que normen las relaciones laborales entre el Municipio y las y
los servidores publicos; contemplando ademas la asignacién de estudiantes de nivel medio superior
y superior para la prestacion de su servicio social o practicas profesionales, con la finalidad de
atender las necesidades y responsabilidades de cada area.

Il. Descripcion de funciones.

Formular la programacion y presupuestacion de su unidad administrativa y coordinar
la elaboracion, seguimiento y ejecucién del Programa de Capacitacion y Desarrollo y
del Capitulo 1000. Servicios Personales para la Administracion Publica Municipal
Centralizada y Desconcentrada

Coordinar los procesos y establecer los criterios para seleccionar, contratar y capacitar
al personal que forma parte de la Administracion Pdblica Municipal Centralizada y
Desconcentrada y al de nuevo ingreso, supervisando que se mantengan actualizados
los perfiles laborales y el escalafon de las y los servidores publicos municipales.

Controlar el tramite y registro de todos los movimientos del personal de la
3 Administracidon Publica Municipal Centralizada y Desconcentrada; asi como de los
nombramientos de las y los funcionarios municipales.
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Vigilar el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo, asi como las
4 disposiciones legales y reglamentarias aplicables que normen las relaciones laborales
entre el Municipio y los servidores publicos.

Vigilar que el pago correspondiente a sueldos, pagos especiales y prestaciones
econdmicas y sociales a que tiene derecho el personal de la Administracion Publica
Municipal Centralizada y Desconcentrada, se realice con oportunidad, mediante la
sistematizacion de la captura en la némina.

Implementar |a revision periédica del tabulador salarial, con la finalidad de realizar las
modificaciones pertinentes y determinar las vacantes existentes por Dependencia u
6 Organo Desconcentrado, proponiendo la creacion de plazas laborales para atender
las necesidades del servicio publico, de acuerdo con el presupuesto anual y
organigrama general autorizado

Vigilar el cumplimiento a las prestaciones estipuladas en las clausulas del Convenio de
Prestaciones de Ley y Colaterales celebrado con el Municipio.

Revision del proceso de pago de finiquitos de acuerdo a las convenios y preceptos
legales establecidos.

Revision del papel de trabajo para la Declaracion provisional o definitiva de Impuestos
9 Federales de conformidad con la normatividad establecida por concepto de Impuesto
sobre la Renta (1.S.R)

Revision el papel de trabajo para la Determinacion del Impuesto sobre Erogaciones por

10 : :
Remuneraciones al Trabajo Personal (ISERTP)
11 Disefiar los medios, sistemas o instrumentos para el registro y control de asistencia
de las y los servidores pUblicos municipales
12 Coordinar que los movimientos de personal ante el Instituto de Seguridad Social del
Estado de México y Municipios sean realizados.
13 Controlar la emisién de las credenciales oficiales de identificacion de las y los
servidores publicos municipales
Supervisar la correcta integracion, administracion, registro y resguardo del archivo en
14 concentracion y tramite a su cargo; asi como de los expedientes laborales de las
personas que han sido o son trabajadores del municipio y de recibos de némina,
disponiendo que se realice la actualizacién periddica de los mismos.
Verificar que los movimientos de altas y bajas de las y los servidores publicos
15 municipales que se encuentren obligados a presentar la Declaracion de Bienes y

Declaracion de Intereses en el Sistema de Manifestacion de Bienes de la Secretaria de
la Contraloria del Gobierno del Estado de México.
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Remitir al Director General de Administracion los contratos y convenios relativos al
ejercicio de sus atribuciones, en materia de recursos humanos, fideicomisos a favor
de los trabajadores del municipio, Seguridad Social, capacitacién y fortalecimiento del
desarrollo de las y los servidores pUblicos; asi como con instituciones educativas, para
que sus estudiantes acreditados efectUen la prestacion del servicio social o précticas
profesionales; previa opinién favorable de la Direccién General de Servicios Juridicos,
vigilando la aplicacion de metodologias y mecanismos que promuevan la obtencion
de mejores condiciones para el Municipio

Formular y remitir a la Direccion General de Administracion, 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, creacion, fusion, modificacion o extincion de unidades administrativas
a su cargo, asi como los manuales de organizacion, de procedimientos, de tramites y
servicios al publico.

Representar a su area en los comités y cuerpos colegiados previstos por las
18 disposiciones en materia de recursos humanos, mejora regulatoria y demas que
prevean las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Vigilar que las y los estudiantes de los niveles medio superior y superior que lo
requieran puedan realizar sus tramites de servicio social o practicas profesionales

19 . . - O - .
dentro de las diferentes areas de la Administracion Publica Municipal Centralizada y
Desconcentrada.

20 Controlar la expedicion de las constancias laborales, de pago y retencion respectiva,
a solicitud del interesado.

Implementar la consulta de los antecedentes de las y los servidores publicos

21 municipales, asi como de las personas que se seleccionen para prestar sus servicios

en las Dependencias y Organos Desconcentrados, dentro del Sistema de Constancias
de Inhabilitacion de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

Vigilar que el personal adscrito a su Direccién ejerza sus funciones y responsabilidades
22 en cumplimiento a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables subrayando el
valor de confidencialidad establecido en el cddigo de ética del Municipio.

