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El presente Manual de la Direccién de Administracién tiene como propdsito establecer y
documentar las actividades, funciones y responsabilidades de cada una de las dreas que
conforman esta Direccién, asegurando con ello la eficiencia, eficacia y transparencia en la

gestion de los Recursos Publicos.

El presente Manual Administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la

B /oy

misién de la Direccién de Administracidn, la estructura organizativa, la divisién del trabajo, los
mecanismos de coordinacién y comunicacidn, las funciones y actividades encomendadas, los
procesos claves de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos

que delinean la gestién administrativa de esta Dependencia Municipal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la
accién administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,

transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
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Antecedentes

Dentro de la Direccién de Administracién de esta nueva Administracién Publica Municipal, se
llevé a cabo una Reestructura Organizacional, toda vez que anteriormente estaba conformada
por la Coordinacién de Enlaces Administrativos, Subdireccién de Recursos Humanos,
Coordinacién de Noémina y Pagaduria, Departamento de Capacitacion y Evaluacidn,
Subdireccién de Recursos Materiales, Coordinacién de Compras, Departamento de Licitaciones
Publicas, Departamento de Adjudicaciones, Departamento de Invitaciones Restringidas,
Departamento de Almacén e Inventarios, Coordinaciéon de Servicios Generales y Activo Fijo,
Departamento de Control Vehicular y Energético, Departamento de Limpieza y Mantenimiento

y la Subdireccién de Informatica.

Alo que en esta Nueva Administracién ha quedado conformada de la siguiente manera: Enlace
Administrativo, Departamento de Archivo, Subdireccién de Servicios Generales, Departamento
de Control Vehicular y Taller, Departamento de Mantenimiento y Limpieza, Subdireccién de
Recursos Humanos, Departamento de Némina, Departamento de Capacitaciéon y Evaluacién,
Subdireccién de Recursos Materiales, Departamento de Licitaciones Publicas, Departamento de
Adjudicaciones, Departamento de Almacén, Departamento de Seguimiento a Contratos y la

Subdireccién de Informatica.
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e Ley Federal del Trabajo, Ultima Reforma DOF 21 de Marzo del 2025.

Ley del Impuesto sobre la Renta, Ultima Reforma DOF 01 de Abril del 2024.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, 23 de octubre de
1998. Ultima Reforma POGG: 14 de julio de 2025.

' ’ul—_“-l:l -
@

e Leyde Seguridad Social paralos Servidores Publicos del Estado de México y Municipios,
3 de enero de 2002. Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024.

e Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, 03 de mayo de 2013.
Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024.

e Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, el 29
de octubre de 2013. Ultima reforma POGG 19 de junio de 2014.

e Presupuesto de Egresos del Estado de México, 20 de diciembre de 2024.

e (Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, 9 de marzo de 1999. Ultima
Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

e Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitldn 2025-
2027, Titulo Sexto, Capitulo Primero, Articulo 8.1.

e Bando del Municipio de Cuautitlan 2025-2027, Capitulo VIII, Articulo 64.
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Atribuciones

DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Articulo 8.1. A la Direcciéon de Administracién a través de su titular le corresponden
las siguientes facultades:

1.

II.

II1.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las
relaciones laborales entre la Administraciéon Publica Municipal
Centralizada y las personas servidoras publicas adscritas;

Establecer y difundir entre las diversas dependencias municipales, las
politicas, manuales y procedimientos de caracter interno necesarios para
la administracién y el control eficiente de los recursos humanos, los
recursos materiales, del parque vehicular, asi como el mantenimiento
adecuado y la conservacién de los muebles e inmuebles municipales;

Poner a consideracién de la persona titular de la Presidencia Municipal, los
nombramientos, tabuladores de sueldos, renuncias, licencias y jubilaciones
de las personas servidoras piblicas de la Administracién Publica Municipal
Centralizada, atendiendo a la normativa aplicable, con excepcién de
aquellas cuyo nombramiento sea determinado de manera distinta por otras
disposiciones juridicas vigentes;

Coordinar la integraciéon del presupuesto del capitulo 1000 Servicios
Personales y llevar el seguimiento de su ejercicio;

Coordinar los trabajos de revisién anual del convenio colectivo de trabajo
con la representacién sindical, proyectando el costo de las prestaciones y
atendiendo la capacidad financiera del Municipio;

Vigilar que se elaboren y actualicen los perfiles y descripciones de puestos
que se requieran en las diferentes dependencias, a efecto de optimizar el
capital humano;

Vigilar y supervisar la integracién de los expedientes del personal, asi como
la expedicién de las credenciales de identificacién laboral;

Evaluar el desempefio de las areas administrativas que integran la
Direccién, para determinar el grado de eficiencia y eficacia, y el
cumplimiento de las atribuciones que tienen encomendadas;

Formular e implementar las medidas necesarias para la adecuada
racionalizacién y optimizacién del gasto;

Supervisar la formulacién y elaboracién del Programa Anual de
Adquisiciones apegado al Presupuesto de Egr; ind id

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

Pdblica Municipal Centralizada y a los programas, metas y acciones del Plan
de Desarrollo Municipal;

Autorizar las convocatorias, bases y suscribir los contratos derivados de los
procedimientos de adquisicién de bienes y contratacién de servicios, de
conformidad con la legislacién aplicable;

Observar los criterios, lineamientos y politicas en materia de adquisiciones,
arrendamientos y contratacién de servicios, conforme a lo sefialado por las
disposiciones juridicas aplicables;

Intervenir en las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios
que realice la Administracién Publica Municipal Centralizada, de acuerdo
con lo establecido en las disposiciones juridicas aplicables, pudiendo
delegar esta facultad en las personas servidoras publicas municipales
designadas para tales efectos, a menos que, por disposiciéon de caracter
general, deba ser ejercida directamente por la persona titular;

Supervisar la adquisiciéon de los bienes y la contratacién de la prestacién
de servicios, que cubran las necesidades para el buen funcionamiento del
Municipio y sus dependencias; asi como vigilar que el procedimiento de
adquisicion se apegue a la normativa establecida;

Vigilar la integracion y actualizacién del Padrén de Proveedores;

Supervisar y vigilar la adecuada administracién y el control eficaz del
almacén;

Supervisar y vigilar el control, mantenimiento y adquisicién del parque
vehicular oficial, asi como del suministro de los combustibles;

XVIII. Vigilar las politicas y lineamientos de caracter interno necesarios para

XIX.

