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LINTRODUCCION

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 Administracion Municipal a través
de sus Subdirecciones y Departamentos.

El presente manual se dirige al Servidor Publico que desempeiie funciones dentro del Area de
la Direccién de Administracién, 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 propésito fundamental el documentar las atribuciones y la
interrelacién entre los diferentes niveles jerarquicos dentro de la Direccién, 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 Direccién de Administracion 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 coordinacién dentro del
Municipio, creando areas indispensables a fin de eficientar los servicios que, conforme a la ley,

le eofe’s;m&' alizar.y sobre todo, responder a las necesidades, que tiene por obllgaclén
/ umpllr para el e%\nte funcionamiento del Municipio y con su poblacion.

3 OV

( Es de vd_al mportanm% mantener actualizado el presente Manual de Organizacion.
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IILMARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

LEYES

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 Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley General de Educacion

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General de Proteccién Civil.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Salud.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Planeacién.

ESTATALES

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

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.

Wﬁemg Digital del Estado de México y Municipios.

Ley de Igualdad EI rato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de Mex100.

Ley de P!aneamon 2| Estado de México y Municipio. - S
Ley del Trabajo de IoaSerwdores Publicos del Estado y Municipios. 4 .

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Munlc:1p|o§
Ley deSegurldaJ So ?lal para los Servidores Publicos del Estado de México y Mummpms

ey Organica: de’la Administracion Publica del Estado de México. \ < :
L pafa,ja Mejo egulatoria del Estado de México y sus Municipios. \
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México. \
Ley Organica Municipal del Estado de México. 3

5
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MUNICIPALES

Bando Municipal de Nezahualcoyotl 2022.

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 Administracién Publica Municipal de Nezahualcéyotl, 2021 (Reforma
20/12/21)

Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Nezahualcéyotl 2022.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

Plan Estatal de Desarrollo 2017-2023.
Plan Municipal de Desarrollo 2019-2021.

/ﬁh
Tmygmnﬁcm\v RENDICION DE CUENTAS

Il \
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obhgados

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Leyde F'roteccton «de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Mé);lCO

y Mumc:plos i o
Ley de. TranSparen y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Munlcnplos- _
glamguto de Ia,Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México. - -
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DOCUMENTOS NORMATIVOS —~ ADMINISTRATIVOS

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

Manual para la planeacién, programacion y presupuesto de egresos municipal para el ejercicio
fiscal 2022.
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lll.  ATRIBUCIONES

BANDO MUNICIPAL DE NEZAHUALCOYOTL 2022 (05/02/22)
TiTULO SEPTIMO
DEL GOBIERNO MUNICIPAL, DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL Y ORGANISMOS AUXILIARES
DEL AYUNTAMIENTO

CAPITULO Il
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo §1.- Con la finalidad de eficientar las tareas que realizan las dependencias que
conforman la administracién publica municipal; el Ayuntamiento podra modificar el Reglamento
Organico de la Administracién Publica Municipal, asi como expedir o modificar los Reglamentos
especificos de cada una de ellas, sus Manuales de Organizacién y Manuales de Procedimientos.
Asi mismo tendra la facultad de expedir acuerdos, circulares y demas disposiciones que
permitan regular el funcionamiento de las dependencias de la administracién municipal, ello sin
perjuicio de que las propias dependencias que conforman la estructura administrativa municipal,
implementen de manera permanente, con el objeto de mejorar sus procesos y procedimientos,
la normatividad que permita la promocién del uso de las tecnologias de la informacién para
impulsar el desarrollo econémico y social; sin dejar de observar las disposiciones contenidas en
la Constitucion Federal, en la Constitucion Local y la Legislacién en materia de Gobierno Digital.

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
NEZAHUALCOYOTL 2021 (REFORMA 20/12/2021)

TITULO TERCERO: REGIMEN ADMINISTRATIVO Y DEPENDENCIAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO SEPTIMO: DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Articulo 42."t-a Direccion de Administracién es el area encargada de dar soporte material,
tecnico,-humano, administrativo, organizacional e informético, a los servidores Pubicos de la
/Administracion Municipal.

( Arti;':'i;l'b 43 L'é‘lj_i;ecc%ﬁn de Administracién se integra por las areas admir:iistrativas__Siguigntes:
AR | st
I, Subdirececion'de A uisiciones y Servicios;
IINSgbdi\‘éQéiéﬁd/ ecursos Materiales;
Ill. Subdireecitn de Recursos Humanos;
IV. Subdireccion de Estadistica y Control Vehicular;

o eyl
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V. Subdireccién de Organizacion y Métodos;

VI. Subdireccién Parque del Pueblo;

VII. Subdireccién de Administracion de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl,
VIII. Jefatura de departamento de Licitaciones Pubicas y Restringidas;
IX. Jefatura de departamento de Cotizaciones y Facturacion;

X. Jefatura de departamento de Almacén;

Xl. Jefatura de departamento de Logistica;

Xll. Jefatura de Departamento de Soporte Técnico, Telefonia y Redes;
XIll. 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; y

Articulo 44. La Direccién de Administracién tendra 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 atencion de requerimiento realizados por las areas
de la Administracién Publica Municipal, debiendo hacer las comprobaciones y afectaciones al
presupuesto con oportunidad;

lll. 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
calendarizacién presupuestal establecida previamente;