IV. Relaciones (Enuncia Direcciones y/o Dependencias con las que tienes contacto)

Internas Externas
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e Autoridades de la administracion publica

e Presidente centralizada y para estatal del Estado de
* Integrantes del Ayuntamiento. México y la Federacion, asi como con
o Titulares de las Dependencias y Organos personas fisicas, juridico colectivas,
Desconcentrados de la Administracion sociedades y asociaciones civiles; para el
Pablica Municipal desarrollo 'y cumplimiento  de sus

¢ Personal en general de la Administracién facultades y atribuciones en materia de
Piblica  Municipal ~ Centralizada vy administracion de recursos humanos,
Desconcentrada emision de nbéminas, control vy

capacitacion de personal.

C. Perfil del puesto

I.  Escolaridad y éreas de conocimiento

Nivel académico Licenciatura Ciencias Econdémico — Administrativas.

Il. Experiencia laboral

Minimo de afios de experiencia 1 afio

Nociones Generales de la Administracion Pablica Municipal, en

Conocimientos generales o . -
relacion con administracion de recursos humanos.

Dominio de los procesos de seleccidn, contratacion, asignacion,
capacitacion, promocion, remocién y baja del personal; con
conocimientos  amplios en  contabilidad general 'y
gubernamental, finanzas, presupuestos, impuestos, sistema de
Conocimientos Especificos noémina, convenios laborales y sindicales y legislacion laboral,
tributaria, fiscal; y de la legislacion federal, estatal y municipal
relacionada con los dichos procesos, asi como aquella que regule
el correcto ejercicio del servicio publico, la transparencia y la
responsabilidad administrativa.

lll. Requerimientos o condiciones especificas

Disponibilidad para

L No necesaria Frecuencia No aplica
viajar

Lunes a viernes de

cambio de residencia No necesaria Horario de trabajo 9:00 2 1800 hrs.

IV. Competencias y capacidades

Nivel de dominio Competencia

Avanzado Vision estratégica
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2 Avanzado Direccion de equipos de trabajo

3 Avanzado Organizacion

4 Avanzado Toma de decisiones

5 Avanzado Capacidad de anélisis

6 Avanzado Motivacién

7 Avanzado Manejo de relaciones interpersonales
8 Avanzado Manejo de conflictos
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Descripcion y Perfil del Puesto

A Datos Generales

Jefe del Departamento de NUmero de empleados que
Néminas laboran en el puesto

B. Descripcion del puesto
|.  Datos de identificacion del puesto

Nombre del puesto

Direccion de
Administracién

Tipo de funciones Operativo D Administrativo

Puesto de superior jerarquico Subdirector de Recursos Humanos

Dependencia Departamento Departamento de Néminas

Il. Objetivo general del puesto.

Elaborar oportunamente el calculo de ndmina ordinaria y extraordinaria de los servidores publicos,
efectuando correctamente los movimientos de personal como son las altas, bajas, cambios de
adscripcion y promociones, asi como ejecutar correctamente el pago del mismo. Elaborar los
papeles de trabajo para la Determinacion de Impuestos inherentes a la némina.

Ill. Descripcion de funciones.

1 Integrar y actualizar el tabulador de sueldos y salarios conforme a la legislacion aplicable.

Recibir, validar y aplicar los movimientos de altas, reingresos autorizados, bajas, licencias,
cambios de adscripcién de los servidores publicos llevando un control de las vacantes
existentes en cada dependencia.

Aplicar de manera correcta las incidencias (incapacidades, inasistencias, vacaciones. etc.)
previamente revisadas y validadas por el Departamento de Reclutamiento, Capacitacion y
Desarrollo de Personal.

Revisar periodicamente el tabulador salarial y hacer las modificaciones pertinentes de
acuerdo con los incrementos al salario minimo general o bien por convenio sindical,
verificando que las remuneraciones de los servidores publicos correspondan al tabulador de
sueldos y salarios autorizado.

Dar cabal cumplimiento a las prestaciones estipuladas en las clausulas del Convenio de
Prestaciones de Ley y Colaterales celebrado con el Municipio.
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Calcular las percepciones, deducciones, cuotas, impuestos y retenciones en el sistema de
5 nomina, asi como procesar la ndmina de pagos con sus respectivas suficiencias
presupuestales y generar el Lay Out correspondiente para la interface de bancos.

Registrar en tiempo y forma los créditos en favor de terceros adquiridos por el servidor
6 publico y dar el seguimiento oportuno con el plazo, monto y fechas de término acorde a la
solicitud recibida.

Realizar oportunamente el timbrado de ndmina de conformidad con lo dispuesto en la
7 normatividad aplicable en materia de comprobantes fiscales ante el SAT, para la obtencion
de los CFDI’s de cada servidor publico.

