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I. INTRODUCCION

La Direccion de Administracion del Honorable Ayuntamiento de Nezahualcéyotl, se encarga de

planear, coordinar y supervisar las funciones y actividades de las unidades administrativas que

integran la Direccion General de Administracion para el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal.
También es el area encargada de dar soporte material, técnico, humano, administrativo,

organizacional e informatico a los Servidores Publicos de la Administracién Municipal a través

de sus Subdirecciones y Departamentos.

El presente manual se dirige al Servidor Publico que desempefie funciones dentro del Area de
Administracion, tanto al personal que actualmente labora en esa Direccién para que conozcan
sus atribuciones y funciones, asi también como al personal de nuevo ingreso para que tenga

un primer acercamiento a su quehacer dentro de esta dependencia.

Este documento tiene como propdsito fundamental el documentar las atribuciones y la
interrelacion entre los diferentes niveles jerarquicos dentro de la Direccion, asi como las
funciones del personal de los niveles de mandos medios y superiores que integran la Direccion

de Administracion.

Para lograr sus objetivos, la Direccion de Administracién tiene bien definidos sus procesos
administrativos en torno a sus atribuciones a nivel Municipal y, para tal efecto, actualiza su
estructura organizacional regularmente para alcanzar una mayor coordinacion dentro del
Municipio, creando areas indispensables a fin de eficientar los servicios que, conforme a la ley,
le corresponde realizar. Y, sobre todo, responder a las necesidades, que tiene por obligacion
cumplir, para el eficiente funcionamiento del Municipio y, éste, con su poblacion.

Pagina 5 de 48




B NEZA

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

" 5 coYOoT 2019-2021
B2 b MANUAL DE ORGANIZACION
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

Il. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. | .~ L0 Lk A
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. i

LEYES | SUBORE  T METODOS

FEDERALES

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley General de Archivos.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
Ley General de Bibliotecas

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.

Ley General de Educacion

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Salud.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Planeacion.

ESTATALES ;
Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios. L
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.

Ley de Educacion del Estado de México

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México.
Ley de Planeacidn del Estado de México y Municipio.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.

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

MUNICIPALES
Ley Organica Municipal del Estado de México.
Bando Municipal de Nezahualcéyotl 20189.
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REGLAMENTOS
FEDERALES

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

ESTATALES

‘Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de
México.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

MUNICIPALES
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Nezahualcoyofl, 2020.
Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Nezahualcoyotl 2020.

PLANES Y PROGRAMAS P ya on

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. | &
Plan Estatal de Desarrollo 2017-20213. | B8 3 Lol .
Plan Municipal de Desarrollo 2019-2021. | B ) . d e Todos |

(judad

TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS | sUBDIRECC WY METODOS
| ORGMNIES
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesitn dé Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.

DOCUMENTOS NORMATIVOS - ADMINISTRATIVOS

Lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacion y desincorporacion de bienes
muebles e inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del Estado de México.

Manual para la planeacién, programacién y presupuesto de egresos municipal para el ejercicio fiscal
2020.
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Il MISION, VISION Y OBJETIVO GENERAL

N “MISION S— S— . g

Impulsar una Administracion Publica Municipal eficaz y eficiente, y con capacidad de respuesta

a las demandas de los servidores publicos para el ejercicio de sus atribuciones.

Asi como regular la Administracion mediante la optimizacion de recursos humanos,
tecnologias, financieros, materiales y de servicios generales, de manera que siempre se
protejan y cuiden los intereses propios como el patrimonio del H. Ayuntamiento de
Nezahualcoyotl, basandose en la legalidad, legitimidad y transparencia.

VISION

Ser una Administracién de calidad en mejora de los servicios; contando con la confianza entre
los servidores publicos y la participacion de todos los sectores que conforman la
Administracion Publica Municipal.

OBJETIVO GENERAL
Planear, coordinar y supervisar las funciones y actividades de las unidades administrativas que
integran la Direccion de Administracién para el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal. o oo o
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IV.ATRIBUCIONES

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
1 NEZAHUALCOYOTL 2020

TITULO TERCERO: REGIME,

|\ DIMINISTRACION

PUBL.'CA MUNICIPAL
CAPITULO SEPTIMO: DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Articulo 42. La Direccién de Administracion es el drea encargada de dar soporte material, técnico,
humano, administrativo, organizacional e informatico, a los servidores Pubicos de la Administracion
Municipal.

Articulo 43. La Direccién de Administracion se integra por las areas administrativas siguientes:

1. Subdireccion de Adquisiciones y Servicios; !
Il. Subdireccion de Recursos Materiales; [ B S
Hli. Subdireccién de Recursos Humanos; v AT f
IV. Subdireccién de Estadistica y Control Vehicular: b B g et F i |
V. Subdireccion de Organizacion y Métodos; j - '
VI. Subdireccién Parque del Pueblo; ! .
VIl. Subdireccion de Administracion de la Unidad Administrativa Nezahuafcayoﬂ,
Vill. Jefalura de departamento de Licitaciones Pubicas y Restringidas;

IX. Jefatura de departamento de Cotizaciones y Facturacion;

X. Jefatura de deparfamento de Almacén;

Xl. Jefatura de departamento de Logistica;

Xl Jefatura de Departamento de Soporte Técnico, Telefonia y Redes;

Xl Jefatura de Departamento de Servicios Generales;

XIV. Jefatura de Departamento de Némina,

XV. Jefatura de Departamento de Finiquitos e ISSEMYM;

XVI. Jefatura de Departamento de Servicio Social;

XVII. Jefatura de Departamento de Archivo de Personal;

XV, Coordinacién de Gobierno Digital; y

XIX. Unidad de Gobierno Digital.

Articulo 44. La Direccion de Administracion tendréa las siguientes atribuciones:

I. Generar la némina correspondiente y proporcionarla oportunamente a la Tesoreria Municipal para que
realice el pago al personal empleado por el Ayuntamiento;

Il. Recibir, custodiar y aplicar los fondos y valores entregados por la Tesoreria Municipal mediante fondo
revolvente, para la oportuna atencién de requerimiento realizados por las dreas de la Administracién
Publica Municipal, debiendo hacer las comprobaciones y afectaciones al presupuesto con oportunidad,
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ill. Calendarizar las fechas de pago con la finalidad de que la Tesoreria Municipal, elabore las
proyecciones financieras y flujos de efectivos mas apropiados, de conformidad a la calendarizacion
presupuestal establecida previamente,;

IV. Planear, organizar, integrar, dirigir y controlar las licitaciones publicas, para las adquisiciones,

arrendamientos y contratacion de bienes muebles e inmuebles y servicios, que requieran las areas de la
Administracién Pablica Municipal, en términos de lo establecido en la Ley de Contratacion Publica del
Estado de México y Municipios y su Reglamento, y deméas disposiciones legales aplicables en la
Materia;

V. Requerir la documentacién comprobatoria a las dreas que solicitan suministro de bienes o servicios,
para su comprobacion y envio a la Tesoreria Municipal;

Vi. Atender el cumplimiento de las disposiciones legales, que rijan las relaciones enire el Gobierno
Municipal y sus servidores publicos;

Vil. Seleccionar, contratar, capacitar y supervisar al personal de la Administracion Publica Municipal,
previa autorizacién del Presidente Municipal o del Ayuntamiento, de acuerdo con los lineamientos
vigentes y los que establezca el presente Reglamento,

VIll. Tramitar las alfas, bajas, remociones, renuncias, licencias y jubﬁamones de los servidores publicos
de la Administracion Puablica Municipal; e

]
!

