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L. PRESENTACION.

El municipio es la entidad administrativa mas cercana a la sociedad y por ello se
convierte en el enlace principatl con la ciudadania para que los objetivos, planes, ® _
programas y proyectos se conviertan en acciones y resultados concretos, que
sivan para satisfacer las demandas primordiales de la poblacién y €levar asi su

calidad de vida.

Lo modernizacion integrat de ia administracion piblica mumicipat y en particular
la adecuacion de su marco jurdico, nos conlleva a brindar un servicio de calidad
y eficiente para Ia ciudadania Jocotitlense. La creacion del presente Manual de
Organizacién de la Direccion de Administracién del Ayuntamiento de Jocotittan;
que tiene como objetivo ser una herramienta o instrumento de consulta
permanente, que permita identificar con claridad; la estructura organizacional,
las funciones, dreas administrativas que la conforman y poder evitar Ig duplicidad
de funciones describiendo las tareas especificas, responsabilidades vy fa autoridad
asignada a cada miembro que fo integra, conocer las lineas de comunicacion ¥
de mando; praporcionar los elementos para alcanzar el buen desarrollo de sus

funciones.

Bl Manual contiene informacion corespondiente  a sus antecedentes,
atribuciones, estructura organica autorizada y organigrama, asf como el objetivo

y funciones de cada una de las areas administrativas que conforman la Direccién
de Administracidn,

AR B M S e
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it ANTECEDENTES,

La Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de Jocofitian 2016 - 2018 'y ;
inicia integrando denfro de sus Unidades Administrativas a |a Coordinacién de
Administracién teniendo como estructura orgdnica el Area de Recursos Materiales

y €l Area de Recursos Humanos: Por lo que inicia labores g partir de Enero 2016,

En ef mes de Septiembre det mismo afo et Ayuntamiento modifica ef nombre: ¥
atribuciones de la Coordinacién de Administracién quedando con el nombre de
Direccién de Administracion y la misma estructura orgdnica.
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it. BASE LEGAL

~ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de [} .
Federacion, 5 de febrero del?17, sus reformas y adiciones.

- ley de Adquisiciones, Arrendarnientos y Servicios del Sector Publico, Diario
Oficicl de la Federacion, 04 de Enero de 2000, sus reformas y adiciones.

- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidares Publicos, Diario Oficial ge
la Federacion, 31 de Diciembre de 1982, sus reformas y adiciones.

- Reglamento de Ig Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico, Diario Oficial de Ia Federacién, 28 de Julio de 2010.

- Presupuesto de Egresos de la Federacisn para el Eercicio Fiscal 2017, Diario
Oficial de la Federacion, 30 de Noviembre de 2016.

~ Constitucion Politica det Estado Libre y Soberano de México, Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 08 de Noviembre de 1917, sus reformas y
adiciones.

~ ley Orgdnica del Estado de México, Gaceta del Gobiemo del Estado de
México, 02 de Marzo de 1993, sus reformas y adiciones,

- Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2014, Gaceta del
Gobiemno del Estado de México, 28 de Noviembre de 2016.

~ Ley de ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiseal
del afio 2017, Gacetqa de Gobiemo del Estado de México, 28 de Noviembre
de 2016,

- Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado Y Municipios,
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de Septiembre de 1990, sus
reformas y adiciones

- Ley de Transparencia Y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de México

Y Municipios, Gaceta del Gobierno del Estado de Meéxico, 04 de Mayo de
20716.
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- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, Gaceta det Gobierno
del Estado de México, 07 de Marzo de 2000, sus reformas y adiciones,

- ley de Contratacion Pablica del Estado de México y Municipias, Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 03 de Mayo de 2013. 7

~ Codigo de Procedimientos Administrativos dei Estado de México, Gaceta del a
Gobierno del Estado de México, 07 de Febrero de 1997, sus reformas vy
adiciones

~ Reglamento de Ia Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdbiica del
Estado de México, Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 18 de Octubre
de 2004,

— Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal 2017, Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 19 de Noviembre de
2016.

- Acuerdo por el que se Implanta en el Estado de México el Sistema Electrénico
de Contrataciones Gubermamentales "CompramexEdomex”,

- Acuerdo que Norma el Regisfro de Empresas y Personas Fisicas Objefadas,
Gaceta det Gobierno det Estado de México, 24 de Marzo de 2004.

— Manual de Procedimientos para la Operacion de Fianzas en la Administracién
Publica del Estado de México.

— Manual de Normas y Politicas para Gasto Publico del Gobiemo del Estado de
México

- Bando Municipal de Policia y Gobierno 2016, Gaceta de Gobierno Municipal,
05 de Febrero de 2014.

~  Reglamenfo de Ia Adminisfraciéon Publica Municipal de Jocofifian, Gaceta de
Gobierno Municipal, 28 de Septiembre de 2016.