XX.

XXI.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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una eficiente administraciéon de los servicios de energia eléctrica y
comunicaciones, utilizados en la Administracién Piblica Municipal;

Presidir los Comités que le competan de conformidad con la legislacién
aplicable a sus atribuciones;

Supervisar la elaboracién del programa operativo anual de la Direccién de
Administracién, conforme al Plan de Desarrollo Municipal y al presupuesto
de egresos autorizado;

Supervisar y vigilar que las dreas administrativas integrantes de la
Direccién coadyuven con la Tesoreria Municipal, presentando las metas e
indicadores para dar cumplimiento a los programas y proyectos
establecidos en el Plan de Desarrollo Munici N

nals
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XXII. Verificar que se realicen inventarios fisicos de los recursos materiales,
tecnoldgicos y consumibles existentes en la Direccién;

XXIII. Promover la implementacién de mecanismos y sistemas informaticos,
digitales y por internet, que fortalezcan la transparencia y simplificacién

oF b 4@

administrativa, en los procesos de adquisiciéon de bienes y/o contratacién
de servicios que se requieran para la operacién del Municipio, de
conformidad con la legislacién en la materia;

XXIV. Participar, en acuerdo con la Coordinacién de Mejora Regulatoria y
Gobierno Digital y en la elaboracién de lineamientos y normatividad para
la adquisicién, instalacién, uso y mantenimiento de los recursos de
computo requeridos en el Municipio de conformidad con la normatividad
en la materia, asi como su divulgacion;

P e

XXV. Participar, en acuerdo con la Coordinacién de Coordinacién de Mejora
Regulatoria y Gobierno Digital en la coordinacién y supervisiéon de la
implementacién y operacién de los sistemas autorizados y utilizados en las
Dependencias de la Administracién Publica Municipal Centralizada;

XXVI. Vigilar el mantenimiento preventivo y correctivo tanto de software como
de hardware, para apoyar la administracién de los sistemas institucionales;

XXVII. Proponer al Ayuntamiento la conformacién del régimen complementario
de seguridad social a que hace referencia la Ley Organica y administrar y
evaluar su implementacion;

XXVIII. Proponer al Ayuntamiento la conformaciéon del sistema de mérito y
reconocimiento al servicio publico municipal y administrar y evaluar su
implementacioén;

XXIX. Proponer al Ayuntamiento los métodos y procedimientos para la
seleccién y desarrollo del personal de las areas encargadas de los
principales servicios publicos que deberd implementar el Ayuntamiento
que propicien la institucionalizacién del servicio civil de carrera municipal;

Y,

XXX. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el drea de su competencia por la persona titular de la
Presidencia Municipal.

Articulo 8.2. Para el desarrollo de sus atribuciones, la Direccién de Administracién
contara con un titular, que serd responsable de la conduccién, supervisién y ejecucién

de las acciones a que se refiere el articulo que antecede y que para su auxilio tendra a
su cargo las siguientes Unidades Administrativas: k
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b) Departamento de Archivo

A. Subdireccién de Servicios Generales;

b ANlQ |

a) Departamento de Control Vehicular y Taller;

b) Departamento de Mantenimiento y Limpieza;
B. Subdireccién de Recursos Humanos;

a) Departamento de Némina;

b) Departamento de Capacitacién y Evaluacién;

' ’n_J”=|=I X

C. Subdireccién de Recursos Materiales;

a) Departamento de Licitaciones Pdblicas;

b) Departamento de Adjudicaciones;

c¢) Departamento de Almacén;

d) Departamento de Seguimiento a Contratos;
D. Subdireccién de Informatica

SECCION I
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

Articulo 8.3. Son facultades y obligaciones del Enlace Administrativo las siguientes:

L. Proponer a la persona titular de la Direccién de Administracién, las
politicas y lineamientos necesarios para la administracién de los recursos
materiales y capital humano asignados a la unidad administrativa;

II.  Integrar y remitir a la persona titular de la Direccién los informes sobre la
aplicacién de los recursos materiales y capital humano, que le rindan las
unidades administrativas integrantes de la Direccién;

III. Asesorary supervisar a las o alos titulares de las unidades administrativas
que conforman la Direccién, respecto a la elaboracién y aplicacién de
herramientas de control interno y de seguimiento destinado a la ejecucion,
uso y aprovechamiento de los recursos materiales, consumibles,
tecnoldgicos y humanos para el correcto ejercicio del gasto;

IV. Coordinar la elaboraciéon de los PBRM de la Direccién;

V.  Atender las solicitudes de Transparencia que recibe la Direccién, ya sea de
manera directa o gestionando su atencién a través de las areas

pertenecientes a la Direccién;
@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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VII. Verificar y supervisar que las unidades administrativas integrantes de la
Direccién observen el buen funcionamiento y mantenimiento de las
instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos que sean utilizados por el
personal que labora en la Direccién;

+: b AlGE” |

VIII. Realizar los inventarios fisicos de los recursos materiales, tecnolégicos y
consumibles existentes en la Direccidn;

IX. Representar con cardcter de suplente a la persona titular de la Direccidn,
en los diversos comités de los que sea parte, a excepcién de aquellos en los
que la ley sefiale que no es delegable;

" S TF

X.  Fungir como Enlace con las demés dependencias de la Administracién
Piblica Municipal en los asuntos de su competencia, previa designacién por
escrito de la persona titular de la Direccién;

XI. Fungir como enlace patrimonial; y

XII. Las demas que ordene la persona titular de la Direccién y los
ordenamientos juridicos aplicables.

SECCION 11
DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

Articulo 8.4. Son facultades y obligaciones de la persona titular del Departamento de
Archivo las siguientes:

L. Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano a su
cargo;

II.  Acordar con la persona titular de la Direccién los asuntos de su
competencia que asi lo requieran;

I1I. Conservar, clasificar y concentrar ordenadamente los expedientes laborales
de las personas servidoras publicas que laboran en el Municipio, asi como

mantener actualizados los documentos de cada expediente;

IV. Conservar, clasificar y concentrar ordenadamente los expedientes de
adquisicién y/o contratacién de servicios de los procesos adquisitivos del
Municipio, asi como mantener actualizados los documentos de cada
expediente;

o &

V. Integrar y entregar la informacién y documentacién necesaria para la
atencién de las solicitudes de informacién y documentacién que emitan las
autoridades jurisdiccionales, administrativas y ministeriales; para la

(€ Cumggiciin
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atencién de las auditorias internas y externas que se practiquen al
municipio; asi como para la atencién de solicitudes de informacién en
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VI.

materia de transparencia y acceso a la informacién conforme a la
normatividad aplicable; y

Las demas que ordene la persona titular de la Direccién de Administracién
y los ordenamientos juridicos aplicables.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Articulo 8.5. Corresponde al titular de la Subdireccién de Servicios Generales lo

siguiente:

L.