Iv.ﬁlan’éa_r,‘argaqi_zar, integrar, dirigir y controlar las licitaciones publicas, para las adquisiciones,
?rrenq_amientos y contrataciéon de bienes muebles e inmuebles y servicios, que requieran las
areas de la Adminis\t(acién Pdblica Municipal, en términos de lo establecido en-a—tey.de
Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento, zl/Reglamento de-
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Servicios del Municipio de/Nezahualcoyotl, y
demds disposiciones Jegales aplicables en la Materia;

o

: eqtiér'm:fa-‘d_ge%entacién comprobatoria a las areas que solicitan suri{inistro de bienes o
servicio a su comprobacion y envio a la Tesoreria Municipal; \ '

5
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VI. Atender el cumplimiento de las disposiciones legales, que rijan las relaciones entre el
Gobierno Municipal y sus servidores publicos:

VII. Seleccionar, contratar, capacitar y supervisar al personal de la Administracién Publica
Municipal, previa autorizacién de la persona ftitular de la Presidencia Municipal o del
Ayuntamiento, de acuerdo con los lineamientos vigentes y los que establezca el presente
Reglamento;

VIII. Tramitar las altas, bajas, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones, de los servidores
publicos de la Administracion Publica Municipal;

IX. Actualizar el registro de los Servidores Publicos;

X. Llevar a cabo la tarea de administrar la conservaciéon y mantenimiento del patrimonio
municipal;

XI. Llevar a cabo las tareas de mantenimiento, reparacion y aseguramiento del parque vehicular
oficial propiedad del Ayuntamiento;

XIl. Dirigir y controlar los servicios de mantenimiento e intendencia de las areas fisicas de
trabajo, de la Administracién Publica Municipal;

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

XIV. Coordinarse con las demés Dependencias para desarrollar e implementar procedimientos
de trabajo sistematizados, lo que permitird responder a criterios de calidad y promover la
certificacién de procesos;

AMunicipal, a la eontratacién de los bienes muebles e inmuebles y serwctos SOllCIladOS
:‘/ verificando su co a aplicacion y destino final; ¥

/ 7
f

I XVI Celebrara ep coprdinacion con la Consejeria Juridica, convenios y oontr;gtos de traba]o de
Qonfonntdad con foslineamientos establecidos por la persona titular de la Prés;denma Munlcapal
\ y la Ieglslaclén corpespondiente, vigilando su cumplimiento; \ SR

X)I,/Vigilé?vﬂa\r%ajuimiento en coordinacién con las demas Dependencias y la Contraloria
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XVII. Solicitar los nombramientos de los servidores publicos de las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal;

XVIIl. Proponer al Ayuntamiento para su aprobacion, previo acuerdo con la persona titular de la
Presidencia Municipal, las Politicas y tabuladores correspondientes para la remuneracién que
debe otorgarse a los servidores publicos;

XIX. Suscribir convenios y condiciones generales de trabajo, a nombre del Gobierno Municipal
y en forma conjunta con la persona titular de la Presidencia Municipal, la Secretaria del
Ayuntamiento y la Contraloria Municipal, con la organizacién sindical que cuente con
presentacion legitima ante el Ayuntamiento;

XX. Mantener comunicacién permanente con la organizacion sindical de los Servidores Publicos
de la Administracién Publica Municipal;

XXI. Coadyuvar con la Contraloria Municipal en coordinacién con las diferentes Direcciones que
integran la Administracién Municipal para la formulacién y actualizacién de los manuales de
organizacion, procedimientos y servicios al publico;

XXII. En coordinacion con la persona titular de la Presidencia Municipal autorizar las estructuras
organizacionales y sus respectivos organigramas para cada una de las dependencias de la
administracion publica municipal;

XXIl. 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
por el gobierno municipal;

XXIV. Dotar adecuada y oportunamente a las dependencias de acuerdo con el presupuesto de
la }dministracién Publica Municipal, de los elementos necesarios para su operacion y
proporcionar IoSserwcms de correspondencias, conmutador, impresion, fotocopiado, transporte,

/" mantenimiento de’ edificios, vehiculos e intendencia y todos aquellos que sean necesarios para

el ef_ caz I_desernpenc-, de sus labores;
XXV Regular_y’adm)mstrar el parque vehicular y el suministro de energet!cos

XXVI ﬁgmlmstr controlar los almacenes y el taller pertenecientes al Ayu n;amiento; £

a._,______'______...
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XXVII. Presidir las Juntas del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y
Servicios del Ayuntamiento de Nezahualcéyotl:

XXVIiI. Coordinar los programas y actividades que se desarrollan en las instalaciones del Parque
Recreativo Xochiaca, vigiando su debido mantenimiento y funcionalidad:

XXIX. Coordinar y administrar las instalaciones y recursos destinados al comedor de los
trabajadores, procurando que se proporcione un servicio de calidad, dando un adecuado trato a
los comensales, garantizando su eficaz funcionamiento;

XXX. Implementar y atender acciones en materia de gobierno digital, en la presentacion de
tramites y servicios que la Administracién Pdblica Municipal ofrece y/o proporciona a las
personas, dando cumplimiento a la ley de la materia:

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

XXXII. Las demas que le confieren otros ordenamientos legales, y la persona titular de la
Presidencia Municipal.
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IV.  MISION, VISION Y OBJETIVO GENERAL

MISION

Impulsar una Administracién Pablica Municipal eficaz, 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 optimizacién 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 Nezahualcéyotl, basandose en
la legalidad, legitimidad y transparencia.

VISION

Ser una Administracion 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
Pdblica Municipal.

OBJETIVO GENERAL
Planear, coordinar y supervisar las funciones y actividades de las unidades administrativas que

mtegran Ia Dlrecclén de Administracion para el cumplimiento de los objetivos y metas
es/ abledlgas en el F’Ian de Desarrollo Municipal.