Elaborar el presupuesto anual de egresos correspondiente al Capitulo de Servicios
Personales de cada una de las Dependencias y para todo el Ayuntamiento;

Realizar la solicitud de recurso con fuente de financiamiento de manera quincenal para el
abono a la cuenta del Municipio y asi estar en condiciones de procesar la dispersion bancaria.

Realizar los movimientos de personal ante el ISSEMYM , asi como generar oportunamente
10 las suficiencias presupuestales para el pago mensual del sistema PRISMA ISSEMYM y enviar
a la Tesoreria Municipal.

Realizar el calculo de finiquitos, de acuerdo a las prestaciones y deducciones con las que
11 finaliza la relacion laboral el servidor publico, asi como dar tramite a la Tesoreria Municipal
para la generacion de cheque y con la Direccion Juridica para su debida entrega.

Realizar el papel de trabajo para la Declaracion provisional o definitiva de Impuestos
12 Federales de conformidad con la normatividad establecida por concepto de Impuesto sobre
la Renta (I.S.R)

Realizar el papel de trabajo para la Determinacion del Impuesto sobre Erogaciones por

13 Remuneraciones al Trabajo Personal (ISERTP)

Generar e integrar las conciliaciones de némina, bancarias, CFDI y XML para la integracion
14 de informes trimestrales y anuales solicitados por la Tesoreria Municipal y posterior ser
enviados al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

Asegurar y controlar el registro del personal del Ayuntamiento obligado a presentar la
Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses ante la Contraloria del Gobierno del

15 o . . : " ;
Estado de México, de conformidad al marco normativo aplicable, facilitar las percepciones
anuales para que puedan presentar en tiempo y forma dicha Declaracion.

16 Retroalimentar el sistema para la actualizacion de las fracciones correspondientes al

Departamento de Néminas de la Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).
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Emitir las constancias de percepciones y retenciones aplicadas a los sueldos y salarios de los
empleados del Municipio que asi lo requieran. Emitir comprobantes de pago, copias simples
y certificadas de nomina a solicitud de servidores y ex-servidores publicos de la
Administracion Pablica Municipal.

17

Resguardar la informacion y documentacién de acuerdo con el valor de confidencialidad,

L establecido en el cadigo de ética del Municipio.

Supervisar que el personal adscrito al Departamento de Ndminas que ejerza sus funciones y

19 . . . - ; .
responsabilidades en cumplimiento a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

IV. Relaciones (Enuncia Direcciones y/o Dependencias con las que tienes contacto)

Internas Externas

e Autoridades de la administracion publica
centralizada y para estatal del Estado de
e Titulares de las Dependencias vy México y la Federacién, asi como con
Organos Desconcentrados de la personas fisicas, juridico colectivas,
Administracién Pablica Municipal sociedades y asociaciones civiles; para el
e Personal en general de la desarrollo y cumplimiento  de sus
Administracion ~ PlUblica  Municipal facultades y atribuciones en materia de
Centralizada y Desconcentrada. administracion de recursos humanos,
emisién de nédminas, control y capacitacién

de personal.

C. Perfil del puesto

I.  Escolaridad y areas de conocimiento

Nivel académico Conocimientos en Ciencias Economico —Administrativas

Il. Experiencia laboral

Minimo de afios de experiencia 1 afio

Manejo de sistema de ndémina, elaboracién de reportes

Conocimientos generales e :
9 administrativos-contables.

Conocimientos amplios de los procesos de contabilidad general
y gubernamental, finanzas, presupuestos, impuestos, sistema
de ndémina, convenios laborales y sindicales y legislacion
Conocimientos Especificos laboral, tributaria, fiscal; y de la legislacion federal, estatal y
municipal relacionada con los dichos procesos, asi como
aquella que regule el correcto ejercicio del servicio publico, la
transparencia y la responsabilidad administrativa.
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lll. Requerimientos o condiciones especificas

I3.|§pon|bllldad par No necesaria Frecuencia No aplica
viajar
- . . . . . Lunes a viernes de
cambio de residencia No necesaria Horario de trabajo 9:00 2 18:00 hrs.
IV. Competencias y capacidades
Nivel de dominio Competencia
1 Avanzado Responsabilidad
2 Avanzado Planificacion y organizacion
3 Avanzado Capacidad comunicativa
4 Avanzado Confidencialidad
5 Avanzado Toma de decisiones
6 Avanzado Negociacién y resolucion de conflictos
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Descripcion y Perfil del Puesto

A. Datos Generales

Jefe de Departamento de
Reclutamiento, Nimero de empleados que
Capacitacion y Desarrollo laboran en el puesto

de Personal.

Nombre del puesto

B. Descripcién del puesto
I. Datos de identificacién del puesto

Departamento de
. Direccion de Reclutamiento,
Dependencia L .. Departamento s
Administracion Capacitacién y Desarrollo
de Personal
" : i Administrativo
Tipo de funciones Operativo |:|
Puesto de superior jerarquico Subdireccién de Recursos Humanos

Il. Objetivo general del puesto.