T %
AN Y

IX. Actualizar el registro de los Servidores Publicos; Y i
| B CONYAT 1
X. Llevar a cabo la tarea de administrar la conservacién y manteﬁrimiento def patrfmonio municipal; |

|
Xl. Llevar a cabo las tareas de mantenimiento, reparacién y asegwgmlﬁmq dej pagque vehicular ofr&ral

propiedad del Ayuntamiento, | ORGAMNIZACION Y METT

Xll. Dirigir y controlar los servicios de mantenimiento e intendencia de las adreas fisicas de trabajo, de la
Administracién Pablica Municipal;

Xlll. Organizar, coordinar y dar seguimiento al desarrollo organizacional, procurando los elementos para
un sistema de profesionalizacién de los servidores publicos municipales;

XIV. Coordinarse con las demas Dependencias para desarrollar e implementar procedimientos de
trabajo sistematizados, fo que permitira responder a criterios de calidad y promover la cettificacién de
procesos;

XV. Vigilar y dar seguimiento en coordinacion con las deméas Dependencias y la Contraloria Municipal, a
la contratacién de los bienes muebles e inmuebles y servicios solicitados, verificando su correcta
aplicacion y destino final;
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XVi. Celebrara en coordinacion con la Consejerfa Juridica, convenios y confralos de frabajo, de
conformidad con los lineamientos establecidos por el Presidente Municipal y la legislacion
correspondiente, vigilando su cumplimiento,

XVIl. Solicitar los nombramientos de Ios servidores pubfrcos de las Dependencias de la Administracion

Publica Municipal;

XVIIl--Proponer-al Ayuntamiento para su aprobacion, previo-acuerdo-con-el Presidente-Municipal,-las
Politicas y tabuladores correspondientes para la remuneracién que debe oforgarse a los Servidores
Publicos;

XiX. Suscribir convenios y condiciones generales de trabajo, a nombre del Gobierno Municipal y en
forma conjunta con el Presidente Municipal, la Secretaria del Ayuntamiento y la Contralorfa Municipal,
con la organizacién sindical que cuente con presentacion legitima ante el Ayuntamiento,

XX. Mantener comunicacién permanente con la organizacion sindical de los Servidores Pablicos de la
Administracién Pablica Municipal;

XXI. Coadyuvar con la Confralorfa Municipal en coordinacién con las diferentes Direcciones que
integran la Administracién Municipal para fa formulacion y actualizacién de los manuales de
organizacién, procedimientas y servicios al ptblico;

XXII. En coordinacién con el Presidente Municipal autorizar las estructuras organizacionales y sus
respectivos organigramas para cada una de las dependencias de la administracién publica municipal;

XXIIl. Recibir de la Tesoreria Municipal, los informes de los Techos financiero-anuales, autorizados y
asignados a cada Dependencia, para efectuar la némina del personal empleado, autorizados y
asignados a cada Dependencia, para efectuar la némina de personal empleado por el gobierno
municipal;

XXIV. Dotar adecuada y oportunamente a las dependencias de acuerdo con el presupuesto de la
Administracién Publica Municipal, de los elementos necesarios para su operacion y proporcionar los

servicios de correspondencias, conmutador, impresién, fotocopiade, transporie -mantenimiento_de._
9]

edificios, vehiculos e intendencia y todos aquellos que sean necesa(ros ‘para el efrcaz desempeﬁo de

......

sus labores; o : 1ty
R — 3 e
XXV. Regular y administrar el parque vehicular y el suministro de energégéoé; - A

? i £ ct { Tilny
XXVI. Administrar, controlar los almacenes y el taller pertenecientes al qu;;fafntento
2ANIZACYON Y M \‘r {
XXVII. Presidir las Juntas del Comité de Adquisiciones, Enajenacrones Arrendam:ento y Serwcros del
Ayuntamiento de Nezahualcoyoll;
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XXVII. Coordinar los programas y aclividades que se desarrollan en las instalaciones del Parque
Recreativo Xochiaca, vigiando su debido mantenimiento y funcionalidad,;

~)OUX. Coordinar v administrar las instalaciones y recursos destinados al comedor de los frabajadores, |
procurando que se proporcione un servicio de calldad dando un adecuado trato a los comensales,

garantizando su eficaz funcionamiento,

XXX Implementar y atender acciones en materia de gobierno digital, en la presentacién de tramites y
servicios que la Administracion Publica Municipal ofrece y/o proporciona a fas personas, dando
cumplimiento a la ley de la materia;

XXXI. Utilizar las herramientas de las tecnologias de la informacién, implementar un sistema de
informacion y atencion digital con finalidad de mejora y agilizar los tramites y servicios municipales para
fortalecer el accesos de las personas a las informacion; asi como hacer eficiente la gestion
gubernamental mediante los enlaces de las dependencias de la Administracién Municipal y conforme a
los lineamientos técnicos establecidos en la Ley del Gobierno Digital del Estado México y Municipios; y

XXXII. Las demés que le confieren ofros ordenamientos legales, y el Presidente Municipal.

—— S —
X = * iy |
e |

4
\

1

{

. 1 {
e mema®d (id02 35 foro 5
‘

|

SUBCIRECCION DE |
ORGAMIZACION ¥ MET020S
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

Dlreccmn de Admlnlstracmn

Coordinacién de Gobierno Digital.

Unidad de Gobierno Digital.

Subdireccion de Adquisiciones y Servicios.
Jefatura de Departamento de Licitaciones Publicas y Restringidas.

Jefatura de Departamento de Cotizaciones y Facturacion.

Jefatura de Departamento de Almacen. — Ty

s |
Subdireccién de Recursos Materiales ! ‘,':% . 'L J
Jefatura de Departamento de Logistica. f %ﬁf .ff-: L k ;f.
Jefatura de Departamento de Soporte Técnico, Telefonia y R‘iadés = Ciutec v T
Jefatura de Departamento de Servicios Generales. j 1}}' \, ECC ION DE

Subdirecciéon de Recursos Humanos

Jefatura de Departamento de Némina.

Jefatura de Departamento de Finiquitos e ISSEMYN.

Jefatura de Departamento de Servicio Social.

Jefatura de Departamento de Archivo de Personal.

Subdireccion de Estadistica y Control Vehicular

Subdireccion de Orgaizaciéon y Métodos

Subdireccién Parque del Pueblo

Subdireccién de Administracién de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl
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SERVICIO 50CIAL

JEFATURA GE
—{ DEFARTAMENTO CE

ARCHIVO DE PERSOMAL

|
SUBDIRECCION DE i%i&l:gﬁlgfé?::sos SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCIGNM DE SUBLIRECTION PARQUE SUBDIRECCION DE
RECURSGS HUMANOS U RECUSR50S MATERIALES ESTADISTICA ¥ COMTROL ORGAMIZACION Y DEL PUEBLO ADMINISTRACION
ek VEHIZULAR METOROS UNIDAD
ADMIMISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL
_ JEFATURS, DE IEFATURA DE
IEFATURA DEL || oEPaRTaMENTO DE — DEPARTAMENTC DE 5
| DEPARTEMENTO DE (b ArDies. PURLEAS ey COORBINATIGN DE
NOMINAS ¥ RESTAINGIDAS GOBIERNG DIGITAL
IEFATURA DE
IEFATURA DE
DEPARTAMETO DE
JEFATURA DE DEFABTAMENTD DE SOPORTE TECHICO,
| DEPARTAMENTO DE SOTEAONESY TELEFOMIA ¥ REDES UNIDAD DE GOBIERND
FIMIQUITOS E ISSEMYRT FACTURACION |alfredo Mendoza DIGITAL
Cabreral
JEFATURS, DE
JEFATURA DE L DEPARTAMENTO DE
L]  DEPARTAMENTO D ALMACER JEFATURA DE
—1 DEPARTAMENTO DE

SERWICIOS GEMERALES
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VI. OBJETIVO Y  FUNCIONES ; POR ~ UNIDAD
ADMINISTRATIVA RS weza |

| Y
1 b

| DIRECCION DE ADMINISTRACION B S O !

OBJETIVO
La Direccion de Administracion del Honorable Ayuntamiento de Nezahualcoyotl, sera la
encargada de planear, coordinar y supervisar las funciones y actividades de las unidades

administrativas que la integran , asi como las de el H. Ayuntamiento para el cumplimiento de
los objetivos y metas establecidas en la presente Administracion.

De igual forma, es el area encargada de dar soporte material, técnico, humano, administrativo,
organizacional e informatico a los servidores publicos de la Administracion Municipal a traves
de sus titulares de areas.