_ ADMINISTR u.lf'r _ 8

SURDIRECCION DE
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Direccién de Administracién.

1.0.1 Unidad de Gobierno Digital

1.1 Subdireccion de Recursos Humanos

1.1.1 Jefatura de Departamento de Némina.

1.1.2 Jefatura de Departamento de Finiquitos e ISSEMYN.

1.1.3 Jefatura de Departamento de Servicio Social.

1.1.4 Jefatura de Departamento de Archivo de Personal.

1.2 Subdireccién de Adquisiciones y Servicios.

1.2.1 Jefatura de Departamento de Licitaciones Publicas y Restringidas.
1.2.2 Jefatura de Departamento de Cotizaciones y Facturacion.

1.2.3 Jefatura de Departamento de Almacén.

1.3 Subdireccién de Recursos Materiales

1.3.1 Jefatura de Departamento de Logistica.

1.3.2 Jefatura de Departamento de Soporte Técnico, Telefonia y Redes.
1.3.3 Jefatura de Departamento de Servicios Generales.

1.4 Subdireccién de Estadistica y Control Vehicular

1.5 Subdireccién de Organizacién y Métodos

1.6 Subdireccion Parque del Pueblo

1.7 Subdireccién de Administracién de la Unidad Administrativa Nezahualcéyotl
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VII. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

VIl.1 DIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Ser la encargada de planear, coordinar y supervisar las funciones y actividades de las unidades
administrativas que la integran, asi como las del H. Ayuntamiento para el cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas en la presente Administracién.

De igual forma, 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 titulares de areas.

FUNCIONES:

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

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

e |mplementar programas de capacitacion para el personal de las diferentes areas de la
Administraciéon Publica Municipal.

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

/—‘—-_-—-h‘
/Ate%der las re1ac|ones laborales conjuntamente con la Consejeria Juridica.

Plan igj'_..‘chnglr y vigllar la adquisicién de bienes y contratacion de serwcms” que requmeran
I@éﬁé&enﬁ‘emas para el desarrollo de sus funciones.

[} ? f .
'1;':1‘ Al pfimm:tlmiqnto y desarrollo del funcionamiento de los Comités de Adqms:cmnes y
Semelos' ‘asi como de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios b jO el Marco Jundlco

'GAN]

edemiwespondlente
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e Administrar el Parque Vehicular Municipal y el suministro de combustibles.

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

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

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

e Organizar y proveer los servicios generales que requieran las dependencias de la
Administracion Municipal.

+ Promover el mejoramiento y modernizaciéon administrativa.

e Impulsar las actividades para apoyar las actualizaciones de los Manuales de Organizacion
y Procedimientos de la Administracién Municipal.

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

» Establecer los lineamientos del Programa Institucional de Capacitacion 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.

¢ 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
cu mplimiento a la ley en materia.

» La&-dé‘rnés actuacmnes que de acuerdo a la normatividad le corresponda y-las que en el
ambit' de su competencra le instruya la persona titular de Presidencia M}mIClpal

\1 .Z\m gISTRACICH )

\ J'_E.;-'-u BE NEJARUALLSY g - 2028 J —
\ su-"'m.rr._uruu.!: / \ -
ORGANIZACION Y / \ ‘ LA
. METODDS / \
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VIl.2 UNIDAD DE GOBIERNO DIGITAL

OBJETIVO

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.

-~

FUNCIONES

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

Elaborar y someter a consideracién del comite interno de gobierno digital, las
disposiciones administrativas que deba emitir la direccipon de Administracién 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.

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

Determinar en coordinacién con la Direccién de Administracion con sujeciéon a las
disposiciones aplicables, las politicas que seguiran las dependencias y las entidades de
la Administracién publica municipal para la planeacion, ejecucién y evaluacién del
presupuesto destinado a las tecnologias de informacién y comunicaciones.

Establecer mecanismos de coordinacion con las dependenciasy direcciones de la
adrmmstracuén publica municipal que coadyuven al cumplimiento de la estrategia en
matena de gobierno digital, asi como la coordinacién o concertacién de acciones con el
ge”’é{erno estatal, instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales y la
sé’eiedad en general con la finalidad de impulsar el uso y aprovechamiento de las
{tednélogias de mformamén y comunicaciones. /

1' 1:&00r mgﬁ.qon las dependencias y direcciones de la administracion publica mumc;pal la

- implementacién, de los proyectos estratégicos de gobiemno digital, basados en el
apmvechamlento de las tecnologias de la informacién y comunicaciones para el
ﬁfercamho de informacién, soluciones tecnologicas, esténdaresyserwcms '
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» Establecer soluciones de tecnologias de informacion y comunicaciones asi como, en su
caso, de mejores practicas susceptibles de desarrollarse e implementarse en las
dependencias y direcciones de la administracién publica municipal, a través de
proyectos estratégicos.

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.

» Promover el establecimiento y el uso de soluciones estratégicas a los ciudadanos, como
un medio de consulta o acceso a los procedimientos administrativos y tramites del
Gobierno Municipal y, en su caso, para que las dependencias y direcciones realicen
notificaciones o requerimientos de documentacién e informacién.