Cumplir con los procesos de reclutamiento de personal de nuevo ingreso. Administrar el recurso
humano en apego a lo establecido en el marco legal, e institucional de la administracién publica
municipal en coordinacion con sus dependencias. Controlar el tramite y registro de mecanismo de
identificacion del personal adscrito a esta administracion, Elaborar y ejecutar el Programa Anual de
Capacitacion, con la finalidad de elevar el nivel de conocimientos, habilidades y aptitudes de los
servidores publicos, llevar el correcto registro de los nombramientos, incidencias, faltas, retardos,
incapacidades, vacaciones del personal laborando en el Ayuntamiento.

Ill. Descripcion de funciones.

Integrar, registrar, resguardar y administrar los archivos de expedientes laborales de
1 los trabajadores servidores publicos del municipio, asi como la actualizacion periodica
de los mismos.

Recibir y verificar la correcta integracion de la documentacion para los movimientos
de altas, bajas y promocién de los servidores publicos del Ayuntamiento, a fin de

2 remitirlos al Departamento de Néminas para su correcta aplicacion.
Llevar el control y registro de incidencias, faltas, retardos, incapacidades y vacaciones,

3 de las y los servidores publicos que laboran en el Ayuntamiento, asi como elaborar los
formatos institucionales que deban anexarse a los expedientes laborales de las y los
servidores publicos del Ayuntamiento;

4 Coordinar, ejecutar y dar seguimiento al programa de credencializacién del personal

de la administracion publica municipal en conjunto con el personal del departamento
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de sistemas y tecnologias.

Elaborar las constancias laborales y constancia de no-inhabilitacion de la Secretaria de
5 la Contraloria del Gobierno del Estado de México, solicitadas por los servidores
publicos.

Mantener actualizados los perfiles laborales, asi como establecer los criterios de
6 seleccion y contratacion del personal

Elaboracion, registro y remision para firma de los nombramientos para los servidores
publicos, asi como entrega de los mismos.

Establecer los medios, sistemas o instrumentos de registro y control de la asistencia
de las y los Servidores Publicos Municipales.

Elaborar el Programa Anual de Capacitacion para personas servidores publicos y
coordinar, programar, ejecutar y dar seguimiento al programa anual de capacitacion
9 en coordinacién con las unidades administrativas con base a la deteccion de las
necesidades de capacitacion de las mismas.

Gestionar convenios con las instituciones publicas y privadas en temas tales como
10 conferencias, diplomados, seminarios y demas objetos de aprendizaje que permitan
inducir, preparar, capacitar, actualizar y especializar a las y los servidores publicos.

Orientar y brindar atencién o en su caso recepcionar documentacion para apertura de
expediente de los alumnos de instituciones educativas que deseen realizar su servicio
" social o practicas profesionales, en unidades administrativas dentro de este gobierno,
asi como dar seguimiento al tramite y conclusién del mismo.

12 Las que determinen las demas disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

IV. Relaciones (Enuncia Direcciones y/o Dependencias con las que tienes contacto)

Internas Externas

e Autoridades de la administracion
publica centralizada y para estatal del

e Titulares de las Dependencias vy Estado de México y la Federacion, asi
Organos Desconcentrados de la como con personas fisicas, juridico
Administracion Publica Municipal colectivas, sociedades y asociaciones

e  Personal en general de la civiles; para el desarrollo y
Administracion Publica Municipal cumplimiento de sus facultades y
Centralizada y Desconcentrada. atribuciones  en  materia  de

administracion de administracion de
recursos humanos.
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C. Perfil del puesto

I. Escolaridad y areas de conocimiento

Licenciatura en Ciencias Bioldgicas, Ingenieria Ambiental, Ecologia o

Nivel académico )
carreras afines.

Il. Experiencia laboral

Minimo de afios de experiencia 1 afio.

Nociones generales de la Administracion Publica Municipal,
nociones de contrataciones publicas, seguros y fianzas,
Nociones en administracion de recursos humanos, control,
organizacién, capacitacién, desarrollo y registro de personal
de instituciones publicas, resguardo y actualizacion
expedientes fisicos y digitales.

Conocimientos generales

Dominio de los procesos de contrataciones publicas,
administracién de recursos humanos y control de personal
Conocimientos Especificos administrativo y de campo, capacitacion de persona
institucional, organizacion y control de expedientes y base de
datos de personal administrativo.

Il. Requerimientos o condiciones especificas

Disponibilidad para
viajar No necesaria Frecuencia No aplica

Lunes a viernes de

cambio de residencia No necesaria Horario de trabajo 900 2 18:00 hrs.

IV. Competencias y capacidades

Nivel de dominio Competencia
1 Avanzado Juicio
Avanzado Orientacion a resultados
Avanzado Direccion de equipos de trabajo
Avanzado Comunicacion
Avanzado Toma de decisiones
Avanzado Manejo de Conflictos
Avanzado Manejo de Relaciones Interpersonales
Avanzado Capacidad de Analisis
Avanzado Objetividad
Gobierno_de i .
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10 Avanzado Negociacion
1" Avanzado Juicio
12 Avanzado Orientacion a resultados
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Descripcién y Perfil del Puesto

A. Datos Generales

Subdirector de Recursos Numero de empleados que
Nombre del puesto . 1
Materiales. laboran en el puesto

B. Descripcion del puesto

I. Datos de identificacion del puesto

. Direccion de s Subdireccién de Recursos
Dependencia L -, Subdireccién .
Administracion Materiales
. . i Administrati
Tipo de funciones Operativo D ministrative
Puesto de superior jerarquico Director de Administracion

Il. Objetivo general del puesto.