FUNCIONES

e Coordinar el procedimiento de contratacién del personal que se requiera por las
diferentes Dependencias del H. Ayuntamiento de acuerdo a la legislacion vy
normatividad establecida;

e Integrar la némina de acuerdo a la plantilla actual que labora en la Administracién
Municipal y coadyuvar con la Tesoreria Municipal en el el pago de sueldos y salarios a
los empleados del H. Ayuntamiento.

e Implementar programas de capacitacion para el personal de las diferentes areas de la
Administracion Publica Municipal.

e Suscribir convenios y condiciones generales de trabajo en coordinaciéon con la
Consejeria Juridica, la Direccién de Gobierno, la Tesoreria Municipal, la Secretaria del
Ayuntamiento, la Contraloria Interna Municipal y el Presidente Municipal con la
Organizacion Sindical.

e Atender las relaciones laborales conjuntamente con la Consejeria Juridica.

e Planear, dirigir y vigilar la adquisicién de bienes y contratacion de servicios que
requieran las Dependencias para el desarrollo de sus funciones.
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o Vigilar el cumplimiento y desarrollo del funcionamiento de los Comités de Adquisiciones
y Servicios asi como de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios bajo el Marco
Juridico Federal correspondiente.

o Administrar el Parque Vehicular Municipal y el suministro de combustibles. |

o Asegurar la conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio.

o Supervisar la aplicacion de las politicas y normas establecidas de caracter
administrativo para el 6ptimo funcionamiento de la Administracién Publica Municipal.

o Administrar, controlar y vigilar los almacenes y el taller pertenecientes al Municipio.

e Organizar y proveer los servicios generales que reqweran Ias dependenmas de Ia
Administracion Municipal. § AN . -

o Promover el mejoramiento y modernizacién administrativa, o f

o Impulsar las actividades para apoyar las actualizaciones de los Manuales de
Organizacioén y Procedimientos de la Administracién Municipé]'.”:“'jjfﬁ :

I 7 A
A

e Emitir las disposiciones para la Administracion de recursos humanos.y materiales’ de
acuerdo a sus objetivos y programas.

o Establecer los lineamientos del Programa Institucional de Capacitacién y coordinar las
acciones que en la materia realice las unidades administrativas.

o Llevar control y seguimiento de los cambios de adscripcién y separacion cuando
proceda.

e Proporcionar a las unidades administrativas los servicios de apoyo administrativo en
materia de recursos humanos, materiales y servicios generales.

e Coadyuvar en las acciones que se establezcan para implementar y atender las
actividades correspondientes al Gobierno Digital en la presentacién de los tramites y
servicios que la Administracion Publica Municipal ofrece y/o proporciona a las
personas, dando cumplimiento a la ley en materia.

e Las demas actuaciones que de acuerdo a la normatividad le corresponda realizar y las
que en el ambito de su competencia le instruya el Presidente Municipal.
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COORDINACION DE GOBIERNO DIiGITAL

OBJETIVO
|l Implementar, instrumentar, fomentar y promover la utilizacion de las Tecnologias de la

nrormacion y Gomunicaciones en 10§ procesos de [a Admin

fortalecer la gestién publica y mejorar la entrega de servicios a la ciudadania.

FUNCIONES

e Definir, instrumentar y dar seguimiento a la estrategia de gobierno digital en el ambito
de las dependencias municipales.

o Elaborar y someter a consideracion del comite interno de gobierno digital, las
disposiciones administrativas que deba emitir la direccipon de Administracion a fin de
coordinar en el ambito de las dependencias de la administracion publica municipal, el
establecimiento de las politicas y programas en materia de gobierno digital y
tecnologias de la informacion y comunicaciones.

e Emitir, en el ambito de sus atribuciones, criterios técnicos, metodologias, guias,
instructivos o demas instrumentos andlogos, asi como dirigir y coordinar la formulacién
de los estudios necesarios en materia de gobierno digital.

o Determinar en coordinacién con la Direccién de Administracién con sujecion a las
disposiciones aplicables, las politicas que seguiran las dependencias y las entidades
de la Administracion publica municipal para la planeacion, ejecucion y evaluacion del
presupuesto destinado a las tecnologias de informacion y comunicaciones.

o Establecer mecanismos de coordinacion con las dependenciasy direcciones de la
administracién publica municipal que coadyuven al cumplimiento de la estrategia en
materia de gobierno digital, asi como la coordinacién o concertacion de acciones con el
gobierno estatal, instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales y la
sociedad en general con la finalidad de impulsar el uso y aprovechamiento de las
tecnologias de informacién y comunicaciones.

e Coordinar con las dependencias y direcciones de la administracion publica municipal la
implementacion de los proyectos estratégicos de gobierno digital, basados en el
aprovechamiento de las tecnologias de la informacién y comunicaciones para el
intercambio de informacion, soluciones tecnolégicas, estandares y servicios.

e Establecer soluciones de tecnologias de informacioén y comunicaciones asi como, en su
caso, de mejores practicas susceptibles de desarrollarse e implementarse en las
dependencias y direcciones de la administracion publica municipal, a través de
proyectos estratégicos.
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e Instrumentar y administrar soluciones estratégicas que permitan la operacién de
procesos gubernamentales y servicios digitales, asi como la entrega de los mismos a
los ciudadanos y entre las dependencias y direcciones de la administracion publica
municipal.

o Promover el establemmlento y el uso de SOIUCIOI‘leS estrateglcas a |OS mudadanos
i £ ites

g

del Gobierno Mummpal y ‘en su caso para que las dependenmas y d1recmones realicen
notificaciones o requerimientos de documentacmn e informacion.

e Determinar los indicadores y mecanismos de medicion que permitan identificar los
avances en el uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacién vy
comunicaciones en las dependencias y direcciones de la administracién publica
municipal, con la finalidad de elevar la eficiencia y eficacia gubernamental.

o Establecer las acciones que se requieran para homologar, implantar y promover los
medios de identificacién electrénica, asi como administrar y controlar los certificados de
firma electronica avanzada emitidos por la Direccién Estatal de Informatica, a través de
la Unidad de Gobierno Digital municipal, a fin de que los mismos permitan el acceso a
los tramites y servicios digitales que ofrecen las dependencias y las direcciones de la
administracion publica municipal, asi como el acceso entre las propias instituciones
publicas en relacidn con sus procesos, salvaguardando la confidencialidad de la
informacion que se reciba por esas vias.

o Coordinar la estrategia de digitalizacion de tramites y servicios gubernamentales, asi
como de los procesos entre las dependencias y direcciones de la administracion
publica, de conformidad con las disposiciones aplicables y de acuerdo con los
estandares y principios de interoperabilidad y mejora continua.

o Administrar y promover el portal de informacién y servicios digitales del gobierno
municipal, a fin de facilitar a la sociedad el acceso a los tramites y servicios que
proporcionan las dependencias y direcciones de esta administracion publica municipal.

e Asesorar a las dependencias y direcciones de la administracion publica municipal, en la
instrumentacion y uso de tecnologias de la informacién, monitoreo tecnolégico y el
desarrollo de actividades de investigacién de mejores practicas y de cooperacion
técnica en materia de gobierno digital.

e Promover el desarrollo de una cultura_tecnolégica que facilite la incorporacién de la
tecnologia de la informacién y comunlcagmnes en-procesos claves de gobierno y que
permita el adecuado uso de los emcres de goblerno digital” que se pongan a
disposicion de la sociedad. ]é;w A Livgan ,;

| By e J
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UNIDAD DE GOBIERNO DIGITAL
OBJETIVO

il ~ Utilizar las herramientas de las tecnologias de la mfcn'rlacn‘m *rmpiemﬁntar un- S|stema de

|nfnrm::r~|nn y :d-nnmnn !____.____________________________________._ __._..-_.“ - |lne tramitee (AL earvicios

municipales para fortalecer el accesos de las personas a las mformamon asi COMO hacer
eficiente la gestion gubernamental mediante los enlaces de las dependencias de la
Administracién Municipal y conforme a los lineamientos técnicos establecidos en la Ley del
Gobierno Digital del Estado México y Municipios.

FUNCIONES

e Definir, instrumentar y dar seguimiento a la estrategia de gobierno digital en el ambito
de las dependencias municipales.

e Elaborar y someter a consideracién del comite interno de gobierno digital, las
disposiciones administrativas que deba emitir la direccipon de Administracion a fin de
coordinar en el ambito de las dependencias de la administracién publica municipal, el
establecimiento de las politicas y programas en materia de gobierno digital y
tecnologias de la informacién y comunicaciones.

e Emitir, en el ambito de sus atribuciones, criterios técnicos, metodologias, guias,
instructivos o demas instrumentos analogos, asi como dirigir y coordinar la formulacion
de los estudios necesarios en materia de gobierno digital.

e Determinar en coordinaciéon con la Direccion de Administracién con sujecion a las
disposiciones aplicables, las politicas que seguirdn las dependencias y las entidades
de la Administraciéon publica municipal para la planeacién, ejecucion y evaluacién del
presupuesto destinado a las tecnologias de informacion y comunicaciones.

e [Establecer mecanismos de coordinacion con las dependenciasy direcciones de la
administraciéon publica municipal que coadyuven al cumplimiento de la estrategia en
materia de gobierno digital, asi como la coordinaciéon o concertacion de acciones con el
gobierno estatal, instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales y la
sociedad en general con la finalidad de impulsar el uso y aprovechamiento de las
tecnologias de informacién y comunicaciones.

o Coordinar con las dependencias y direcciones de la administracion publica municipal la
implementacién de los proyectos estratégicos de gobierno digital, basados en el
aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y comunicaciones para el
intercambio de informacidn, soluciones tecnolbgicas, estandares y servicios.

o Establecer soluciones de tecnologias de informacién y comunicaciones asi como, en su
caso, de mejores practicas susceptibles de desarrollarse e implementarse en las
dependencias y direcciones de la administracion publica municipal, a través de
proyectos estratégicos.