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

e 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 electrénica 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
administraciéon publica municipal, asi como el acceso entre las propias instituciones
publicas en relacién 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.

e 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 administraciéon publica municipal

= A§eserar alas dependencias y direcciones de la administraciéon publica munlmpal enla
imentacién y uso de tecnologias de la informacion, monitoreo tecnolégico y el
*desan‘ollo de actividades de investigacion de mejores practicas y de oodperamén técmca

o ,mﬁa@r ﬂel desarrollo de una cultura tecnolégica que facilite la mcorporamén de la
tecnbﬁg!a de la informacién y comunicaciones en procesos claves de gobierno y que
perrnlta el adecuado uso de los servicios de gobiemo digital que se pongan a dlsposmlén
de la-sociedad.
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VIl.3 SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Aplicar los sistemas idoneos de Administracién y desarrollo de personal para el
aprovechamiento 6ptimo, eficiente y racional de los recursos humanos, asi como gestionar las
prestaciones y beneficios de que estos gozan, coordinandolos y supervisandolos en sus
funciones laborales, y organizar cursos de capacitacién para promover el desarrollo de sus
funciones y habilidades.

FUNCIONES:

e Asignary evaluar el personal de las distintas dependencias del Gobierno Municipal.

» Elaborar y poner a consideracién de la persona titular de Presidencia Municipal, para su
autorizacién, el Catalogo de Puestos correspondiente.

o Elaborary poner a consideracién de la persona titular de Presidencia Municipal, para su
autorizacion el Tabulador General de Sueldos correspondiente.

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

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

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

e Coordinar y supervisar el calculo de los Finiquitos.

* Realizar las acciones necesarias en los casos de: altas, bajas, remociones, renuncias,
2 IicenCIas jubilaciones y demas incidencias que se generen acerca de los servidores
publucos municipales.

!ntegrar 'y resguardar los expedientes de personal que laboren en la Admlnlstracrén

*"'Wﬁa—Mumapal

_{?Rea'llzar todos los tramites correspondientes para la autonzacu‘m de lacenmas
) @bor&caén de constancias de antigiiedad, credencializacion, y todos los" demés
documentos concernientes al servicio publico.
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e Coadyuvar con los servidores publicos para el oportuno uso de las prestaciones de
seguridad social ante el ISSEMyM (Instituto de Seguridad Social del Estado de México
y Municipios).

e Llevar a cabo la entrega de los informes respectivos a los conceptos sobre deduccién
del ISSEMyM.

e Elaborar el calendario de pagos del personal de la Administracién en coordinacién con
la Tesoreria Municipal.

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

e Entrega de las Constancias de Percepciones y Deducciones al personal de la
Administracion, para efectuar el calculo anual del Impuesto Sobre la Renta.

e Ejecutar las politicas en materia de relaciones laborales con la finalidad de mantener la
estabilidad dentro de la Institucién e instruir los procedimientos y formular las
actuaciones tendientes a resolver la situacion 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.

e Coordinar la induccién del personal de nuevo ingreso.

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

e Recibir y resguardar las listas de asistencias e inasistencias.

Orqu y resguardar las incapacidades.

—

‘,.

/ Tramltar ante las aseguradoras contratadas, el pago de seguros cfe v:da de Ios
empleados que tengan derecho de éste. /

[

ExpedmlaS'crellenmales del personal, manteniendo actualizados suls datos. .. -
\ ~ —

‘\ o :'{ElaLborar y expedir constancias laborales solicitadas que acredrten la antigUedad
pyesto area de adscripcion y percepcion neta quincenal. e _
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VI.3.1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE NOMINAS

OBJETIVO:

Aplicar en el Sistema de Némina todas las incidencias que afectan el pago quincenal de las y
los servidores publicos para estar en condiciones de imprimir y entregar a la Tesoreria Municipal
toda la documentacioén relativa para que se efectué el pago de la misma.

FUNCIONES:

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

Llevar a cabo el proceso y célculo de las percepciones y deducciones del personal de
némina.

Generar la némina de las y los trabajadores del H. Ayuntamiento Municipal.
Efectuar el analisis y validacién de la nomina.
Imprimir némina y recibos de pago.

Proporcionar y gestionar, cuando se requieran, las prestaciones para las y los trabajadores
de la Administracién Municipal.

Aplicar en el sistema de némina, 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 demés que le seﬁa/len las Ieyes y

reglamehtos \nge}ltes

Basarrdilartggfas aﬁuellas funciones inherentes al cargo, asi como las que le encomrende

. __-51.}* sUpénqr jerérquyco
\. PR

° \Elaborer\rbs m/ ‘ormes de las condiciones socioeconémicas de los ser\ﬂdores publicos,

r_m

cuando-sea requerldo por las autoridades competentes.
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VII.3.2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE FINIQUITOS E ISSEMYN
OBJETIVO:

Gestionar y administrar los finiquitos e Indemnizacién del personal que haya dejado de trabajar
para el H. Ayuntamiento de Nezahualcéyotl, de conformidad con las leyes en materia laboral y
en su caso a beneficiarios por defuncion 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 médico y asi mismo generar las
bajas cuando estas se presenten.

FUNCIONES:
e Informar, recabar y revisar todos y cada uno de los requisitos documentales que se
requieren para elaborar los finiquitos.
¢ Calcular y elaborar los finiquitos.
e Atender cabal y oportunamente el célculo para pagos de los Laudos por Sentencias
Laborales.
e Solicitar a la Tesoreria Municipal la existencia presupuestal para el pago de Finiquito.
e Entregar las Altas en el ISSEMyM del personal de nuevo ingreso y las bajas por renuncia o
defuncion.
e Validar la antigliedad laboral a través del Dictamen del ISSEMyM y/o Constancia Laboral
emitida por el OSFEM para el célculo de la Prima de Antigiiedad y Jubilacién.
e Coadyuvar con el ISSEMyM respecto correcciones en nombre, RFC, CURP y Unificaciéon
de claves.
* Dar seguimiento y solucién a la probleméatica presentada en los sistemas de SAVID en
- ,\figenma“de Derechos y PRISMA en Ventanilla Unica mediante visitas al ISSEMyM.
/o Desarrollar todag aquellas funciones inherentes a su cargo, asi como las que ie encomiende
su supanor Jerarqwoo ,/
sl "ioﬁaw paplurar la informacion de los movimientos en el sistema PRISMA
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VII.3.3 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

OBJETIVO:

Dar cumplimiento al servicio social practicas profesionales, estadias y residencias como parte
formativa de su perfil profesional, integrandolos al mercado laboral en cual desarrollen sus
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.