Realizar procedimientos adquisitivos y los tramites de pago respectivos, a efecto de que las
dependencias de la entidad publica cuenten con los recursos materiales y servicios, que permitan el
buen funcionamiento de éstas, tener bajo su supervision el control y manejo del Almacén, asi como
tener bajo su resguardo el Padrén de Proveedores; asimismo realizar los mecanismos y
procedimientos necesarios, a fin de que el parque vehicular sea funcional para las actividades y
demandas de las distintas dependencias.

Il. Descripcién de funciones.

1 Supervisar los procesos adquisitivos tanto de bienes como de servicios,

Supervisar los expedientes para tramite de pago de los procedimientos adquisitivos
de bienes y contratacion de servicios; Instruir que se realicen estudios de mercado
2 para obtener mejores condiciones en la contratacion de adquisiciones de bienes y
servicios mediante los diferentes procedimientos adquisitivos.

Incorporar metodologias, mecanismos y estrategias que promuevan la obtencion de
mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad en la adquisicion de
3 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 mediante
los diferentes procedimientos adquisitivos.

Instruir la verificacion de autenticidad y suficiencia de las pdlizas de fianza que
4 presenten los prestadores de servicios y proveedores del Municipio mediante los
procesos adquisitivos.
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Supervisar la Integracion, operacion y actualizacion del catalogo de proveedores y de

5 prestadores de servicios de la Administracion Plblica Municipal para los procesos
adquisitivos.
6 Proponer el Programa Anual de Adquisiciones

Supervisar el funcionamiento del Almacén, en cuanto a entradas y salidas de los
bienes.

IV. Relaciones (Enuncia Direcciones y/o Dependencias con las que tienes contacto)

Internas Externas
e Direccion de Administracion e Proveedores de bienes y servicios, que
* Diversas dependencias de la estén inscritos dentro del catalogo
Administracion Pudblica Municipal. que maneja el area

C. Perfil del puesto

|. Escolaridad y &reas de conocimiento

Nivel académico Bachillerato.

Il. Experiencia laboral

Minimo de afios de experiencia 3 ano.

En el 4rea de contratacién y compras de bienes y servicios de
acuerdo a las necesidades y programas anuales presentados
por las distintas dependencias del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, a través de licitaciones publicas, invitaciones
restringidas, adjudicacién directa por excepcion a la licitacion,
asi como por adjudicaciones directas por monto, buscando
Conocimientos generales siempre las mejores condiciones de precios, calidad y
oportunidad de entrega., con pleno conocimiento de la
Norma Institucional de Competencia Laboral: “Direccion de la
Administracion de los Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales del Gobierno Municipal” y de los
ordenamientos legales federales, estatales y municipales
necesarios para el cumplimiento de sus facultades.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Conocimientos Especificos Municipios y su Reglamento. Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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1ll. Requerimientos o condiciones especificas

Disponibilidad para
viajar

No necesaria

Frecuencia No aplica

cambio de residencia

No necesaria

Horario de trabajo Disponibilidad de

horario
IV. Competencias y capacidades

Nivel de dominio Competencia
1 Avanzado Direccidn de equipos de trabajo
2 Avanzado Comunicacion
3 Avanzado Toma de decisiones
4 Avanzado Manejo de Conflictos
5 Avanzado Manejo de Relaciones Interpersonales
6 Avanzado Capacidad de Analisis
7 Avanzado Objetividad
8 Avanzado Negociacién
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Descripcion y Perfil del Puesto

A. Datos Generales

Jefe de Departamento de Numero de empleados que
Nombre del puesto o 1
Adquisiciones. laboran en el puesto
B. Descripcion del puesto
I. Datos de identificacion del puesto
. Direccion de Departamento de
Repencenca Administracién Departamento Adquisiciones

Tipo de funciones Operativo D Administrativo

Puesto de superior jerarquico Subdirector de Materiales

II. Objetivo general del puesto.

.Ejecutar la planeacion y ejecucion de tramite de pago de adjudicaciones de adquisicion de viene s
y contratacion de servicios

Ill. Descripcion de funciones.

Integrar los expedientes para tramite de pago de los procedimientos de adjudicacion
1 directa, de adquisicion de bienes y contratacion de servicios;

Instruir que se realicen estudios de mercado para obtener mejores condiciones en la
2 contratacion de adquisiciones de bienes y servicios mediante adjudicacion directa.

Incorporar metodologias, mecanismos y estrategias que promuevan la obtencion de
mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad en la adquisicién de
3 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 mediante
adjudicacion directa;

Instruir la verificacion de autenticidad y suficiencia de las pdlizas de fianza que
presenten los prestadores de servicios y proveedores del Municipio mediante

4
adjudicacion directa.
Integrar, operar y actualizar un catalogo de proveedores y de prestadores de servicios
5 de la Administracion Publica Municipal para la adjudicacion directa.