Pagina 19 de 48



bl,- NEZA
COYDTL 2019- 2021

g MANUAL DE ORGANIZACION

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

Instrumentar y administrar soluciones estratégicas que permitan la operacion de
procesos gubernamentales y servicios digitales, asi como la entrega de los mismos a
los ciudadanos y entre las dependencias y direcciones de la administracion publica
municipal.

Promover el establecimiento y el uso de soluciones ¢ estrafégmas a E:s ‘ciudadanos,

|'h:u:

como-Lin-me e..s_s.‘__.s.s_., ..... O — 2o -_.g___.g___g._s._.:.g..u..:_e_.a _____ s.gg_.e ........... D5\ 1ral

del Gobierno Municipal y, en su caso, para que las dependenmas y direcciones realicen
notificaciones o requerimientos de documantamon e informacién.

Determinar los indicadores y mecanismos de medicion que permitan identificar los
avances en el uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacién vy
comunicaciones en las dependencias y direcciones de la administracién publica
municipal, con la finalidad de elevar la eficiencia y eficacia gubernamental.

Establecer las acciones que se requieran para homologar, implantar y promover los
medios de identificacion electrénica, asi como administrar y controlar los certificados de
firma electrénica avanzada emitidos por la Direccion Estatal de Informatica, a través de
la Unidad de Gobierno Digital municipal, a fin de que los mismos permitan el acceso a
los tramites y servicios digitales que ofrecen las dependencias y las direcciones de la
administracién publica municipal, asi como el acceso entre las propias instituciones
publicas en relacidbn con sus procesos, salvaguardando la confidencialidad de la
informacién que se reciba por esas vias.

Coordinar la estrategia de digitalizacion de tramites y servicios gubernamentales, asi
como de los procesos entre las dependencias y direcciones de la administracion
publica, de conformidad con las disposiciones aplicables y de acuerdo con los
estandares y principios de interoperabilidad y mejora continua.

Administrar y promover el portal de informacion y servicios digitales del gobierno
municipal, a fin de facilitar a la sociedad el acceso a los tramites y servicios que
proporcionan las dependencias y direcciones de esta administracién publica municipal.

Asesorar a las dependencias y direcciones de la administracién publica municipal, en la
instrumentacion y uso de tecnologias de la informacidén, monitoreo tecnolégico y el
desarrollo de actividades de investigacion de mejores practicas y de cooperacion
técnica en materia de gobierno digital.

Promover el desarrollo de una cultura tecnolégica que facilite la incorporacion de la
tecnologia de la informacién y comunicaciones en procesos claves de gobierno y que
permita el adecuado uso de los sarmcios de. goblerno dlgltal que se pongan a

disposicién de la sociedad. f g s .
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS | . |

OBJETIVO | 45 G de Togs :f

Coordinar y reahzar los proﬂmentos de adquisicion o confrafamon de SeNICIOS 0 que Ileven

del Ayuntamlento en la tramitacion, dictamen y su autortzacmn hasta la conclusson del
proceso de adjudicacién en sus modalidades de directas, licitaciones por invitacion restringida
o0 publica, asi como sus excepciones, de acuerdo a la normatividad aplicable.

FUNCIONES

Programa Anual de Adquisiciones
e Coordinar la elaboraciéon e integracion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios y presentarlo ante el Comité de Adquisiciones y Servicios.
e Establecer los planes y programas de actividades necesarias para determinar los
recursos del area e integrar los de las Dependencias Administrativas del Ayuntamiento
los tiempos vy los criterios de ejecucién para el logro de los objetivos establecidos.

Comité de Adquisiciones y Servicios

e Coordinar y vigilar la consolidacién de compras y contratacion de servicios que se
realicen por el Ayuntamiento.

e Fungir como Secretario Ejecutivo de los Comités de Adquisiciones, Arrendamiento y
Prestacion de Servicios ante las sesiones que celebre el Comité.

e Integrar la documentacién necesaria para la presentacion al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, conforme al calendario y normatividad
establecidos.

Solicitudes de Adquisiciones y Servicios

e Atender las solicitudes de servicios o adquisiciones través de los procedimientos de
adquisicion o contratacién de servicios.

e Gestionar las adquisiciones de los bienes y servicios que requieren las diferentes
Dependencias Administrativas del Municipio.

e Revisar y firmar las solicitudes de adquisiciones y de servicio de acuerdo a las politicas
de autorizacion.

e Supervisar los requerimientos necesarios para la atencién de las solicitudes de bienes
y servicios, de acuerdo a la normatividad vigente.
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Procesos de Adquisiciones ylo contratacion de servicios

e Coordinar la clasificacion de las adquisiciones o contratacién de servicios con base a
montos consolidados.

e Supervisar las cotizaciones de los requerimientos solicitados por las areas tomando en

cuenta la calidad, tlempo y forma de pago

& Vlgildl que I [ OOCUTT
de manera oportuna y que cuente con la informacién necesaria para su tramltaCIon

mercado sean congruentes con los datos de las cotizaciones.

e Vigilar que la generacién de invitacion a proveedores se elabore en tiempo oportuno y
con las cantidades requeridas.

e Coadyuvar con ofras dependencias para la conclusion de los procesos de adquisicion
y/o contratacién de Servicios.

o Coordinar que solicitud de pago, registro que se efectlian ante la Tesoreria Municipal
se documenten correctamente en el expediente correspondiente.

Contrato
o Revisar que los contratos correspondientes a las adjudicaciones realizadas, se
encuentren en los expedientes debidamente formalizados.

Entregas
e Asegurar las acciones necesarias para garantizar la entrega de los bienes y/o servicios
en tiempo y forma cumpliendo los requisitos establecidos en la contratacién.
e Garantizar que los productos adquiridos cumplan.con_los requisitos, caracteristicas y
especificaciones solicitados por las Dependencias? Mmt\j!s twas y en los coritratos

LY
formalizados. ﬂ-_\\_ _ U‘.h‘ - ]
¥ - “ﬁu‘ i ;4! .
Proveedores i £ L201n2021" = : !

w8 Ciudad de Todos

e Asegurar la adecuada seleccion y correcta ev Iuacaon de los proveedores, pada que
ofrezcan las mejores condiciones de calidad, pf‘éc;ib"ﬁhancrannento oportun ad e
imparcialidad en las adquisiciones y/o serwmos!contratados para elA! AWntamlento

e Determinar las normas que los proveedores deben’ cumplir en” el -suministro de
materiales.

e Informar a los proveedores y oferentes de los cambios y nuevas disposiciones de
cumplimiento.

Informes areas
e Solicitar y revisar los diferentes reportes emanados de las areas a su cargo de forma
periodica,

e Supervisar gue la-informaciéon-generada sobre cuadros comparativos y estudios de
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e Elaborar los reportes de la actividad que muestren los resultados de los indicadores de
medicion de las actividades desarrolladas.

e Reportar periodicamente para el seguimiento y medicion de las actividades.

Expedientes S - - -

s Wantenerfa actuatizacion de-los Tegistros y expedientes referentes afos proveedores.

e Supervisar e integrar los expedientes que se generen de las adjudicaciones directas,
licitaciones publicas o por invitacién restringida.

s Orientar al usuario para el establecimiento de sus necesidades y requerimientos en los
procesos licitatorios.

e Proponer la elaboracion y someter a consideracion del Director de Administracion, los

oficios, reportes, estudios y documentos necesarios para la conclusion de los procesos
de adjudicacion.