* Realizar las gestiones correspondientes para la aceptacion y tramites de liberacion de los
estudiantes que solicitan realizar su servicio social, practicas profesionales, estadias y
residencias en la Administracion Publica Municipal.

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

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

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

e Canalizar a los prestadores de servicio social, practicas profesionales, estadias y
residencias a las dependencias municipales afines a sus carreras.
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VIl.3.4 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:

e 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.

« Solicitar la certificacion de documentos con base en la confrontacién de la documentacién
(original) existente en el expediente laboral del servidor publico solicitante y que por la
naturaleza de los mismos requiere para algtin tramite.

¢ Enviar los expedientes para el archivo histérico de todo el personal que ha laborado en el
municipio.

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su cargo, asi como las que le encomiende
Su superior jerarquico.
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Vil.4 SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

OBJETIVO:

Coordinar y realizar los procedimientos de adquisicion o contratacién de servicios, o que lleven
a cabo por el Servidor Publico designado, a efecto de coadyuvar con las dependencias y areas
del Ayuntamiento en la tramitacién, dictamen y su autorizacion, hasta la conclusién del proceso
de adjudicacion en sus modalidades de directas, licitaciones por invitacion restringida o publica,
asi como sus excepciones, de acuerdo a la normatividad aplicable.

FUNCIONES:

Programa Anual de Adquisiciones

o Coordinar la elaboracion e integracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento
y Servicios y presentarlo ante el Comité de Adquisiciones y Servicios.

o 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 y
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 lri’fegfér la documentacion necesaria para la presentacién al Comité de Adquisiciones;
] Ar:endammntos y Prestacion de Servicios, conforme al calendario normatividad

é\ Aten;ier las licitudes de servicios o adquisiciones través de los procedimientos de

“adquisicién o contratacion de servicios.

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

* Revisary firmar las solicitudes de adquisiciones y de servicio de acuerdo a las politicas de
autorizacion.

e Supervisar los requerimientos necesarios para la atenciéon de las solicitudes de bienes y
servicios, de acuerdo a la normatividad vigente.

Procesos de Adquisiciones y/o contratacién de servicios

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

o Supervisar las cotizaciones de los requerimientos solicitados por las areas tomando en
cuenta la calidad, tiempo y forma de pago.

* Vigilar que la documentacién necesaria en el proceso de adquisiciones sea generada de
manera oportuna y que cuente con la informacién necesaria para su tramitacion.

e Supervisar que la informacién generada sobre cuadros comparativos y estudios de mercado
sean congruentes con los datos de las cotizaciones.

o Vigilar que la generacion de invitacién a proveedores se elabore en tiempo oportuno y con
las cantidades requeridas.

¢ Coadyuvar con otras dependencias para la conclusién de los procesos de adquisicion y/o
contratacion de Servicios.

e

.

qurdmar que solicitud de pago, registro que se efecttan ante la TesoreriagMunicipal se
documenten correctamente en el expediente correspondiente.

Contrato: 4001 | (

‘e Revisar que los contratos correspondientes a las adjudicaciones realizad;. se encuentren
""enJos.expﬁentes debidamente formalizados. :
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Entregas

» Asegurar las acciones necesarias para garantizar la entrega de los bienes y/o servicios en
tiempo y forma cumpliendo los requisitos establecidos en la contratacion.

e Garantizar que los productos adquiridos cumplan con los requisitos, caracteristicas y

especificaciones solicitados por las Dependencias Administrativas y en los contratos
formalizados.

Proveedores

e Asegurar la adecuada seleccién y correcta 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.

¢ Determinar las normas que los proveedores deben cumplir en et suministro de materiales.

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

Informes areas

o Solicitar y revisar los diferentes reportes emanados de las areas a su cargo de forma
periédica.

o Elaborar los reportes de la actividad que muestren los resultados de los indicadores de
medicion de las actividades desarrolladas.
g — \ s

- ?

°/ Repoftar penédlcamente para el seguimiento y medicién de las actividade:

._.__ B

UAL ..i:':.* )
\ IS TH Jﬂqti
\ _Man{ener la-actualizacion de los registros y expedientes referentes a los roveedores

RE OM DE
ACIOWN Y

20 \
SL{perv’ isar-e rn’tegrar los expedientes que se generen de las adjudlcacmnes darectas
licitaciones publicas o por invitacion restringida.
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e Orientar al usuario para el establecimiento de sus necesidades y requerimientos en los
procesos licitatorios.

e Proponer la elaboraciéon y someter a consideracion de la Persona titular de la Direccion de
Administracién, los oficios, reportes, estudios y documentos necesarios para la conclusiéon
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 adjudicacién directa, invitacion restringida y licitacion
de cualquier naturaleza, incluyendo la versién publica del expediente respectivo y de los
contratos celebrados, de acuerdo con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

e Supervisar periédicamente 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: Recepcién y guarda de materiales

* 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

» Vigilar que los movimientos de entradas y salidas almacenarias se registren al dia y que se
e,ncuent[gg debidamente documentadas de acuerdo a la normatividad aplicable.