IV. Relaciones (Enuncia Direcciones y/o Dependencias con las que tienes contacto)

Internas Externas

GCobierno de

Cuautitlan Izcalli

8 0 Administracién 2022-2024
iSomos futuro!

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



83

Manual de Organizacion & Direccion de
Direcciéon de Administracion 2022-2024 Administracion

e  Direccion de Administracion

s Integrantes del Ayuntamiento.

e Diversas dependencias de la
Administracion Publica Municipal.

e Proveedores de bienes y servicios, que
estén inscritos dentro del catalogo que
maneja el presente departamento.

C. Perfil del puesto

|. Escolaridad y areas de conocimiento

Nivel académico Experiencia en la Administracién Publica.

Il. Experiencia laboral

Minimo de afios de experiencia 1 afio.

Ley de Contratacion Plblica del Estado de México y

Conocimientos generales S
Municipios y su Reglamento.

Adquisicion de bienes y servicios de acuerdo a las
necesidades y programas anuales presentados por las
distintas areas del Municipio de Cuautitlan lzcalli, a través de
adjudicaciones directas, buscando siempre las mejores
condiciones de precios, calidad y oportunidad de entrega.,
Conocimientos Especificos con pleno conocimiento de la Norma Institucional de
Competencia Laboral: “Direccién de la Administracién de los
Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales del
Gobierno Municipal” y de los ordenamientos legales
federales, estatales y municipales necesarios para el
cumplimiento de sus facultades.

Ill. Requerimientos o condiciones especificas

Disponibilidad para

L No necesaria Frecuencia No aplica
viajar

Lunes a Viernes de

cambio de residencia No necesaria Horario de trabajo 9:00 a 18:00 horas

IV. Competencias y capacidades

Nivel de dominio Competencia
1 Avanzado Direccion de equipos de trabajo
Avanzado Comunicacion
Avanzado Toma de decisiones
Avanzado Manejo de Conflictos
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5 Avanzado Manejo de Relaciones Interpersonales
6 Avanzado Capacidad de Analisis

7 Avanzado Objetividad

8 Avanzado Negociacion
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Descripcion y Perfil del Puesto

A. Datos Generales

Jefe de Departamento de Numero de empleados que
Nombre del puesto L 1
Licitaciones laboran en el puesto
B. Descripcion del puesto
I.  Datos de identificacion del puesto
. Direccion de Departamento de
Dependencia ! . I. -, Departamento . p .
Administracion Licitaciones

Tipo de funciones ‘ Operativo [I Administrativo

Puesto de superior jerarquico Subdirector de Recursos Materiales

IIl. Objetivo general del puesto.

Planear y

llevar a cabo las acciones necesarias para la adquisicion de bienes y la contratacién de

servicios solicitados por las Dependencias y Organos Desconcentrados de la Administracion
Publica Municipal del Municipio de Cuautitlan Izcalli, a través de los procedimientos establecidos
para ello en las disposiciones legales aplicables (Licitacion Piblica Nacional, Invitacion Restringida
y Adjudicacién Directa, por excepcién a la licitacion publica).

Descripcion de funciones.

1

Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

Conducir la preparacién y sustanciacién de los procedimientos de licitacion e
invitacion restringida, 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.

Dirigir la Integracion de los expedientes para tramite de pago de los procedimientos
de licitacion e invitacion restringida de adquisicion de bienes y contratacion de
servicios.

Establecer los plazos y términos internos para la preparacion y sustanciacion de los
procedimientos para la adquisicién de bienes y la contratacién de servicios que se
requieran para el funcionamiento de la Administracién Piblica Municipal.

Requerir, por instrucciones del Subdirector de Recursos Materiales, a las personas
designadas como Enlace Administrativo y Coordinador Administrativo de las
Dependencias centralizadas y desconcentradas de la Administracion Publica
Municipal, las suficiencias presupuestales, documentacién de entera satisfaccion,
vales, evidencia fotogréafica y demas documentacion necesaria para substanciar los
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procedimientos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios que solicite la
Dependencia de su adscripcion.

Supervisar la elaboracion de estudios de mercado para obtener mejores condiciones
6 en la contratacién de adquisiciones y servicios en el émbito de su competencia.

Incorporar metodologias, mecanismos y estrategias que promuevan la obtencion de
mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad en la adquisiciéon de
7 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.

Participar en el Comité de Adquisiciones y Servicios, en términos de las disposiciones
8 legales y reglamentarias aplicables.

Verificar la autenticidad y suficiencia de las pélizas de fianza que presenten los
9 prestadores de servicios y proveedores del Municipio.