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Publicar en la pagina Web del H. Ayuntamiento la informacién sobre los procesos y
resultados sobre procedimientos de adjudicacion directa, invitacion restringida y
licitacion de cualquier naturaleza, incluyendo la version publica del expediente
respectivo y de los contratos celebrados, de acuerdo con la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

e Supervisar periddicamente que la publicacién de informacién en la pagina Web del H.
Ayuntamiento en materia de transparencia y acceso a la informacién publica de oficio
sobre los procesos de licitacion y de cualquier naturaleza, inherente al cada uno de los
departamentos bajo coherencia, se maneje conforme a la normatividad establecida.

Almacén: Recepcion y guarda de materiales

e Supervisar que la recepcion y guarda de materiales se realice de acuerdo a lo
contratado con los proveedores.

Control de entradas y suministro de materiales

e Vigilar que los movimientos de entradas y salidas almacenarias se registren al dia y
que se encuentren debidamente documentadas de acuerdo a la normatividad aplicable.
Supervisar que las autorizaciones en remisiones y recepcion de facturas- para el tramite

de pago se realice en estricto apego a Ios pnntratos establecwlos .con el H.
Ayuntamiento. U A i 7 Dy
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LICITACIONES PUBLICAS Y
RESTRINGIDAS

"OBJETIVO

Supervisar que los procesos de Licitacion Publica e Invitacion restringida autorizados por el
Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios del H. Ayuntamiento de Nezahualcéyotl, se
realicen en tiempo y forma, atendiendo de ésta manera las solicitudes de adquisiciones de
bienes y/o contratacion de servicio de las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal, observado para tal fin lo previsto por las leyes, reglamentos _manuales y. gemés

disposiciones juridicas normativas aplicables. i i
}
I

1
| W | 2018.202%- 4
] s W24 Ciudad de Todes .

FUNCIONES ,\

| SUBDIRECCION DE
e Supervisar y coordinar que se lleven acabo las ltcrbac}ames que: se realicen; de acuerdo

con la legislacion y normatividad aplicable.

o Establecer los planes y programas de actividades necesarias para determinar los
recursos del area, los tiempos y los criterios de ejecucion para el logro de objetivos.

Comité de Adquisiciones y Servicios
e Coadyuvar en la integracién de la documentacion necesaria para la presentacion al
comité de Adquisiciones y Servicios, asi como al comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, cuando asi lo requiera, conforme al calendario establecido.

Atencién a las solicitudes de Adquisiciones y/o Servicios

e Coadyuvar en la atencién sobre las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios que
requieren las diferentes dependencias del Municipio.

Procesos de Adquisiciones

e Generar los reportes, estudios y documentos necesarios para la realizacion de los
procesos licitatorios hasta su conclusion.

e Llevar el seguimiento a los procesos de adquisicion por licitacion publica o restringida,
en elaboracion de bases, venta (en su caso), publicaciéon (en su caso) y aclaracion, asi
del acto de apertura de propuesta, técnicas y econémicas, dictamen emitido por el
Comité de Adquisiciones y Servicios y el fallo segin correspondan a cada una de las
licitaciones realizadas.
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Contratos
e Coadyuvar en la elaboracién de los confratos correspondientes a las adjudicaciones
emitidas.
Proveedores

e Proporcionar la informacién necesaria con que se cuente para la seleccion y evaluacion
de los proveedores, para que ofrezcan las mejores condiciones de calidad, precio,
financiamiento, oportunidad e imparcialidad en las adquisiciones y/o servicios
contratados para el H. Ayuntamiento.

e Coadyuvar en la definicién de criterios para la calificacion y evaluaciéon de desempefio
de los proveedores.

e Supervisar que las invitaciones que se realicen a proveedores se elaboren en tiempo y
requerimiento previamente determinados por las Unidades Administrativas del H.
Ayuntamiento.

e Coordinar la elaboracion de las cotizaciones, cuadros comparativos y estudios de
mercado para que sean conformidad con los requerimientos solicitados por las areas,
tomando en cuenta; la calidad, tiempo y forma de pago, ademas de las condiciones
que demanden.

e Coadyuvar en la realizacion de las solicitudes de pago y registrarlas ante la Tesoreria
Municipal de acuerdo a la normatividad establecida.

Expedientes
e Vigilar que se lleve el control, integracion y archivo de la informacion sobre cada una de
las licitaciones publicas, invitaciones restringidas y adjudicaciones directas realizadas
con la comprobaciéon y dictamen del Comité, de conformidad con las disposiciones
normativas vigentes.

Informes
e Generar los reportes y/o informes sobre los procesos de licitacién que se realizan,
indicando los resultados de los indicadores de medicion y seguimiento sobre las
actividades desarrolladas. R ————
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE COTIZACIONES Y FACTURACION

OBJETIVO

Generar las cotizaciones sobre las adquisiciones directas y servicios menores de acuerdo con

los montos establecidos para este efecto, asi como realizar los tramites sobre las operaciones
que se realicen para su facturacion y pago ante la Tesoreria Municipal.

FUNCIONES

Solicitar las cotizaciones a proveedores y prestadores de servicios, de bienes y
servicios que se requieran para efectuar los estudios de mercado, cuadros
comparativos y/o las adquisiciones o contratacion de los mismos por las Dependencias
y areas del Ayuntamiento.

Revisar que las cotizaciones recepcionadas asi como las adquisicones y contratacion
de servicio sean acorde con las especificaciones de los bienes y caracteristicas
requeridas por las Dependencias o areas de la Administracion Municipal.

Llevar la base de datos de los proveedores, cedulas y documentacion, asi como el
Directorio de Proveedores del H. Ayuntamiento de Nezahualcéyotl.

Revisar que las facturas de las adquisiciones o de la contratacién de servicios estén
elaboradas de acuerdo con las disposiciones fiscales y normatividad establecida.
Gestionar los tramites para el pago a proveedores, revisando que cumplan con lo
solicitado en la requisicion de adquisicion u orden de servicio o pedido contrato,
debidamente formalizado.

Llevar al archivo y control de la documentacion inherente a las adquisiciones directas.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le
encomiende su superior jerarquico.

SUBDIRECCION DE "ok
ORGANIZACION Y METODOS -
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ALMACEN | Uy -4 filaco . -

OBJETIVO

— Garantizar la recepcion, guarda, control y suministro de 'IO’swﬁtériméé}dUés’ﬁm%dquiridm por |

@ = A - mMianio.  dana alala als an ala NNaranta na Anrarmiciac alammt - aye

Reglamentos, disposiciones normativas y politicas establecidas.

FUNCIONES

e Autorizar la recepcion del material de los diferentes proveedores conforme a los
requerimientos, caracteristicas y especificaciones de los pedidos-contratados y
contratos formalizados por el H. Ayuntamiento.

e Coordinar y supervisar la clasificacion y organizacion del material, equipo y bienes que
ingresan al almacén.

Guarda

e Supervisar los procesos de almacenamiento y despacho de bienes adquiridos,
revisando, organizando y distribuyendo los mismos a las diversas Dependencias del
Municipio.

Control

e Capturar los movimientos del dia en el Sistema, garantizando el resguardo de la
informacién generada.

e Supervisar y coordinar la entrada y salida de materiales del almacén.

Suministro
e Autorizar las facturas en materia de recepcion en almacén con el sello de recibido y
firma.

e Autorizar el suministro del material existente en el almacén a la dependencia solicitante
de acuerdo con el procedimiento y politicas establecidas.

e Supervisar el despacho de los materiales a las dependencias que realizan las
requisiciones.

e Documentar las entradas y salidas de materiales del almacén.

e Avisar a la dependencia correspondiente la existencia del material solicitado en su
requisicién, para la respectiva elaboracion de la orden de salida del material en
reguardo.

e Elaborar la programacién de surtimiento de requisiciones de material y papeleria a las
Dependencias del Ayuntamiento.
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Inventarios

o Elaborar el reporte de bienes muebles y enviarlo a la Coordinacion de Patrimonio.
o Elaborar el reporte de las necesidades y de material en existencia y solicitar a la
Direccion de Administracion a través de la Subdireccion de Adquisiciones y Servicios el

surtimiento y reposicion de acuerdo a las necesidades del Ayuntamiento conforme al

1 I b | : ol
et alrtiarestanetitao.

e Realizar los inventarios que requieran durante el afio, de acuerdo con las disposiciones
_normativas.