- Reglamento Interno de Trabajo para los Servidores Publicos del Ayuntamiento
Yy de los organismos PUblicos Descentralizados de Jocotitlan, Gaceta de

Gobierno Municipat, Septiembre de 2014.
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IV.  OBJETO Y ATRIBUCIONES "o

Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Jocotitidn.

CAPTULO I
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS DEPENDENCIAS

ALY AT e e, 5T

Arficulo 32.- El {lo) fitular de la Direccion de Administracion tiene como objetivo
organizar, dirigir y coordinar el desarrolio de los sistemas de administracion del
personal, de recursos documentales y materidles , que requieran las diversas dreas
que la conforman, ademds de organizar y confrolar los proyectos de

mejoramiento administrative; para lo cuat, cuenta con las siguientes atribuciones:

f. Dotar adecuada Yy oportunamente a Igs dependencias, de acuerdo af
presupuesto de la Administracion Publica Municipdl, de los etementos
necesarios para su operacion y el eficaz desempefio de sus funciones:

Il. Uevar a cabo los procedimientos para la adquisicion de los bienes y

confratacion de servicios, apegados a las disposiciones legales aplicables;
. Uevar el control de las  telecomunicaciones, implementando  los
mecanismos necesarios para mantener el control respectivo de las
dependencias municipales;
V. Otorgar et mantenimiento preventivo y comectivo al parque vehicular de Ia
adrninistracion municipal, de acuerdo o lo establecido en las normas
aplicables:

V. Uevar el registro y control vehicular, realizar los framites necesarios para su
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aseguramiento, el pago de derechos, y ia actualizacién de
documentacion para su correcta crculacion;
VL. Emitir ias politicas, normas y lineamientos en materia de cantratacién de

personal, recursos materiales y servicios de la Administracién Municipal: *s

VII. Organizar, coordingr y dirigir el reclutamiento Y contratacién de personal:
asi como, como custodiar los expedientes de cada uno de los servidores
publicos, salvaguardando Ig confidencialidad de Ia informacion:

Vill. Apoyar a la Secretaria del Ayuntamiento en el control interno y de
resguardo de los bienes muebles adquiridos para las diversas areas:

IX. Elaborar e instrumentar sistemas  que coadyuven o upa mejor
Administracion Municipal:

X. Establecer y mantener una coordinacion permanente con las dreas de las
administracion publica correspondiente para el agil y adecuado suministro
de recursos;

Xi. Elaborar el programa anual de adquisiciones del Ayuntamiento, con base
en los lineamientos establecidos:

XI. Suministrar los materiates necesarios a las dreas de o administracién

publica para que cumplan las disposiciones en materia de trabajo,

seguridad e higiene laboral, asi como la Ley y reglamentos vigentes en la

institucion para establecer Y mantener ios derechos y obligaciones del

personal;

Xl Registrar las altas, bajas, cambios, permisos y licencias por incapacidad,
entre ofras, del personal, Y SU comecta aplicacién en el archivo de
expedientes:
XiV. Etaborar vy enfregar oportunamente la némina para el pago al personat
que labora en el Ayuntamiento, apegdandose ol presupuesto autorizado:
asi como, descontar las percepciones econdmicas correspondientes,
cuando exista orden de autoridad competente:
XV. Elaborar y gestionar programas de capacitacion y adiestramiento de
Plazs Conslituyentes Net
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personal, conforme a las necesidades institucionales y a las propias del
personal;

XVI. Fortalecer las relaciones con las agrupaciones sindicales del Ayuntamiento

Para acordar los asuntos laborales del personal: %10
XVIL. Integrar y actualizar el catdlogo de proveedores Y prestadores de servicios: :
XVIIl. Vigilar el cumplimiento de las politicas generales establecidas para llevar a
cabo las compras y suministro de los articulos y materiales solicitados:
XIX. Mantener actudlizados los registros, controles de asistencia Y puntualidad
del personat; ,
XX. Coordinarse con el dreq Juridica del Ayuntamiento para la elabeoracién y :

revisicn de contratos o convenios derivados de los procesos adquisitivos de
bienes o prestacion de servicios de acuerdo a la normatividad aplicable:
asi como, vigilar su cumplimiento:

XXl. Mantener actualizada la plantiia de plazas de personal;

XXlIl.  Gestionar la atencion a los requerimientos de prestadores de servicio sociat
presentados por las unidades administrafivas de Ayunfamiento:

4 e i 2

XXHl. Aplicar los disposiciones  que rigen las relaciones Igborates del
Ayuntamiento con sus rabojadores:

XXIV. Todas las demds que le confieran otros ordenamienfos, el Ayuntamiento o
el Presidente Municipal, y que fienen que ver con las anteriores

atribuciones.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

YT e e e

1.- DIRECCION. DE ADMINISTRACION
1.1 RECURSOS HUMANOS.

1.2 RECURSOS MATERIALES,

Vi ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

RECURSOS HUMANOS j L RECURSOS MATERIALES
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VI.  OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA.