II.

II1.

IV.

VI.

VIIL

VIII.

IX.

Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano a su
cargo;

Acordar con la persona titular de la Direccién, los asuntos de su
competencia que asi lo requieran;

Elaborar semestralmente y presentar para la autorizacién de la persona
titular de la Direccidén, los programas de mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles de propiedad municipal;

Verificar que se mantengan limpias, higiénicas y ordenadas las
instalaciones de las dependencias que integran la Administracién Puablica
Municipal;

Verificar que se proporcione mantenimiento preventivo y/o correctivo al
parque vehicular del Municipio;

Verificar el correcto suministro de combustible al parque vehicular del
Municipio;
Validar los reportes realizados por las areas a su cargo a efecto de rendir
informe del cumplimiento de PBRM, asi como los informes oficiales
requeridos;

Supervisar las peticiones de mantenimiento y limpieza de las Dependencias
que lo requieran o aquellas que sean designadas;

Vigilar y controlar, con el Visto Bueno de la persona titular de la Direccién,
el almacén de materiales de mantenimiento y limpieza, previendo el abasto
del mismo;

Supervisar que los servicios externos de reparacién, adaptacién y
mantenimiento que se realicen en los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio sean conforme a lo contratado, cuando el Area no
cuente con los conocimientos técnicos necesarios para su ejecucion;

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 12
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Supervisar y evaluar el control del uso de las herramientas de trabajo
proporcionadas para el ejercicio de las atribuciones y funciones de las
servidoras ptblicas y de los servidores publicos a su cargo;

Supervisar la rotulaciéon y/o colocacién de la cromatica de las unidades
pertenecientes al parque vehicular de la Administracién Publica Municipal;

Supervisar y validar los estudios técnicos sobre el funcionamiento u
obsolescencia de los bienes muebles pertenecientes a la Administracién
Piblica Municipal en sus diversas unidades administrativas que cumplan
con los lineamientos solicitados, previo requerimiento por éstas; y

Las demas que ordene la persona titular de la Direccién y los
ordenamientos juridicos aplicables. '

Articulo 8.6. Para el desarrollo de sus atribuciones, la persona titular de la
Subdireccién de Servicios Generales contara con un titular, que sera responsable de la
conduccién, supervisién y ejecucién de las acciones.

SECCION I
DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR Y TALLER

Articulo 8.7. Son facultades y obligaciones de la persona titular del Departamento de
Control Vehicular y Taller las siguientes:

L

II.

I1I.

IV.

VI.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820

Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano a su
cargo;

Acordar con la persona titular de la Subdireccién de Servicios Generales los
asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Cumplir y supervisar la aplicaciéon de las normas relativas al uso y cuidado
de los vehiculos asignados para el desarrollo de sus funciones en el ambito
de sus atribuciones;

Llevar un control fisico de los vehiculos al servicio de las respectivas
unidades administrativas; asi como su asignacién y resguardos, mismo que
debera contar con el Visto Bueno de la persona titular de la Direccién;

Integrar los expedientes de los vehiculos automotores y maquinaria
propiedad del Municipio para su resguardo;

Realizar la actualizacién de toda la documentacién oficial de los vehiculos
necesaria para circular (placas, tenencias, seguros, verificaciones y
resguardos), con la supervision y vigilancia de la persona titular de la

2025-2027

Subdireccién de Servicios Generales;

DIRECCION D
i ADMIN!STRAm
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VII. Hacer del conocimiento de la Coordinacién de Patrimonio Municipal, el
cambio de area de los vehiculos automotores y/o maquinaria, cuando sea

el caso;

& b AN |

VIII. Proporcionar informacién, cuando asi se requiera, sobre la condicién y
estado fisico de los vehiculos automotores y maquinaria;

IX. Establecer canales de comunicacién internos con las usuarias o los usuarios
de las unidades vehiculares y/o maquinaria para la identificacién de
necesidades y requerimientos;

X.  Realizar revisiones periddicas de las condiciones del parque vehicular en
coordinacién con el Organo Interno de Control;

P roras;

XI. Supervisar y controlar, con la autorizacién de la persona titular de la
Subdireccién de Servicios Generales y el Visto Bueno de la persona titular
de la Direccién, el correcto uso de los recursos como combustibles,
lubricantes y todo lo necesario para la adecuada actividad operativa del
parque vehicular;

XII. Realizar la dotacién y el suministro de combustible a las diferentes
unidades que conforman el parque vehicular de la Administracién Publica

Municipal;
XIII. Llevar un puntual registro de control del combustible suministrado a las
unidades del parque vehicular del Municipio, mediante la integracién de la

documentacién comprobatoria del uso y destino del mismo, con la
supervision de la persona titular de la Subdireccién de Servicios Generales;

XIV. Proponer a la persona titular de la Subdireccién de Servicios Generales la
asignacién de espacios de estacionamiento y resguardo de vehiculos

propiedad del Municipio;
XV. Dar seguimiento al proceso administrativo, derivado de robo o siniestros

ocasionados a las unidades del parque vehicular propiedad del Municipio,
atendiendo para tal efecto las siguientes consideraciones:

a) La persona titular del Departamento de Control Vehicular y Taller se
encargara de la recepcién de las pélizas de las unidades vehiculares

prrey—
M DE

aseguradas;

Can
[ B

STRACION

S

b) La persona titular del Departamento de Control Vehicular y Taller
entregarad las pélizas de las unidades vehiculares aseguradas a las
diferentes dependencias de la Administracién Publica Municipal,
respecto al parque vehicular que se encuentre bajo su resguardo;