Atencion a las Auditorias
e Atender los requerimientos de las auditorias que se apliquen al almacén.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
e que le encomiende su superior jerarquico.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO

Administrar, contrmar y pro*;m‘cmar cﬁomnarrrente

FUNCIONES

e Optimizar y proporcionar el apoyo logistico para la realizacion de eventos que requieran
todas las dependencias del H. Ayuntamiento y la Ciudadania en General.

e Brindar el servicio de mantenimiento correctivo y preventivo a la infraestructura de red
de voz, datos y de sistemas informaticos de las areas del H. Ayuntamiento.

e Coordinar, proporcionar y supervisar las actividades de mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles, del H. Ayuntamiento.

e Proporcionar y supervisar los servicios de intendencia en cada una de las areas
internas y externas del H. Ayuntamiento.

e Desarrollar la demas funcién inherente al area de su competencia, las que sefialen las

disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por la Direccion de
Administracion.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

OBJETIVO
Coordinar el apoyo logistico en |a realizacion de los eventos que llevan a cabo las direcciones

FUNCIONES e

e Actualizar diariamente la agenda de logistica.

e Apoyar en la coordinacion de la realizacion de eventos de las diferentes areas del H.
Ayuntamiento.

e Coordinar y controlar que el apoyo logistico sea efectuado oportunamente y de manera
eficiente

e Prestar apoyo de material logistico en caso de contingencia ambiental

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes del area y las que le encomiende su
superior jerarquico.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO, TELEFONIA Y REDES

OBJETIVO

— Brindar el soporte y mantener en éptimaSTﬁhﬁ'icion’éf EUS’E’q'quDT hﬁcrm’éticcs*deﬁel’efoniaf** -

admlnlstratlvas y operacionales de las dlstmtas areas del H. Ayuntamlento

FUNCIONES

e Brindar el mantenimiento correctivo, preventivo, de elementos de conectividad y
recursos informaticos, asi como de reparacién, instalacion y configuracién de los
dispositivos de red, telefonia, equipo de computo e impresion

e Implementar y administrar los sistemas de monitoreo y seguridad de los equipos de
comunicacion

e Ampliar evaluar e implementar la topologia fisica y l6gica de la red del H. Ayuntamiento
e Instalacion y mantenimiento de software detencién y eliminacion de virus

e Instalacion y configuracién de componentes informaticos

e Proporcionar el servicio a todas las areas que pertenecen al H. Ayuntamiento

e Instalacion de servicio telefénico e internet en eventos especiales que requiera el H.
Ayuntamiento

e Mantener el inventario actualizado de todos los equipos telefénicos, de informacion y
de red con el que cuenta este H. Ayuntamiento

e Brindar asesoria técnica al personal que utiliza la red de voz y datos de las distintas
areas del H. Ayuntamiento

e Desarrollar todas aquellas funciones 1nherentes del area y las que le encomiende su
superior jerarquico. } s ‘ i,
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO
" ~ Proporcionar de forma oportuna el mantenimiento general los bienes muebles e inmuebles del

H_Avuntamiento
S AMLHLESHE RO,

| FUNCIONES

o Proporcional personal de mantenimiento e intendencia a las areas que pertenecen al H.
Ayuntamiento

e Brindar apoyo de mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles de las diferentes
areas del H. Ayuntamiento

e Realizar limpieza general a las distintas areas pertenecientes al H. Ayuntamiento.

e Acudir a diferentes jornadas de limpieza, asi como de mantenimiento que sean
requeridas por la Direccion de Administracién.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO
Aplicar los sistemas *|dcnecs de Admmlstracnon y desarrollo de ‘personal para el

':Ipl"‘f\\lﬂf‘l"\‘ﬁl’"\l nto. Antim =8 aLan nr.-fmn::r |:|Q

prestaciones y beneﬂmos de que estos gozan, coordlnandoios y supervisandolos en sus
funciones laborales, y organizar cursos de capacitacién para promover el desarrollo de sus
funciones y habilidades.

FUNCIONES
e Evaluar, contratar y asignar el personal de las distintas dependencias del Gobierno
Municipal;

o Elaborar y poner a consideracién del presidente municipal, para su autorizacion, el
Catalogo de Puestos correspondiente;

o Elaborar y poner a consideracion del presidente municipal, para su autorizacion el
Tabulador General de Sueldos correspondiente;

e Contar con un escalafén de las y los servidores publicos municipales, asi como
programar los estimulos y recompensas para el personal correspondiente;

e Elaborar la némina quincenalmente para el pago de sueldos y salarios y efectuar las
deducciones correspondientes.

e Coordinar la elaboracién del presupuesto anual de la némina para todas las
dependencias del H. Ayuntamiento;

o Coordinar y supervisar el calculo de los Finiguitos.

e Realizar las acciones necesarias en los casos de; altas, bajas, remociones, renuncias,
licencias, jubilaciones y demas incidencias que se generen acerca de los servidores
publicos municipales;

e Integrar y resguardar los expedientes de personal que laboren en la Administracion
Publica Municipal,

e Realizar todos los tramites correspondientes a la expedicion de nombramientos,
autorizacion de licencias, elaboracién de hojas de servicio, credencializacion, entrega
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de constancias y diplomas y todos los demas documentos concernientes al servicio
publico;

Coadyuvar con los servidores publicos para el oportuno uso de las prestaciones de

L Y
YOWITHHCIPIoS ),

Llevar a cabo la enfrega de los informes respectivos a los conceptos sobre deduccion
del ISSEMyM,

Elaborar el calendario de pagos del personal de la Administracion en coordinacion con
la Tesoreria Municipal.

Recibir los reportes de incidencias enviados por las diversas areas que integran la
Administracion;

Entrega de las Constancias de Percepciones y Deducciones al personal de la
Administracion, para efectuar la declaracion anual del Impuesto Sobre la Renta;

Ejecutar las politicas en materia de relaciones laborales con la finalidad de mantener la
estabilidad dentro de la Institucion e instruir los procedimientos y formular las
actuaciones tendientes a resolver la situacién contractual de las y los servidores
publicos que incurran en faltas de tipo laboral, llevando a cabo en su caso, una
adecuada coordinacién con el Sindicato de los trabajadores cuando asi se requieran;

Coordinar la induccién del personal de nuevo ingreso;

Registrar permisos que solicite el personal efectuando su movimiento respectivo y su
control

Recibir y archivar las listas de asistencias e inasistencias

Tramitar el pago de las aseguradoras contratadas para los seguros de vida;

o e e T e P S o L e ‘:, ‘r
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE NOMINA

OBJETIVO

Aplicar en el Sistema de Nomina todas las incidencias que afectan el pago quincenal delasy

[Fa = aVilalaly= ) ) ) ) £ =Ta alala alal= af= aalaldlas =1a =Ta - =lalas
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FUNCIONES

e Capturar los movimientos para afectacion en el sistema de néminas (altas, reingresos,
bajas, modificaciones, incidencias y prestamos)

e Llevar a cabo el proceso y calculo de las percepciones y deducciones del personal de
nomina;

e Generar la nébmina de las y los trabajadores del H. Ayuntamiento Municipal

e Efectuar el andlisis y validacién de la némina;

e Imprimir némina y recibos de pago;

e Proporcionar y gestionar, cuando se requieran, las prestaciones para las y los
trabajadores de la Administracion Municipal;

o Aplicar en el SIFI, las deducciones econémicas que se impongan a las y los servidores
publicos adscritos a las mismas, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

e Mantener actualizados los archivos de néminas; y las demas que le sefialen las leyes y
reglamentos vigentes;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al cargo, asi como las que le
encomiende su superior jerarquico;

e Controlar la informacion de las aseguradoras contratadas para los seguros de vida,;

e Elaborar los informes de las socioeconomicas requeridos al personal cuando sea
requerido por las autoridades competentes.
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OBJETIVO

Gestionar y administrar los finiquitos & Indemnizacién del personal dug hayadejadd de trabajar

CLAVE MUNICIPIO: 087

para el H. Ayuntamiento de Nezahualcoyofl, de conformidad con Ias leyes-en materia laboral y
en su caso a beneficiarios por defuncién y pension alimenticia.

Asi como administrar y tramitar de manera oportuna las inscripciones de alta en el ISSEMYM,
del personal de nuevo ingreso para que éstos y sus beneficiarios puedan gozar el servicio
medico. Y asi mismo generar las bajas cuando estas se presenten.