10 Las demés que le encomiende su superior jerarquico y las disposiciones juridicas aplicables.

IV. Relaciones (Enuncia Direcciones y/o Dependencias con las que tienes contacto)

Internas Externas
e Direccidén de Administracion e  Personas fisicas, juridico colectivas vy
s  Subdirector de Recursos Materiales. asociaciones civiles; para el desarrollo y
s  Diversas dependencias de la cumplimiento de sus facultades vy
Administracion Publica Municipal. atribuciones.

C. Perfil del puesto

I, Escolaridad y areas de conocimiento

Nivel académico Conocimientos en Administracion, Derecho o Contaduria.

Il. Experiencia laboral

Minimo de afios de experiencia 1 afo.

Nociones generales de la Administracién Pdblica Municipal,
Conocimientos generales en relacidn con procedimientos para la adquisicion de bienes
y contratacion de servicios y seguros y fianzas.

Dominio de los procesos de contrataciones publicas con
conocimiento de los ordenamientos legales federales,
estatales y municipales necesarios para el cumplimiento de
sus facultades.

Conocimientos Especificos

I1l. Requerimientos o condiciones especificas

Gobierno de

84 Cuautitlan Izcalli

Administracion 20222024

iSomos futuro!

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



87

Manual de Organizaciéon Direccion de
Direccion de Administraciéon 2022-2024 Administracion

I?lsponlbllldad para No necesaria Frecuencia No aplica
viajar
cambio de residencia No necesaria Horario de trabajo Lunes a Viernes de
! 9:00 a 18:00 horas
IV. Competencias y capacidades
Nivel de dominio Competencia
1 Avanzado Direccién de equipos de trabajo
2 Avanzado Comunicacion
3 Avanzado Toma de decisiones
4 Avanzado Manejo de Conflictos
5 Avanzado Orientacion de resultados
6 Avanzado Manejo de Relaciones Interpersonales
7 Avanzado Capacidad de Analisis
8 Avanzado Objetividad
9 Avanzado Negociacién
Gobiernode | .
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Descripcion y Perfil del Puesto

A. Datos Generales

Numero de empleados que

Nombre del puesto Jefe de Almacén 1
laboran en el puesto

B. Descripcién del puesto

I. Datos de identificacion del puesto

Direccién de
Administracion

Tipo de funciones Operativo D Administrativo

Puesto de superior jerarquico Subdirector de Recursos Materiales

Dependencia Departamento Departamento de Almacén

Il. Objetivo general del puesto.

Establecer los criterios bajo los cuales el Aimacén controlara la adecuada recepcion, registro,
salvaguardar y controlar los bienes existentes en el Almacén .

Descripcion de funciones.

Coordinar y controlar el procedimiento y los lineamientos , a efecto de que archive y
1 agende la recepcion de los bienes muebles o de consumo.
2 Recibir los bienes y registrar en el kardex o sistema automatizado
3 Reportar la recepcion de los bienes al area correspondiente
4 Levantamientos de existencias fisicas dentro del Almacén
5 Inventarios cada 6 meses
6 Verificar caracteristicas los bienes muebles o de consumo.
7 Avisar a Patrimonio de los bienes muebles

IV. Relaciones (Enuncia Direcciones y/o Dependencias con las que tienes contacto)

Internas Externas
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Direccion de
Administracién

e  Direccion de Administracion

e  Subdirector de Recursos Materiales.

o Diversas dependencias de la
Administracion Publica Municipal.

e  Proveedores.

C. Perfil del puesto

I.  Escolaridad y areas de conocimiento

Nivel académico

Conocimientos en Administracion, Derecho o Contaduria.

Il. Experiencia laboral

Minimo de afios de experiencia

1 afio.

Conocimientos generales

Administracién y Logistica

Conocimientos Especificos

Planificar,

Administracién y control de almacenes, inventarios.
coordinar
abastecimiento, reposicion, almacenamiento y distribucion de
los materiales y productos.

dirigir y

actividades de

lll. Requerimientos o condiciones especificas

Disponibilidad para
viajar

No necesaria

Frecuencia

No aplica

cambio de residencia

No necesaria

Horario de trabajo

Lunes a Viernes de
9:00 a 18:00 horas

IV. Competencias y capacidades

Nivel de dominio Competencia
1 Avanzado Direccion de equipos de trabajo
2 Avanzado Comunicacién
3 Avanzado Toma de decisiones
4 Avanzado Manejo de Conflictos
5 Avanzado Manejo de Relaciones Interpersonales
6 Avanzado Capacidad de Analisis
7 Avanzado Objetividad
8 Avanzado Negociacion
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Direccién de
Administracién

Descripcion y Perfil del Puesto

A. Datos Generales

Vehicular

Jefe del Departamento de
Nombre del puesto Mantenimiento y Control 1

NUmero de empleados que
laboran en el puesto

B. Descripcion del puesto

|.  Datos de identificacion del puesto

Dependencia Direccién de

Administracion

Departamento

Departamento de
Mantenimiento y Control
Vehicular

Tipo de funciones

Operativo D

Administrativo

Puesto de superior jerarquico

Subdirector de Recursos Materiales

IIl. Objetivo general del puesto.

mecanicas.