/o §upé'gvisar que Jas autorizaciones en remisiones y recepcién de facturas p el tramite de
Eggg-sg.rgplice en estricto apego a los contratos establecidos con el H. untamiento.

|
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Vil.4.1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LICITACIONES PUBLICAS Y RESTRINGIDAS

OBJETIVO:

Supervisar que los procesos de Licitacion Publica e Invitacién restringida autorizados por el
Comite de Adquisiciones de Bienes y Servicios del H. Ayuntamiento de Nezahualcoyotl, 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 Administracién Publica Municipal,
observado para tal fin lo previsto por las leyes, reglamentos, manuales y demas disposiciones
juridicas normativas aplicables.

FUNCIONES:

e Supervisar y coordinar que se lleven acabo las licitaciones 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 integracion de la documentacién 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.

Atencion a las solicitudes de Adquisiciones y/o Servicios

e Coadyuvar en la atencién sobre las solicitudes de adquisicién de bienes y servicios que
requieren las diferentes dependencias del Municipio.
— _‘ “'H..\\. /’_/
.-Proc:"esOs de AdQuisiciones /
/ \H T ."-
° x(.?x‘enerar 10§, repoLtes estudios y documentos necesarios para la realizacién de los procesos
£ —licitataﬂos hasta u conclusion.

/ '\
.'l

\ % Lle\ear er s@guyﬁlento a los procesos de adquisicién por licitacion publlca o restnnglda en'
N éiabonacuén,d’e bases, venta (en su caso), publicacién (en su caso) y aclaracién, asi del acto

de—apeﬂ’ura de propuesta, técnicas y econdémicas, dictamen emitido por el Comité de
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Adquisiciones y Servicios y el fallo segin correspondan a cada una de las licitaciones
realizadas.

Contratos

Coadyuvar en la elaboracién de los contratos correspondientes a las adjudicaciones
emitidas.

Proveedores

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.

Coadyuvar en la definicion de criterios para la calificacion y evaluacién de desempefio de
los proveedores.

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

Coordinar la elaboracién 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.

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

CLAVE MUNICIPIO: 087

- e .
E;cpéqiqntes .

,/.

o Vgllar que se Ile\qe el control, integracién y archivo de la informacion sobre cad,a/una de las
f'csfamones;ubllcas invitaciones restringidas y adjudicaciones directas re zadas con la

n campfobamén y ictamen del Comité, de conformidad con las dlSpOSlCIO{'\es normativas

/

\

\
\\
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Informes

e Generar los reportes y/o informes sobre los procesos de licitacién que se realizan, indicando
los resultados de los indicadores de medicién y seguimiento sobre las actividades
desarrolladas.
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Vil.4.2 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 facturacién 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 contratacién de los mismos por las Dependencias y éreas del Ayuntamiento.

¢ Revisar que las cotizaciones recepcionadas, asi como las adquisiciones y contratacién de
servicio sean acorde con las especificaciones de los bienes y caracteristicas requeridas por
las Dependencias o areas de la Administracién Municipal.

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

o Revisar que las facturas de las adquisiciones o de la contratacion de servicios estén
elaboradas de acuerdo con las disposiciones fiscales y normatividad establecida.

e 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.

o Lle_\@r al archivo y control de la documentacién inherente a las adquisiciones directas.

e

e -Bésarrollar toq:as aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le
eﬁcomtende su superlor jerarquico.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

VIl.4.3 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ALMACEN

OBJETIVO:

Garantizar la recepcion, guarda, control y suministro de los materiales que son adquiridos por el
H. Ayuntamiento, generando la documentacién inherente de conformidad con las Leyes,
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 organizacién 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

—

. Autonzar Ia\facturas en materia de recepcién en almacén con el sello de recubtdo y firma.
W _: o N

\ /

. Autbuzar eLsumlnlstro del material existente en el aimacén a la dependenma solicitante de
acuerderco’rrel prpced imiento y politicas establecidas. -
\ _ADMINIST '_ :
\ Gmw
\ e Supemsanel d spacho de los materiales a las dependencias que realizan las requlsmlones i

'\\." H‘[ one
. Dbcuméntar las entradas y salidas de materiales del almacén.
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e Avisar a la dependencia correspondiente la existencia del material solicitado en su
requisicion, para la respectiva elaboracién de la orden de salida del material en reguardo.

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

Inventarios

e Elaborar el reporte de bienes muebles y enviarlo a la Coordinacién de Patrimonio.

o Elaborar el reporte de las necesidades y de material en existencia y solicitar a la Direccién
de Administracién a través de la Subdireccién de Adquisiciones y Servicios el surtimiento y

reposicion de acuerdo a las necesidades del Ayuntamiento conforme al plan anual
establecido.

¢ 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.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le
encomiende su superior jerarquico.

Pagina 36 de 53




ADMINISTRACIﬂH

GOBIEAND DE NEZAHUALL cor ||| 20

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

VIl.5 SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO:

Administrar, controlar y proporcionar oportunamente los servicios de mantenimiento,
intendencia, soporte técnico, telefonia y redes que requieren las diferentes dependencias del H.
Ayuntamiento para su funcionamiento, asi como apoyo logistico para la realizaciéon de eventos
de las mismas y de la ciudadania en general.

FUNCIONES:

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

o 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.

* 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 Direccién de
Administracion.
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VIL.5.1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

OBJETIVO:

Coordinar el apoyo logistico en la realizaciéon de los eventos que llevan a cabo las direcciones
del H. Ayuntamiento y la ciudadania en general.

FUNCIONES:
» Actualizar diariamente la agenda de logistica.