)
R
i
i
R

e e )

% @
alis
AL

c) La servidora publica o el servidor publico que conduzca una unidacL-_ e
vehicular asegurada deberd contar con licencia para conducir vigente y
la pé6liza de seguros correspondiente;
@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 14
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d) Ocurrido el siniestro o robo, la servidora publica o el servidor publico
que conduzca la unidad vehicular asegurada, debera dar aviso al Enlace
Administrativo de su Dependencia, a fin de que éste solicite la
intervenciéon de la Consejeria Juridica Municipal;

H b ANENY TSN

e) En caso de siniestro por dafio o robo, el Organo Interno de Control en
conjunto con el titular de la unidad administrativa involucrada
levantaran las actas administrativas correspondientes, debiendo acudir
con la persona servidora publica responsable de la unidad vehicular
asegurada con la intervencién del titular de la Sindicatura Municipal
y/o el titular de la Consejeria Juridica ante el Ministerio Publico para
el levantamiento del acta correspondiente;

' ’y':l:

f) La servidora publica o el servidor pdblico que conduzca la unidad
vehicular asegurada, a través del Enlace Administrativo de su
Dependencia, solicitarda a la Direccién de Administracién la
intervencién de la compafiia de seguros contratada;

g) La Institucién de seguros contratada se encargara de hacer el
levantamiento correspondiente para efectos del reporte del siniestro
por dafio o robo y el pago de deducible;

h) El Enlace Administrativo de la dependencia a la que pertenezca la
unidad vehicular asegurada, debera informar por escrito al Organo
Interno de Control, del siniestro por dafio o robo para realizar las
investigaciones que estime necesarias con el propésito de deslindar
responsabilidades;

i) Si derivado de las investigaciones realizadas con base en el dictamen
del ajustador de la compaiiia de seguros, en su caso, el dictamen en
materia de hechos de transito, o de la sentencia penal el Organo Interno
de Control determina mal uso, negligencia o dolo de parte de la
servidora publica o del servidor publico municipal en el uso, manejo,
utilizacién, conduccién o aplicaciéon del bien asegurado, ésta o éste
debera cubrir el deducible correspondiente, con base en la
normatividad aplicable;

j) La servidora publica o el servidor publico responsable del resguardo
del bien asegurado debera solicitar el dictamen o resolucién de la
compafifa de seguros contratada, respecto del bien siniestrado por
dafio o robo, para determinar el tramite correspondiente;

k) La unidad administrativa responsable del bien asegurado debera
presentar oficio del pago de deducible paraektramd i

@ Alfonso Reyes >S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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del siniestro por dafio o robo, acompafiado de solicitud por escrito y
copia de la resolucién a la Direccién de Administracidn;

1) La Direccién de Administracién turnara por oficio a la Tesoreria
Municipal la documentacién correspondiente al deducible por
percance para el pago respectivo;

m) La compaiiia de seguros contratada deberd Informar a la Subdireccién
de Servicios Generales que ya fue realizado el pago correspondiente del
deducible para recoger la unidad vehicular asegurada; y

n) La Subdireccién de Servicios Generales informard a la unidad
administrativa responsable del bien asegurado que podra recoger la
unidad vehicular reparada.

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular
asignado a las unidades administrativas;

Tramitar con la autorizaciéon de la persona titular de la Subdireccién de
Servicios Generales y el Visto Bueno de la persona titular de la Direccidn,
la reparacién de las unidades vehiculares oficiales previa solicitud por
escrito de las personas titulares de las Dependencias que las tengan
asignadas;

XVIII. Llevar un puntual registro de control de unidades vehiculares reparadas

XIX.

XX.

XXI.

en el Taller Municipal;

Supervisar los servicios externos de reparaciones, adaptaciones y
mantenimientos preventivos y/o correctivos que se realicen a las unidades
vehiculares conforme a las normas establecidas, cuando sobrepase la
capacidad o no se tengan las herramientas y/o tecnologia para la atencién
de los vehiculos ingresados al Taller Municipal;

Elaborar el estudio técnico sobre el funcionamiento u obsolescencia
respecto de cualquier vehiculo de motor de combustién a gasolina, diésel o
eléctrico que se encuentre en desuso o descompuesto, contando
previamente con el Visto Bueno de la persona titular de la Direccién; y

Las demas que ordene la persona titular de la Subdireccién de Servicios
Generales y los ordenamientos juridicos aplicables.

2025-2027
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SECCION 11
DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

8. Son funciones y obligaciones de la persona titular del Departamento de

Mantenimiento y Limpieza las siguientes:

I;

11

I1I.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano a su
cargo;

Acordar con la persona titular de la Subdireccién de Servicios Generales los
asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Mantener de manera limpia, higiénica y ordenada las instalaciones de las
Dependencias que integran la Administracién Publica Municipal;

Administrar al personal destinado a las labores de intendencia dentro de
las instalaciones municipales o donde se encuentren asignadas para la
prestacion del servicio;

Administrar, suministrar y controlar los materiales y herramientas
destinados para el desempefio de sus funciones;

Realizar las adecuaciones, mantenimiento preventivo y correctivo a los
bienes muebles e inmuebles municipales;

Emitir el estudio técnico sobre el funcionamiento u obsolescencia de bienes
muebles en desuso o descompuestos respecto del mobiliario o equipo de
oficina, asi como de equipo de transporte no motorizado o herramientas de
combustién, que forman parte de la infraestructura de la Administracién
Publica Municipal;

Verificar el abastecimiento suficiente de los materiales, suministros y
herramientas necesarios para dar mantenimiento preventivo y correctivo a
los bienes muebles e inmuebles municipales; y

Las demas que ordene la persona titular de la Subdireccién de Servicios
Generales y los ordenamientos juridicos aplicables.

| b DIRECCION DE
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CAPITULO TERCERO
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 8.9. Son facultades y obligaciones de la persona titular de la Subdireccién de
Recursos Humanos, las siguientes:

I

I1.

III.

Iv.

VI.

VIL

VIII.

IX.

XI.

XII.

Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y capital humano a su
cargo;

Acordar con la persona titular de la Direccién, los asuntos de su
competencia que asi lo requieran;

Proponer, previo acuerdo con la persona titular de la Direccién el
nombramiento y remociéon del personal a su cargo, atendiendo a la
normatividad aplicable;

Evaluar el desempefio de las unidades administrativas a su cargo;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las
relaciones laborales entre el Municipio y las personas servidoras publicas;

Tramitar, con la autorizacién de la persona titular de la Direccién, los
nombramientos, renuncias y licencias de las personas servidoras publicas
de la Administracién Piblica Municipal, atendiendo a las disposiciones y la
normatividad aplicable;

Actualizar, supervisar y administrar los movimientos e incidencias del
personal, conforme al sistema para el ejercicio desconcentrado de los
recursos humanos, las plantillas de personal autorizadas y la estructura
organica autorizada;

Actualizar, supervisar y generar los movimientos en el padrén de obligados
a presentar su declaracién de situacién patrimonial ya sea por inicio,
conclusién o modificacién patrimonial;

Elaborar las cuantificaciones de finiquitos, laudos y/o riesgos de trabajo
derivadas de renuncias, demandas, resoluciones laborales o
administrativas;

Coordinar y supervisar el registro y tramite del movimiento de baja de las
personas servidoras publicas que dejen de laborar en la institucién;

Supervisar los tramites de seleccién, contratacién y capacitacién para el
personal que requieran las Dependencias, atendiendo a las disposiciones y
a la normatividad aplicable;

Coordinar y supervisar en conjunto con las demds areas de la
Administracién Piblica Municipal, los mecanismos que incluyan acciones

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 18
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para prevenir practicas de discriminacién, adoptando el compromiso

explicito de combatir la violencia laboral en todas sus formas;

XIII. Coordinar la elaboracién del Catalogo de Puestos por Dependencia con el
perfil de los puestos existentes, a efecto de optimizar el capital humano, de

H bANEY SN

conformidad con la normatividad aplicable;

publicas del Municipio;

P rorzan

los asuntos de su competencia;

XIV. Expedir las credenciales de identificacién de las personas servidoras

XV. Formular y validar con su firma y el Visto Bueno de la persona titular de la
Direccidn, los oficios y comunicados de caracter administrativo respecto de

XVI. Gestionar junto con la persona titular de la Direccién, ante la Tesoreria

Municipal, las solicitudes de pago, adquisicién y/o servicios, remitidos

por

el Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e
Instituciones Descentralizadas del Estado de México, para el cumplimiento
de las clausulas del Convenio Laboral de Prestaciones vigente; dando

seguimiento y registro a los procesos hasta su conclusién;

XVII. Acatar las politicas y disposiciones legales en materia de administracién

del capital humano;

XVIII. Elaborar permanentemente mecanismos que mejoren la organizacién y

desempefio de los trabajadores de la Administracién Ptublica Municipal;

XIX. Supervisar el control de la documentacién generada por las Dependencias

a su cargo;

XX. Supervisar los movimientos de alta y baja de las personas servidoras
publicas municipales, para el acceso a las prestaciones y servicios
correspondientes ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México

y Municipios;

XXI. Supervisar que las modificaciones o actualizaciones de la norma en materia
laboral o fiscal sean aplicadas correctamente en caso de que repercutan en

la administracién de los sueldos o salarios de la Administracién Publica |

Municipal;

XXII. Responder o atender en los tiempos establecidos, las solicitudes o

peticiones que se le presenten en términos de la Ley Federal
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental o

fundamento en el articulo 8 de la Constitucién Politica de los Estados

Unidos Mexicanos;

XXIII. Integrar y presentar en los tiempos establecidos, la documentacién e
informaciéon que le soliciten la Secretaria de la Contraloria del Estado de
México, los Juzgados Civiles, los Juzgados Penales, los Juzgados Laborales,

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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los Juzgados Familiares, el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México y la Direccién;

XXIV.Coadyuvar en la elaboracién del capitulo 1000 Servicios Personales del

Presupuesto de Egresos Municipal;

XXV. Validar los reportes realizados por las areas a su cargo a efecto de rendir

informe del cumplimiento de PBRM, asi como los informes oficiales
requeridos; y

XXVI.Las demdas que ordene la persona titular de la Direccién y los

ordenamientos juridicos aplicables.

Articulo 8.10. Para el desarrollo de sus atribuciones, la Subdireccién de
Recursos Humanos contard con un titular que sera responsable de la conduccién,
supervisiéon y ejecuciéon de las acciones.

SECCION I
DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA

Articulo 8.11. Son facultades y obligaciones de la persona titular del
Departamento de Némina las siguientes:

L.

I1.

Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano a su
cargo;

Acordar con la persona titular de la Subdireccién de Recursos Humanos los
asuntos de su competencia que asi lo requieran;

III.  Aplicar las modificaciones o actualizaciones de la norma en materia fiscal
y de seguridad social para el correcto cumplimiento de sus funciones;

IV. Elaborar la propuesta del Presupuesto Anual de Egresos correspondiente
al Capitulo 1000 de Servicios Personales;

V.  Elaborarlas néminas de pago, atendiendo las disposiciones legales vigentes
y aplicables;

VI. Aplicar las incidencias (faltas, retardos o incapacidades) de las personas "‘
servidoras publicas en la némina correspondiente;

VII. Realizar los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcién y licencias
de las personas servidoras publicas que integran la Administracién Publica
Municipal en el sistema de némina;

VIII. Elaborar la programaciéon para la entrega de la némina a la Tesoreria
Municipal;
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Elaborar las listas del registro de asistencia del personal de la

Administracién Publica Municipal;

Elaborar el informe trimestral solicitado por el Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México, recibos electrénicos XML y CFDI, para

su entrega a la Tesoreria Municipal;

Entregar el reporte de retenciones del Impuesto Sobre la Renta por salarios
y el entero del 3% de Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneraciones de

la Némina a la Tesoreria Municipal;

Imprimir los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet de los recibos
de pago de las personas servidoras pudblicas, para su entrega a la Tesoreria

Municipal;

Aplicar las altas, bajas y modificaciones de las servidoras publicas y de los
servidores publicos ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de

México y Municipios;

Aplicar descuentos tales como préstamos, seguros de vida, etcétera,
solicitados por el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y