Administrar el suministro de combustible; asi como coordinar el mantenimiento preventivo y
correctivo normal o de emergencia al parque vehicular de la Administracion Pablica Municipal
Centralizada y Desconcentrada, gestionando su conservacién en 6ptimas condiciones fisicas y

Descripcion de funciones.

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 mantenimiento 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 adquisicion de unidades vehiculares, cuando asi sea
solicitado;

Ejecutar e implementar los lineamientos para la asignacion razonable de combustible y
lubricantes para el pargue vehicular oficial del Municipio;

Realizar la gestion administrativa para el alta y baja del parque vehicular oficial del
Municipio;

Realizar las gestiones legales y administrativas para cumplir con los pagos de la
verificacion,
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refrendos, tenencia y seguros del parque vehicular oficial del Municipio;

Realizar la gestion administrativa para matricular los vehiculos oficiales del Municipio;

10

Realizar los tramites de control vehicular que modifiquen y actualicen el registro de los
vehiculos oficiales del Municipio, ante las autoridades correspondientes;

1

Integrar y resguardar la documentacion generada para la constante actualizacion del
inventario del parque vehicular municipal;

12

Integrar y resguardar los expedientes de las unidades oficiales que integran el parque
vehicular;

13

Elaborar los resguardos de asignacion de las unidades oficiales que integran el parque
vehicular;

14

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;

15

Elaborar, tramitar y resguardar las bitacoras de control del consumo de combustibles y
lubricantes de las unidades oficiales que conforman el parque vehicular;

16

Integrar el Programa Anual de Mantenimiento y reparacion de Unidades Vehiculares;

17

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;

18

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

19

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

20

Llevar 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;

21

Revisar y actualizar la integracion sistematica del expediente 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 oficiales que conforman el
parque vehicular;
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Direccién de

IV. Relaciones (Enuncia Direcciones y/o Dependencias con las que tienes contacto)

Internas

Externas

s  Direccion de Administracion

s  Enlaces Administrativos.

e Diversas dependencias de la
Administracién Piblica Municipal.

e Proveedores en mantenimiento
preventivo y correctivo, refacciones vy
ministracion de combustible.

C. Perfil del puesto

I.  Escolaridad y areas de conocimiento

Nivel académico

Bachillerato o carrera técnica.

Il. Experiencia laboral

Minimo de afios de experiencia

1 afo.

Conocimientos generales

Administracion y Logistica

Conocimientos Especificos

Administracion de recursos materiales, nociones basicas de
mecanica.

1. Requerimientos o condiciones especificas

Disponibilidad para
viajar

No necesaria

Frecuencia No aplica

cambio de residencia

No necesaria

Lunes a Viernes de

Horario de trabajo 9:00 a 18:00 horas

IV. Competencias y capacidades

Afio 2023

Nivel de dominio Competencia
1 Avanzado Direccion de equipos de trabajo
2 Avanzado Comunicacién
3 Avanzado Toma de decisiones
4 Avanzado Manejo de Conflictos
5 Avanzado Manejo de Relaciones Interpersonales
6 Avanzado Capacidad de Analisis
7 Avanzado Objetividad
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO,
POR EL PERIODO 2022-2024

MTRA. KARLA LETICIA FIESCO GARCIA.
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.
RUBRICA

C. ARTURO JAVIER DEL MORAL CASTRO.

PRIMER SINDICO.
RUBRICA

C. ANGELICA ARANA COLIN.
PRIMERA REGIDORA.
RUBRICA

C. STEPHANY MORENO ROJAS.
TERCERA REGIDORA.
RUBRICA

C. SILVIA YAREMI NAVA GONZALEZ.
QUINTA REGIDORA.
RUBRICA

C. YARENI MARCELA TREJO ANTONIO.

SEPTIMA REGIDORA.
RUBRICA

C. EVA VERDI TENORIO.
NOVENA REGIDORA.
RUBRICA

C. ADALI MAGALI MUNOZ ZAPATA.
DECIMA PRIMERA REGIDORA.
RUBRICA

C. PERLA IVONNE BLANCO CALDERON.
SEGUNDA SINDICO.
RUBRICA

C. FRANCISCO CAHUE CALDERON.
SEGUNDO REGIDOR.
RUBRICA

C. DARIO ARREGUIN GOMEZ.
CUARTO REGIDOR.
RUBRICA

C. JOSE ANTONIO LUNA FLORES.
SEXTO REGIDOR.
RUBRICA

C. DANIEL ARRIAGA LEGUIZAMO.
OCTAVO REGIDOR.
RUBRICA

C. EFREN GONZALEZ CRUZ.
DECIMO REGIDOR.
RUBRICA

C. FERNANDO GARCIA CRUZ.
DECIMO SEGUNDO REGIDOR.
RUBRICA

C. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.
RUBRICA
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario del Ayuntamiento de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, C. MIGUEL ANGEL
GUTIERREZ PILLONI; en uso de las facultades
que le confieren el articulo 91 fracciones Vil y XIlI
de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
certifico y ordend la publicacion de esta Gaceta
Municipal para el conocimiento de los vecinos de
Cuautitlan lzcalli.
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