1. DIRECCION DE ADMINISTRACION
OBJETIVO

Organizar, dirigir y coordinar el desarrollo de |os sistemas de administracion del
personat, recursos documentates y materiates que requieran las diversas Greas que
la conforman, ademas de organizar y controlar los. proyectos de mejoramiento
administrativo,

FUNCIONES

- Evaluar y Autorizar los movimientos relacionados con el personal adscrito a
la Administracion Municipal,

- Vigilar que se cumplan las politicas, normas y lineamientos en materia de
contratacion  de personal, recursos materiales Yy servicios de Ig
Administracidn Municipal;

- Supervisar y avdler g contrataciéon del nuevo personal a integrase en Ia
Administracion Municipat,

- Vadlidar los  disposiciones que rigen ias relaciones laborales  del
Ayuntamiento con sus frabajadores.

- Instruir y verificar que el area de recursos humanos establezca medios de
control de asistencia al personal de la Administracion Municipal,

- Autorizar los Programas de capacitacion para el personal de g

Administracion Municipal.
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- Autorizar tos suministros de los materiales y/o servicios necesarios a fas
Unidades Administrativas, para su funcionamiento.

- Uevar a caba las procedimientos conespondientes para la adquisicidn de
los bienes y servicios de acuerdo a g normatividad. 13

- Autorizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo del parque vehicular
de la Administracion Municipal,

- Vdlidar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

- Actualizar el catdlogo de proveedores y prestadores de servicios:

- Reatizar todas aquetias funciones intierentes at areq de su competencia.

1.1 AREA DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO :

Realizar la contratacion y asignacion de personal, asi como organizar, administrar
los sueldos y prestaciones que perciben los servidores publicos Mmunicipales.

FUNCIONES

- Realizor los movimienfos de aftas, bajas, cambios de adscripciones,
promociones, permisos, vacaciones, lcencias, descuentos vy demds
incidencias del personal adscrito al Ayuntamiento canforme a las normas y
disposiciones vigentes.

- Realizar el proceso administrativo para el reclutamiento y contratacion del
personal conforme a ia normatividad establecida.

- Integrary mantener actualizada la plantilia del personal.

- Proporcionar a las Unidades Administrativas los lineamientos que deberdn
seguir los Servidores Publicos que infegren fa Adminiskacion Municipat.

- implantar y supervisar los registros de asistencia Y puntudlidad det personal
de la Administracién Publica.

- Operar y supervisar los registros de asistencia y puntualidad del personal del
Ayuntamiento.

Ploza Constituyoentes Ne1

Jocotitlan, Mexico C P, 50700

Tel 7121230191 ¥ NM2122 9570
ayuntamiﬂntolocotitlarriG-18@hotmantcom

www. Jocotitian.gob.mx




cf'!‘;’\‘%

i

o~
3

MUNICIPIO DE Ayuntamiento | socouitisn Jocotitlan
JOCOTITLAN Constitucional [2016-2018 Y e

- Efaborar ef programa de Capacitacion y desarrolio de personat.
- Redqlizor todas aquellas funciones inherentes al érea de su competencia.

T14

1.2 AREA DE RECURSOS MATERIALES
OBJETIVO

Programar, difigic v controlar  las actividades  relacionadas con el
aprovisionamiento de los fecursos humanos y materiales requeridos por las
Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Jocofitian.

FUNCIONES

- Suminiskkar de bienes y/o servicios que requieran ias Unidades
Administrativas de Iqg Administracion Municipal mediante su solicitud de
bienes y servicios debidamente Autorizados.

- Haborar ios documentos para el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Encienaciones, Servicios y Obra PUblica del Ayuntamiento, observande los
preceptos y abligaciones previstas en la normatividad vigente.,

- Revisar el parque vehicular de la Administracion Municipal  cuando Ias
Unidades Administrativas soliciten algun tipo de mantenimiento para sus
unidades, avalando que efectivamente requieren el servicio: asi como
generar la bitdcora correspondiente de cada vehiculo una vez que se
haya candlizado al taller mecdanico.

- Haborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y
pasarlo a validacién por ia Direccion.,

- Realizar todas aquellas funciones inherentes ol areq de su competencia.
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VIil. DIRECTORIO '_1'5 |
¥ P.LT. MARIA ELENA ALCANTARA ARRIAGA - DIRECTORA DE
ADMINISTRACION,
v FILOMENA VELASCO GIL — AUXILIAR.
v MARIA TERESA CRUZ ARCINIEGA — AUXILIAR.
¥ ASENCION ORTA CASTAREDA - AUXILIAR.
v WILFRIDO VALDEZ MONDRAGON - AUXILIAR

v P.LI.RODRIGO BACILIO ENRIQUEZ — AUXILIAR,
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IX. VALIDACION

VAN DE 48365 FSQUER CRUZ

ENTE MUNICIPAL DE JOCOTITLAN

PROFR. IVAN GOMEZ GOME7
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

P.LT. MARTA ELENA ALCANTARA ARRIAGA
DIRECTORA DE ADMINISTRACION
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X. HOJA DE ACTUALIZACION

i
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