Municipios en el sistema de némina;

Descargar los comprobantes de pago por medio de la plataforma PRISMA

para su entrega a la Tesoreria Municipal;

Seleccionar y contratar al personal que soliciten las dependencias que
integran la Administracién Publica Municipal a excepcién de aquellas
personas servidoras publicas cuyo nombramiento sea determinado de

manera distinta por otras disposiciones juridicas vigentes;

Elaborar y llevar el control de los nombramientos, cambios de adscripcién
y solicitud de licencias laborales de las personas servidoras publicas
municipales, previa autorizacién de la persona titular de la Presidencia

Municipal Constitucional, atendiendo las disposiciones y normatividad

aplicable;

a) Recibir de la persona servidora publica la renuncia voluntaria que

Realizar el registro y tradmite del movimiento de baja de las personas
servidoras ptblicas que dejen de laborar en la institucién, vigilando que la
Consejeria Juridica, la Tesoreria Municipal y la Direccién de Administracién
cumplan con la normatividad, bajo los siguientes lineamientos:

canalice la persona titular de la Subdireccién de Recursos Humanos. |z 3‘§ -

b) Una vez realizada su renuncia, la persona servidora publica deberéi_
tramitar la documentacién que compruebe no adeudo con el Municipio,
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‘asi como que haya realizado su entrega recepcién sin contratiempos.
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c) Abstenerse de tramitar el finiquito en caso de que la persona servidora
publica no cumpla con los requisitos, quedara pendiente y se aplicara
lo correspondiente en materia de prescripcién (articulo 180 de la Ley
Federal del Trabajo, de aplicacién supletoria a la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios).

b ANGEY |

XIX. En caso de defuncién de la persona servidora publica, los lineamientos
seran los siguientes:

a) Solicitar a las o los beneficiarios de un finiquito por defuncién, que
realicen el procedimiento correspondiente ante el Tribunal Estatal de
Conciliacién y Arbitraje (articulos 503 y 893 de la Ley Federal del
Trabajo de aplicacién supletoria a la Ley del Trabajo de los Servidores
Piblicos del Estado y Municipios) en el que acreditaran
fehacientemente que son las Gnicas o los tnicos con dicha calidad.

|l S —IF

b) Recibir el documento en el que acrediten ser las o los legales
beneficiarios, y tramitar el pago del finiquito correspondiente, solicitar
a la beneficiaria o al beneficiario la siguiente documentacién:

1. Acta de Defuncién de la ex persona servidora publica;

2. Documento emitido por el Tribunal Estatal de Conciliacién y
Arbitraje donde determina que es la o el legal beneficiario;

3. Credencial para votar con fotografia vigente de la ex persona
servidora publica;

4. Credencial para votar con fotografia vigente de la persona
beneficiaria, o las o los beneficiarios;

5. Documento que acredite el parentesco con la ex persona servidora
publica.

XX. Las demas que ordene la persona titular de la Subdireccién de Recursos
Humanos y los ordenamientos juridicos aplicables.

DIRECCION D §\
| ADMINISTRACI
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, SECCION II

4 DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y EVALUACION

ﬁf_ Articulo 8.12. Son facultades y obligaciones de la persona titular

Departamento de Capacitacién y Evaluacién, las siguientes:

L. Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano
cargo;

asuntos de su competencia que asi lo requieran;

' ’n_’l:l:l <

servidoras publicas del Municipio, a través de la base actualizada
personal;

IV. Verificar el perfil de puestos y necesidades de las areas administrativas
integran la Administracién Publica Municipal, previa la selecci6
contratacién de las personas aspirantes a ocupar el cargo solicitado;

rno Humanista

025-2027

del

asu

II.  Acordar con la persona titular de la Subdireccién de Recursos Humanos los

[II. Expedir y llevar el programa de credencializacién de las personas

del

que
ny

V.  Mantener actualizado el inventario de capital humano y de vacantes, a fin

de cubrir las necesidades de personal en las Dependencias en término
la normatividad aplicable;

s de

VI. Elaborar las evaluaciones y perfiles de puestos, con la finalidad de

establecer las obligaciones, habilidades y niveles de desempefio que

requiere un puesto, asi como el perfil del personal que se debe de contr
para ocuparlo;

VII. Cambiar de adscripcién a las personas servidoras publicas que

atar

por

necesidades del servicio se requieran en area diferente en concordancia con

el perfil de puesto solicitado;

VIII. Formular los proyectos de oficios y circulares respecto al manejo y control

de reclutamiento, seleccién y contratacién, sometiéndolo a considera

de la persona titular de la Subdireccién de Recursos Humanos y la personal
titular de la Direccidn, atendiendo las disposiciones juridicas aplicables;

[X. Coordinar y programar la capacitacién y adiestramiento del personal para
perfeccionar las habilidades y aptitudes conforme a las necesidades

institucionales y brindar un servicio de calidad a la ciudadania;

asesoria y servicios profesionales en materia de capacitacién, con el Vistd
Bueno de la persona titular de la Subdireccién de Recursos Humanos, de la

B
X.  Gestionar convenios con instituciones publicas y privadas, para obtenel%%
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persona titular de la Direccién y de la persona titular de la Consejeria
Juridica;

XI. Evaluar permanentemente el desarrollo y resultados de los cursos de
capacitacién;

H bANGET TSN

XII. Proveer a las personas instructoras y/o capacitadoras del material,
instalaciones y equipo necesario para el desarrollo de los cursos de
capacitacién, cuando asi se requiera;

XIII. Gestionar, cuando sea el caso, la contratacién de las personas instructoras
y/o capacitadoras;

' ’y':llﬂl

XIV. Gestionar la expedicién de constancias, reconocimientos o diplomas de
participacién en los cursos de capacitacién para las personas servidoras
publicas;

XV. Informar alas autoridades que asi lo requieran, el avance de los programas
de capacitacién;

XVI. Promover la escolarizacién de las personas servidoras ptblicas a través del
Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos; y en su caso, convenir
con instituciones educativas de niveles medio y superior la posibilidad de
que puedan iniciar o concluir estudios en sus diversos grados;

XVII. Formular los proyectos de oficios y circulares con respecto a su
competencia, con la autorizacién de la persona titular de la Subdireccién de
Recursos Humanos y el Visto Bueno de la persona titular de la Direccidn;

XVIII. Aplicar las modificaciones o actualizaciones de la norma en materia
laboral para el correcto cumplimiento de sus funciones;

XIX. Dar vista a la autoridad competente cuando se tenga conocimiento sobre
actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o presunta falta
administrativa de las personas servidoras publicas del Municipio y
registrar documentalmente en su expediente personal; y

XX. Las demds que ordene la persona titular de la Subdireccién de Recursos
Humanos y los ordenamientos juridicos aplicables.