FUNCIONES

Informar, recabar y revisar todos y cada uno de los requisitos documentales que se
requieren para elaborar los finiquitos;

Calcular y elaborar los finiquitos;

Atender oportunamente los Laudos por Sentencias Laborales derivados de despidos
injustificados;

Solicitar a la Tesoreria Municipal la existencia presupuestal para el pago de Finiquito;
Entregar las Altas en el ISSEMyM del personal de nuevo ingreso y las bajas por
renuncia o defuncion:

Validar la antigiiledad laboral a través del Dictamen del ISSEMyM y/o Constancia
Laboral emitida por el OSFEM para el calculo de la Prima de Antigiiedad y Jubilacion;
Realizar oportunamente los tramites ante el ISSEMyM para que el trabajador y sus
beneficiarios puedan gozar del servicio médico;

Coadyuvar con el ISSEMyM respecto correcciones en nombre, RFC, CURP vy
Unificacion de claves.

Dar seguimiento y solucién a la probleméatica presentada en los sistemas de SAVID en
Vigencia de Derechos y PRISMA en Ventanilla Unica mediante visitas al ISSEMyM.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su cargo, asi como las que le
encomiende su superior jerarquico;

Seleccionar y capturar la informacion de los movimientos en el sistema PRISMA.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

OBJETIVO
‘Dar cumplimiento al servicio social practicas profesionales, estadias y residencias como parte

£ Al s o 1 Arafaciar Ao a¥alalls aara do lahn ~Ya al= nllgn sLis

habilidades y conocimientos adquiridos. Llevando el control y seguimiento de ellos en la
dependencia que se les asigne.

FUNCIONES

e Gestionar los convenios con las Instituciones Educativas de nivel medio y superior para
que los estudiantes realicen su servicio social.

e Realizar las gestiones correspondientes para la aceptacion y tramites de liberaciéon de
los estudiantes que solicitan realizar su servicio social, practicas profesionales,
estadias y residencias en la Administraciéon Publica Municipal,

o Llevar el control de los estudiantes que realizan su servicio social, practicas
profesionales, estadias y residencias en la Administracion Publica Municipal,

o Verificar que los prestadores del servicio social cumplan en tiempo y forma con sus
horarios asignados;

o Procesar y dar seguimiento al reporte y la estadistica de los servicios sociales,
practicas profesionales, estadias y residencias, aceptados y liberados

o Canalizar a los prestadores de servicio social, practicas profesionales, estadias y
residencias a las dependencias municipales afines a sus carreras.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE PERSONAL
OBJETIVO

Establecer las politicas y procedimientos para la operacién del Archivo de Personal, a través
de los instrumentos de control-archivistico establecidos en la Ley Federal de Archivos.

FUNCIONES

Recepcionar, integrar, resguardar y actualizar por expediente la documentacién de los
servidores publicos de nuevo ingreso, asi mismo ingresar al expediente todo
documento relacionado con el trabajador que posteriormente se genere tales como:
ascenso, descensos, cambios de adscripcion, deducciones, justificaciones,
amonestaciones, peticiones, terminacion laboral del empleado, constancias de cursos,
certificaciones, etc.

Realizar la integracion por separado de los expedientes de los trabajadores que han
finalizado su relacién laboral con el H. Ayuntamiento Municipal ya sea por jubilacién,
pension, retiro voluntario o cese;

Registrar, ordenar y archivar los expedientes de los empleados municipales;

Conservar los expedientes para el archivo historico de todo el personal que ha laborado
en el municipio.

Dar seguimiento a la actualizacion de los manuales de Procedimientos de las diferentes
areas de la Administracion Publica Municipal.

Actualizacion de los Organigramas de las diferentes areas de la Administracion Publica
Municipal.

Analizar de manera permanente las estructuras, funciones y procedimientos de las
diversas areas de la Administracion Publica Municipal.

Asesorar a las Areas, Dependencias y Departamentos que asi lo soliciten para la
realizacion y aplicacion de técnicas Administrativas, coordindndose con cada uno de
ellos.

Coadyuvar en la adaptacién de los sistemas y procedimientos encada dependencia de
la Administracion Publica Municipal, disefiando y formulando los Manuales
Administrativos.

Brindar capacitaciones para la elaboracion de los Manua!es AdmlnlstfatIVOS’de'Ia'

Administracion Publica Municipal. | PR
{ B M

Llevar un registro de los Manuales terminados y de las édét:uacmnes que se hayan
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Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su cérggo aSI eqmm las que Ie
|
3 wJ
L

Pagina 38 de 48




& NEza

@ A HL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
= ¢ COYOTL 2019-2021
BB o 0, MANUAL DE ORGANIZACION

|
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087
|
|

SUBDIRECCION DE ESTADISTICA Y CONTROL VEHICULAR

|
\

OBJETIVO
Administrar y gestionar el parque vehicular propiedad del H. Ayunfarh_i'ent-o.

= - A r ad

FUNCIONES il
o Administrar y controlar las condiciones de operacion del parque vehicular propiedad del
H. Ayuntamiento;

e Cumplir y supervisar la aplicacién de lineamientos, uso y control de los vehiculos
oficiales del H. Ayuntamiento de Nezahualcoyotl, en el ambito de sus atribuciones;

o Llevar el control del parque vehicular del H. Ayuntamiento, en cuanto a su asignacion,
mantenimiento preventivo, correctivo y consumo racional de combustible;

o Llevar la bitdcora de uso de cada uno de las unidades que integran el parque vehicular
del H. Ayuntamiento, Implementando programas de mantenimiento preventivo del
pargue vehicular;

e Administrar, controlar y vigilar el taller automotriz municipal;

e Autorizar, bajo su responsabilidad, las reparaciones correctivas que requieran las
unidades del parque vehicular; Proponer al Comité de Adquisiciones, la compra de las
refacciones necesarias para el mantenimiento del parque vehicular;

e Proponer al Comité de Adquisiciones los talleres especializados para la reparacion de
los vehiculos del H. Ayuntamiento en los casos que asi se requieran;

o Distribuir, por acuerdo del Presidente Municipal, las unidades que integran el parque
vehicular, dando preferencia a las dependencias que realicen funciones de caracter
operativo

o Reportar a la Contraloria Municipal y al Presidente Municipal, cualquier irregularidad
que detecte en cuanto al uso de los vehiculos oficiales y al consumo de combustible;

e Determinar las bajas de los vehiculos oficiales, que no estén en condiciones de
operatividad.

e Verificar que las unidades oficiales cumplan con los programas de emplacamiento y
verificacion ambiental,

Pagina 39 de 48



NEZA
H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

CleOTL 2019-2021

S 20192021~ A
BB il MANUAL DE ORGANIZACION

| DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

| e Supervisar que los seguros de las unidades se encuentren vigentes;

e Supervisar la imagen de las unidades, en cuanto a limpieza y apariencia, reportando a
su Superior cualquier irregularidad que advierta;

o Supervisar que las unidades del parque vehicular sean destinadas exclusivamente al
uso oficial de la dependencia correspondiente, reportando a la Contraloria cualquier
irregularidad al respecto.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su cargo, asi como las que le
encomiende su superior jerarquico.
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SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y METODOS
OBJETIVO

Servir de vinculacion entre el o6rgano central de modernizacién administrativa y las
dependencias en la ejecucion de las prioridades del mejoramiento administrativo.

Analizar los problemas originados en la estructura de la organizacion y los problemas
derivados del flujo o proceso administrativo; asi como los problemas del cambio de actitud y
comportamiento, en el marco de la modernizacion administrativa.

Conceptuar a la organizacion como la funcién que se sustenta en buscar los medios practicos
para distribuir las funciones en las distintas unidades organicas del servicio administrativo
respectivo; asi como determinar el grado de eficiencia, permitiendo de esta manera enfocar y
abordar el 6 los problemas de la organizacion. Ademas, en la Administracién Publica se aplica
con el fin de obtener un mejor rendimiento de los recursos destinados a la prestaciéon en este
caso del servicio publico.