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

e Coordinar y controlar que el apoyo !ogistloo 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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VIL.5.2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO, TELEFONIA Y REDES

OBJETIVO:

Brindar el soporte y mantener en 6ptimas condiciones los equipos informaticos de telefonia, red,
conectividad y recursos informaticos, que garanticen una mejor ejecuciéon de las funciones
administrativas y operacionales de las distintas areas del H. Ayuntamiento

FUNCIONES:

e Brindar el mantenimiento correctivo, preventivo, de elementos de conectividad y recursos
informaticos, asi como de reparacion, instalacién y configuracion de los dispositivos de red,
telefonia, equipo de coOmputo e impresion

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

e Ampliar evaluar e implementar la topologia fisica y légica de la red del H. Ayuntamiento
e Instalacién y mantenimiento de software detencién y eliminacién de virus

¢ Instalacion y configuracién de componentes informaticos

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

¢ |Instalaciéon 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

o Bnndar ‘asesoria técnica al personal que utiliza la red de voz y datos de las dtStil'ItaS éreas
fdel H Ayuntamtento "

;’- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes del area y las que Ie encomlende su
[ supenor ;erérqu:co f St
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VI.5.3 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO:

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

H. Ayuntamiento.

FUNCIONES:

e Proporcional personal de mantenimiento e intendencia a las areas que
Ayuntamiento

pertenecen al H.

o Brindar apoyo de mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles de las diferentes areas

del H. Ayuntamiento

» 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 Direccién de Administracion.
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VI1.6 SUBDIRECCION DE ESTADISTICA Y CONTROL VEHICULAR

OBJETIVO:
Administrar y gestionar el parque vehicular propiedad del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES:

Administrar y controlar las condiciones de operacién del parque vehicular propiedad del H.
Ayuntamiento.

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

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

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

Administrar, controlar y vigilar el taller automotriz municipal.

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.

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

Distribuir;-por acuerdo de la persona titular de Presidencia Municipal, las unidades que
mtegran el paf‘que vehicular, dando preferencia a las dependencias que reahce;pfunc:ones
de c‘arécter oper\atlvo

P ey

detecte en*cuanto BI uso de los vehiculos oficiales y al consumo de combustible.
\

Det'iarn'.slrfauJE las ajas de los vehiculos oficiales, que no estén en condiciones de

~operdiida
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* Verificar que las unidades oficiales cumplan con los programas de emplacamiento y
verificacidon ambiental.

« 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.

e Supervisar que las unidades del parque vehicular sean destinadas exclusivamente al uso
oficial de la dependencia correspondiente, reportando a la Contraloria Municipal 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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VIL.7 SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y METODOS

OBJETIVOS:

e Servir de vinculacién entre el 6rgano 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.

e Conceptuar a la organizacién 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 o 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 prestacion en este caso del servicio publico.

FUNCIONES:

e Organizar, coordinar y dar seguimiento al desarrollo organizacional, procurando los
elementos para un sistema de profesionalizacion de los Servidores Publicos municipales.

e 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 coordinacién con las diferentes Direcciones que
integran la administraciéon Municipal para la formulacion y actualizacién de los Manuales de
orgamzac:én procedlmlentos y servicios al publico.

1" —
So En coordlnacbn\con la persona titular de la Presidecia Municipal autorizar las €structuras

/ orgamzaclonates y sus respectivos organigramas para cada una de las dependencias de la

i admlnlstrac:bn publica municipal. {
\ MAINISTRAOC ON / .
\ Dar seguimiento a la actualizacion de los manuales de Organizacion de las| Dependenmas
\ dela Adnﬂmstracmn Publica Municipal. \
\“x_j B ../’/

Pagina 43 de 53




Anmmsmnﬂou

IBIERND DE '-F ZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

. wmn 2022-2024
NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

/

VIl.8 SUBDIRECCION DE PARQUE DEL PUEBLO

OBJETIVO:

Gestionar y administrar las acciones correspondientes para la operaciéon del Parque del Pueblo,

asi como el Zoolégico del Pueblo.

FUNCIONES:

/0
|.“
\ o

\
N

.Pﬁéblo ., 4

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

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

Supervisar que las especies que habitan en el Zoolégico Parque del Pueblo se
encuentren en optimas condiciones de salud y alimentacion.

Elaborar proyectos para el Zooldégico Parque del Pueblo.

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

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

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

Garantlzar Ia segundad de los visitantes dentro de las Instalaciones.

Reahzar ias‘ actas correspondientes en los casos de donacion de ammales de
ESpemes para ara el Zooiogloo Parque del Pueblo. \._.
Sa@ﬁd_anzary dar seguimiento en la dotacién de agua potable, limpieza del lago-y
reforestacion de las diversas aéreas al interior del Zoologico Parque del Pueblo
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e Calendarizar las capacitaciones para el manejo de los animales carnivoros impartidas al

personal de las instalaciones.

» Establecer vinculos de comunicacion y trabajo con otros zoolégicos.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su cargo.

> s
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VI.9 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA UINDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

OBJETIVO:

Mantener el control del personal adscrito a la Unidad Administrativa Nezahualcéyotl y dar
seguimiento a los requerimientos que le hagan las dependencias.

FUNCIONES:

¢ Revisar y controlar la documentacién general de las actividades administrativas propias de
la Subdireccién y su trdmite correspondiente.

e Organizar y controlar el informe de actividades de la persona Titular de la Unidad
Administrativa.

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

e 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-Recepcion, con los documentos de archivo
que sean utilizados por el area su cargo.