(ol o< ]
% "'ﬁ’ Cuaustithdn
Wﬁm
‘ 3028287
DIRECCION D
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CAPITULO CUARTO
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Articulo 8.13. Son facultades y obligaciones de la persona titular de la
Subdireccién de Recursos Materiales las siguientes:

L. Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y capital humano a su
cargo;

II.  Acordar con la persona titular de la Direccién, los asuntos de su
competencia que asi lo requieran;

[II. Realizarlaadecuada planeacién, programacidn, presupuestacion, ejecuciéon
y control de la adquisicion de bienes y la contrataciéon de servicios de
cualquier naturaleza que se requieran para el funcionamiento de la
Administracién Publica Municipal, apegandose a la Ley de Contratacién
Publica del Estado de México y Municipios y a su Reglamento;

IV. Formular y someter a la aprobacién de la persona titular de la Direccién,
las politicas y lineamientos que deberan observar las Dependencias de la
Administracién Pudblica Municipal para llevar a cabo la planeacién,
programacion, presupuestacién y ejecucién de la adquisicién de bienes o la
contratacién de servicios;

V. Integrar el programa anual de adquisiciones de las dependencias de la
Administracién Publica Municipal, y someterlo a la consideracién de la
persona titular de la Direccién;

VI. Valorar y aprobar, con el Visto Bueno de la persona titular de la Direccidn,
las solicitudes (requisiciones) de adquisicién de bienes y contratacién de
servicios de las Dependencias, a efecto de cumplir con los lineamientos
establecidos por la Tesoreria Municipal;

VII. Verificar que los requerimientos de adquisicién de bienes y contratacién de
servicios de las dependencias cuenten con suficiencia presupuestal y se
asigne la partida correspondiente;

@ 552620 7800 www.cuautitlan.gob.myy, @ © © Gobierno de Cuautitlén
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VIII. Supervisar, con el Visto Bueno de la persona titular de la Direccién, que la: 3‘9 ;
adquisicién de los bienes y la contratacién de servicios solicitados por las|  &es - & E
dependencias cumplan con la normatividad establecida; i (%a é f
| I ¢ = |
| o Jin |
B 5Z
IX. Supervisar que las dependencias cumplan con la elaboracién del Programa/ C:A.‘,g <4 % l
Anual Consolidado de Adquisiciones y Servicios; E° AN aYe) i
Cali\Ng
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Atender y coordinar las reclamaciones de la Dependencia usuaria en
materia de adquisicién de bienes y contratacién de servicios, en conjunto
con la persona titular del Departamento de Almacén (tratdndose de bienes)
y/o unidad administrativa correspondiente (tratdndose de servicios), y
coadyuvar con la persona titular de la Direcciéon en la instauracién del
procedimiento para la comparecencia del proveedor o prestador de
servicios incumplido en términos del Coédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, atendiendo para tal efecto los
siguientes lineamientos:

+ b ANQ |
<

a) La persona titular del Departamento de Almacén deberd informar por
escrito a la persona titular de la Subdireccién de Recursos Materiales,
en caso de incumplimiento en la entrega de bienes por parte del
proveedor, identificando la partida o partidas sobre las que versa la
falta de cumplimiento.

|l = —IF

b) El drea usuariay/o solicitante debera Informar por escrito a la persona
titular de la Subdireccién de Recursos Materiales, en caso de
incumplimiento por parte del prestador de servicios, identificando la
partida o partidas sobre las que versa la falta de cumplimiento.

c) La persona titular de la Subdireccién de Recursos Materiales debera
informar por escrito a la persona titular de la Direccién, en caso de
incumplimiento en la entrega de bienes por parte del proveedor,
identificando la partida o partidas sobre las que versa la falta de
cumplimiento.

d) La persona titular de la Subdireccién de Recursos Materiales debera
informar por escrito a la persona titular de la Direccién, en caso de
incumplimiento por parte del prestador de servicios, identificando la
partida o partidas sobre las que versa la falta de cumplimiento.

e) Conanterioridad al acuerdo de iniciacién del procedimiento, la persona
titular de la Direccién, en su calidad de convocante, podra abrir un
periodo de informacién previa, con el fin de conocer las circunstancias
del caso concreto y estar en posibilidad de determinar la conveniencia
o no de iniciar el procedimiento. En esta etapa no se aplicaran las
formalidades de la garantia de audiencia previa.

f) La persona titular de la Direccién citard por escrito al proveedor o
prestador de servicios, para efectos de que manifieste lo que a su

ejercicio de su garantia de audiencia.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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g) En caso de que el proveedor o prestador de servicios incumplido no
comparezca, se tendrd por satisfecha la garantia de audiencia
levantandose para tal efecto el acta correspondiente.

o b All@FT TSN

h) La persona titular de la Direccién remitira por oficio a la Consejeria
Juridica las constancias documentales derivadas de la controversia,
para efectos de que inicie el procedimiento correspondiente a la
rescisién del contrato, asi como el cobro de las garantias respectivas.

i) Lapersona titular de la Direccién remitira por oficio al Organo Interno
de Control Municipal, los documentos derivados de la controversia,
para efecto de que inicie el procedimiento correspondiente de acuerdo
a sus atribuciones.