Servir de vinculo entre las estrategias de modernizacion administrativa y las dependencias del
H. Ayuntamiento en la ejecucion de las prioridades del mejoramlento admlnlstratwo S

Analizar los problemas originados en las estructuras de Ia @rgéhiZaclon y los. ‘pro H!emas
derivados del flujo o proceso administrativo. ; ! U O :

. 3 20142 s . ’
Mg N 4 2521- *
Hagady s Todos |

FUNCIONES [ g

Sl f‘j RE C “' i
e Organizar , coordinar y dar seguimiento al d séfrollﬁ‘ organ}zaclonajl procurapdo los
elementos para un sistema de profesionalizacion—de..los Serwdores Publlcos

municipales. b

o Coordinarse con las demas dependencias para desarrollar e implementar
procedimientos de trabajo sistematizados, lo que permitira responder a criterios de
calidad y promover la certificacion de procesos.

e Coadyuvar con la Contraloria Municipal en coordinacion con las diferentes Direcciones
que integran la administracion Municipal para la formulacién y actualizacion de los
Manuales de organizacion , procedimientos y servicios al publico.

e En coordinacion con el Presidente Municipal autorizar las estructuras organizacionales
y sus respectivos organigramas para cada una de las dependencias de la
administracion publica municipal.

e Dar seguimiento a la actualizacion de los manuales de Organizacién de las
Dependencias de la Administracién Publica Municipal.
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SUBDIRECCION DE PARQUE DEL PUEBLO

OBJETIVO
Gestionar y administrar las acciones correspondientes para la operacion del Parque del

Dy ol

= UCioTo,

FUNCIONES

o Planear, revisar, controlar y coordinar el mantenimiento y operacién del Zoologico
Parque del Pueblo

o Coadyuvar en la reforestacion y conservacion del Zoolégico Parque del Pueblo, en
coordinacion con las dependencias que tengan injerencia en tales aspectos
conforme a la normatividad Municipal Aplicable.

e Supervisar que las especies que habitan en el zoolégico se encuentren en optimas
condiciones de salud y alimentacion.

o Elaborar proyectos para el Zoolégico y Parque del Pueblo.

e Coordinar las acciones y responsabilidades en cada una de las areas del Zool6gico
y Parque del Pueblo.

o Calendarizar las actividades para los grupos sociales, escuelas e instituciones que
nos solicitan visitas guiadas, conferencias, exposiciones y eventos.

e Realizar visitas a las escuelas de instituciones educativas que se encuentren dentro
del municipio para dar a conocer informacion y actividades del Zoolégico Parque
del Pueblo.

e Garantizar la seguridad de los visitantes dentro de las Instalaciones.

e Realizar las actas correspondientes en los casos de donacién de animales de
especies para el Zoolégico y Parque del Pueblo.

e Calendarizar y dar seguimiento en la dotacién de agua potable, limpieza del lago y
reforestacion de las diversas aéreas al interior del Parque.

e Calendarizar las capacitaciones para el manejo de los animales carnivoros
impartidas al personal de las instalaciones.

o Establecer vinculos de comunicacion y trabajo con los zooldgicos en su cargo.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a-su-.cargo.

{ rIRE g
A I (7
) ‘ : e i |
| R - i by

—

Pagina 42 de 48



NEZA

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

. :iCOYOTL 2019- 2021

o 1 MANUAL DE ORGANIZACION

PN A

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA UINDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

i
)y |
i
]

OBJETIVO

Mantene deerito_a la ||n|r\|9r{ Aﬁlmmlcfr:aflwﬁ Nn‘?nhllﬁlr‘n\lnﬂ y clar
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segwm[ento a Ios requerlmlentos gue le hagan las dependencias.

FUNCIONES

e Revisar y controlar la documentacion general de las actividades administrativas propias
de la Subdireccién y su tramite correspondiente.

e QOrganizar y controlar el informe de actividades del Titular de la Unidad Administrativa.

e Participar en la actualizacion del Reglamento Interior y elaboracién de los manuales de
organizacion y de procedimientos del area de su competencia.

o Mantener actualizado los expedientes del area a su cargo, asi como, depurar o enviar
los archivos que no utilice al Archivo Municipal.

e Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepcién, con los documentos de
archivo que sean utilizados por el area su cargo.

o Servir de apoyo en el proceso de toma de decisiones del Director a través del estudio e
identificacion de los problemas especificos de las Dependencias de la Unidad
Administrativa Nezahualcoyotl.

e Revisar y realizar proyectos y estudios, de acuerdo a las instrucciones del Director.

o Elaborar y mantener un sistema de informacion agil y oportuna sobre el desarrollo y
avance de los programas.

e Asesorar y revisar la viabilidad de proyectos mediante la revisién de documentos,
visitas al sitio y sondeo de las dependencias que lo puedan ejecutar para informar al
Director.

e Apoyar a las dependencias, Unidades Administrativas y entidades en la elaboracion de
trabajos especiales.

e En coordinacion con recursos materiales, proveer a las diferentes areas de la Unidad,
los articulos, suministros, consumibles y toda la diversidad de insumos necesarios para
desempeniar sus funciones.
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e Detectar las necesidades de capacitacion que las diferentes areas administrativas de la
Unidad pudieran tener, para implementar los cursos, seminarios, o talleres compatibles
con los requerimientos.

e Coordinar, asesorar y capacitar al personal que conforman las oficinas del Titular,

Mantemmlento e mtendenma Recursos Humanos Recursos Materlales y la misma
: : ¢ ' muebles

propiedad del ayuntamiento para salvaguardar, controlar e inventariar el bien mueble,
de cada una de ellas.

e Proporcionar a la Unidad Administrativas los servicios de apoyo administrativo en
materia de recursos humanos, materiales y servicios generales;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area a su cargo, asi como las que le
encomiende su superior jerarquico.

e Coordinar las actividades para las altas y bajas de personal.
e Elaborar los registros de los permisos para dias econémicos y vacaciones.
e Supervisar los trabajos para la elaboracion de la plantilla de personal.

e Establecer controles que permitan registrar la asistencia del personal de confianza y
sindicato.

e Verificar la documentacién de los permisos y vacaciones del personal de base y
confianza.

e Expedir constancias y tramites correspondientes.
e Elaborar programas de capacitacién y desarrollo de los servidores publicos.

e Mantener actualizados la documentacién y los registros con todos los antecedentes y la
informacion referida al personal.

e Elaborar el programa de trabajo anual

e Mantener actualizado los expedientes del area a su cargo asi como depurar 0 enwar
los archivos que no utilice al Archivo Municipal. | 7.t 215

e Planear, organizar y comprobar la capacitacloT 6&’4 personal de acuerdo a I
necesidades del Ayuntamiento en la Zona Norte. ; Ciudad de Todos

I

e Mantener un buen clima organizacional laboral.
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e Planeacion, coordinacion, supervision, apoyo y control de las diferentes funciones o
actividades en materia de recursos humanos de las areas que forman parte de la
administracion del Municipio en la Zona Norte.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le

encomiende su superior jerarguico.

o Proveer oportunamente a las areas de la Unidad Administrativa los elementos y
materiales de trabajo necesario para el desarrollo de sus funciones.

e Realizar mensualmente el reporte de movimientos de material, al ingresar y salir del
almacén, anexando las 6rdenes de entradas y salidas correspondientes.

e Recibir solicitud de requisiciones de bienes y materiales, de las distintas areas de
Unidad Administrativa.

e Elaborar el programa de trabajo que realizara en el afio.

e Mantener actualizado los expedientes del area a su cargo, asi como, depurar o enviar
los archivos que no utilice al Archivo Municipal.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area a su cargo, asi como las que le
encomiende su superior jerarquico.

e Dar mantenimiento y servicio a las instalaciones seglin se requiera como en
electricidad, pintura, albafiileria, plomeria etc.

e Supervisar y coordinar diariamente y cuando sea necesario la limpieza de todas las
instalaciones pertenecientes a la Unidad Administrativa .

e Coordinarse con las areas necesarias, para el buen funcionamiento de todas las
instalaciones.
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VIIl. DIRECTORIO

JORGE JESUS MARTINEZ FLORES

) I\If\ll

admlmstracmn@neza gob.mx
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

MARIA ELENA BOTELLO MANRIQUEZ
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

MA. ISABEL MANZANO MENDOZA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

LIZBETH YESENIA CERQUEDA REBOLLO
SUBDIRECCION DE ESTADISTICA Y CONTROL VEHICULAR

JESUS FERNANDO DIAZ MONDRAGON
SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y METODOS

JUAN CARLOS CRUZ MARQUEZ
SUBDIRECCION DE PARQUE DEL PUEBLO

MARIA LEONOR GAVIA JUAREZ
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL
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X. HOJA DE ACTUALIZACION

N et DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

= _— Se eliminan los Perfiles de puestos, el organigrama con
Mayo 2020 nombres.

Se cambia el formato del documento en general.

Se actualizan objetivo y funciones de la Subdireccion de
Octubre 2020 Adquisiciones y Servicios, asi como de la Jefatura de
Departamento de Licitaciones Publicas y Restringidas.
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