» Servir de apoyo en el proceso de toma de decisiones de la persona titular de la Direccion
de Administracién a través del estudio e identificaciéon de los problemas especificos de las
Dependencias de la Unidad Administrativa Nezahualcéyotl.

e Revisar y realizar proyectos y estudios, de acuerdo a las instrucciones del de la persona
titular de la Direccion de Administracion.

) Elaborar y mantener un sistema de informacion &gil y oportuna sobre el desarrollo y-avance
' de !os prografnas

o A.-Asesorar ¥ rewsglr la viabilidad de proyectos mediante la revisién de documentos,. wsrtas al
> _"srtroy sovqaép de las dependencias que lo puedan ejecutar para informar a la persona titular
\ .~ de laDireccion de Administracion. 'sTR!

\ SUBDIRECCION DE
. 1GA IN Y
M Do: v

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

En coordinacién con recursos materiales, proveer a las diferentes areas de la Unidad, los
articulos, suministros, consumibles y toda la diversidad de insumos necesarios para
desempeiiar sus funciones.

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.

Coordinar, asesorar y capacitar al personal que conforman las oficinas del Titular de la
unidad administrativa nezahualcoyotl. Mantenimiento e intendencia, Recursos Humanos,
Recursos Materiales y la misma Subdireccion Administrativa, en cuanto a todo lo
relacionado con los bienes muebles propiedad del ayuntamiento para salvaguardar,
controlar e inventariar el bien mueble, de cada una de ellas.

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

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

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

Verificarla-documentacion de los permisos y vacaciones del personal de base y confianza.

s

Efﬁedir constahi:ias y tramites correspondientes.

‘Eraborar programa}s de capacitacion y desarrollo de los servidores publicos.

"'_-_'Mantenerﬁaciua!rzados la documentacion y los registros con todos los antechentes y Ia: :

mformat:lén i'eferlda al personal.
METO /

Elaber-aFeT programa de trabajo anual
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* Mantener un buen clima organizacional laboral.

» Planeacion, coordinacién, supervision, apoyo y control de las diferentes funciones o
actividades en materia de recursos humanos de las areas que forman parte de la unidad
administrativa nezahualcoyot!

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

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

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

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

» Dar mantenimiento y servicio a las instalaciones segun 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.

Pagina 48 de 53




ADMIHISTRACIbN

GOBIE FI MNEZAMUIALIL 0Tl _.I_:'.‘ 2024

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

VIil. DIRECTORIO

JORGE JESUS MARTINEZ FLORES
TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
administracion@neza.gob.mx

MA. ISABEL MANZANO MENDOZA
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

[SIN NOMBRAMIENTO]
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE NOMINA

[SIN NOMBRAMIENTO]
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE FINIQUITOS E ISSEMYN

FRIDA FERNANDA OSORIO BARRON
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

SANDRA PAOLA ONTIVEROS ORDONEZ
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE PERSONAL

N

N\ rd

pb EFRAIN CASTILLO DIAZ
TwumR 05 LA SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

...-'_ - - \

\
\
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[SIN NOMBRAMIENTO] )
TITULAR DE LAJEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LICITACIONES PUBLICAS Y
RESTRINGIDAS.

[SIN NOMBRAMIENTO]
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE COTIZACIONES Y FACTURACION.

JUAN CARLOS NAVA SALINAS
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ALMACEN.

GUALBERTO GALLEGOS GUERRERO
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

PEDRO COLCHADO RANGEL
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LOGISTICA.

GABRIEL ALONSO RODRIGUEZ
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO, TELEFONIA Y.

REDES.
- oN_ | [SIN NOMBRAMIENTO)] | S
TITULA‘R DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES o
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JUAN CARLOS CRUZ MARQUEZ
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE ESTADISTICA Y CONTROL VEHICULAR
estadisticaycontrolvehicular@nezahualcoyotl.gob.mx

SANTA NOHEMI MONRAGA FONTES
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y METODOS
sometodos@neza.gob.mx

JUAN ANTONIO SOLANO TORRES
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE PARQUE DEL PUEBLO

LUIS CERVANTES NARCISO
TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL

| ps ACION \
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IX. VALIDACION

o y I

ADOLFO I RE
Wi
/)

TITULAR DE

BAR T
ALORIA INTERNA MUNICIPAL

. A
p——
\ o

ALEJANDR
TITULAR DE LA CONT

e AU

.
JORGE JESUS'MARTINEZ FLORES
TITULAR DEE;_A

DIRECCIQN DE ADMINISTRACION

RAGA FONTES
GANIZACION Y METODOS

\

\ y
P, - \

friczauaconT S

A ————

ADMINISTRACION
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X. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

05/2020

Se eliminan los Perfiles de puestos, el organigrama
con nombres.
Se cambia el formato del documento en general.

10/2021

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

06/2021

Se actualiza el Manual (Marco Juridico, Estructura
Organica, Organigrama y Atribuciones) conforme al
Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica
Municipal de Nezahualcéyotl, 2019-2021 (09/06/21)

Se actualizan objetivo y funciones de la Subdireccién de
Recursos Humanos, asi como de sus 4reas
dependientes.

20/06/2022

Se actualizo el formato del Manual basado en las
recomendaciones emitidas en la Subdireccién de
Organizaciéon y Métodos.

- Modificacién de Marco Juridico con la ley vigente
2022.

- Actualizacién correspondiente en las
atribuciones que le competen a la Direccién de
Administracion.

- Correccién de la Estructura Orgéanica y
Organigrama de la Direccién de Administracion.

- Actualizacioén del directorio y hoja de validacion
de la Direccién de Administracion con base alos
nombramientos emitidos.
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