S TF

XI. Coadyuvar, con el Visto Bueno de la persona titular de la Direccién, en el
tramite de pagos y remitir la documentacién comprobatoria del gasto a la
Tesoreria Municipal;

XII. Dar seguimiento a las obligaciones de pago comprometidas por la
adquisicién de bienes y contratacion de servicios, acorde a los calendarios
presupuestales autorizados a cada dependencia que integra la
Administracién Publica Municipal, contando con el Visto Bueno de la
persona titular de la Direccién;

XIII. Programar, documentar y participar de manera presencial en los
procedimientos de licitacién publica, invitacién restringida o adjudicacién
directa para la adquisicién de bienes y contratacién de servicios que
requieran las Dependencias de la Administracién Publica Municipal, en los
cargos que le sean asignados en apego a lo dispuesto por los articulos 2
fracciéon XXVI y 44 fraccion VI del Reglamento de la Ley de Contratacién
Publica del Estado de México y Municipios;

XIV. Presentar ante el Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio, para
su analisis, evaluaciéon y dictamen, los expedientes de las operaciones y
asuntos que deba resolver, en términos de los articulos 23 de la Ley de
Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, y 45 de su
Reglamento;

XV. Formulary tramitar, con el Visto Bueno de la persona titular de la Direccidn,
los contratos correspondientes con los proveedores y/o prestadores de
servicios adjudicados;

XVI. Efectuar en coordinacién con las Dependencias de la Administracién
Ptblica Municipal, con el Visto Bueno de la persona titular de la Direccidn,
el seguimiento de contratos-pedido, contratos y convenios celebrados;

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 27 \
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XVII. Verificar sobre el cumplimiento o incumplimiento en la entrega de los
bienes o en la prestacién de los servicios en las condiciones, caracteristicas
y especificaciones técnicas pactadas en los contratos respectivos, en apego
a lo dispuesto por los articulos 70 de la Ley de Contratacién Ptblica del
Estado de México y Municipios y 127 de su Reglamento;

b AlQ |

XVIII. Informar en un término no mayor a cinco dias habiles posteriores a la
recepcién de los bienes por parte de la unidad administrativa solicitante, a
la Coordinacién de Patrimonio Municipal, los bienes adquiridos que
requieran el resguardo correspondiente; remitiendo a la misma la
documentacién generada con motivo de la adquisicién;

|l i —IF

XIX. Supervisar la correcta elaboracién, integracién y actualizacién de los
Catadlogos de Bienes y Servicios, asi como de Proveedores y Prestadores de
Servicios; '

XX. Supervisar y vigilar la administracién y el control del Almacén;

XXI. Observar las disposiciones legales federales en materia de adquisicién de
bienes y contratacién de servicios, cuando éstas se efectien con cargo total
o parcial a Fondos Federales o bajo la normatividad del programa;

XXII. Proporcionar los elementos documentales que le sean solicitados por la
Consejerfa Juridica, Sindicatura y/o Organo Interno de Control Municipal,
derivados de las controversias que se susciten por la adquisicién de bienes
y la contratacién de servicios; y

XXIII. Las demds que ordene la persona titular de la Direccién de
Administracién y los ordenamientos juridicos aplicables.

Articulo 8.14. Para el desarrollo de sus atribuciones, la persona titular de la
Subdireccién de Recursos Materiales contard con un titular que sera responsable de la
conduccién, supervisién y ejecuciéon de las acciones.

/, DIRECCIGH DE
ADMINISTRACION

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 28
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
@ 552620 7800 www.cuautitlan.gob.my; @ © © Gobierno de Cuautitian

RS RS A A PR D 8 2 (RIS Sl T et 6 oy I A SIS0 P N IA BT A



Y

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

! "2025, Afio municipal de Elvia Carrillo Puerto” 3”‘3*";0“2;;;;7“ ista
&

, SECCION I

‘ DEL DEPARTAMENTO DE LICITACIONES PUBLICAS

= Articulo 8.15. Son facultades y obligaciones de la persona titular del

o

Departamento de Licitaciones Publicas las siguientes:

[.  Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano a su
cargo;

II. Acordar con la persona titular de la Subdireccién de Recursos Materiales los
asuntos de su competencia que asi lo requieran;

A B TF

III. Disefiar y establecer los métodos y procedimientos necesarios para la
realizacién de visitas de verificacion, inspeccién y calificacién de los
proveedores y prestadores de servicios registrados, en atencién a lo
dispuesto por el articulo 85 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de
México y Municipios;

[V. Cumplir con la normatividad y procedimientos establecidos en materia de
adquisiciéon de bienes y contratacion de servicios;

V. Recibir, analizar y tramitar las requisiciones y oficios que se deban canalizar
para Licitacién Publica, Invitacién Restringida y/o Adjudicacién Directa;

VI. Elaborar los Estudios de Mercado correspondientes a los procesos de
Licitacién Publica, Invitacién Restringida y/o Adjudicacién Directa;

VII. Elaborar las bases de Licitacién Publica, Invitacién Restringida y/o
Adjudicacién Directa en coordinaciéon con la Dependencia solicitante y/o
usuaria;

VIII.Llevar a cabo la venta de bases de Licitaciones Publicas e Invitaciones
Restringidas, en atencidén a lo dispuesto por los articulos 34 de la Ley de
Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios, 70 y 71 de su
Reglamento;

IX. Revisar y verificar la documentacién oficial que resulte de los diferentes

~~

procedimientos de adquisicién y/o contratacion; pr 4 !
: : AR = :g; %@l 5
X. Proveer lo necesario para que las convocatorias publicas nacionales o ; (@ 53: :
: ; : § o s . “p : I a B
internacionales se publiquen en un periédico de circulacién nacional, un £ %i g
peridédico de circulacién dentro del Estado de México, en medio electrénico i‘% E‘ ;
8 38ia °
y, en su caso, en el Diario Oficial de la Federacidn, en atencién a lo dispuesto {.{ Y
. . AT P 2 e 2
por los articulos 33 de la Ley de Contratacién Piblica del Estado de México @ é ;f: :
y Municipios, y 65 de su Reglamento; 8. = ;ﬁ
3 = 1&2‘,
XI. Elaborar los contratos derivados de los procedimientos adquisitivos de N\ < ;
Licitacién Publica, Invitacién Restringida y/o Adjudicacién Directa D\
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atencioén a lo dispuesto por el articulo 65 de la Ley de Contratacién Pudblica
del Estado de México y Municipios; y

XII. Las deméas que ordene la persona titular de la Subdireccién de Recursos
Materiales y los ordenamientos juridicos aplicables.

b AlQ

SECCION II
DEL DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIONES

Articulo 8.16. Son facultades y obligaciones de la persona titular del
Departamento de Adjudicaciones las siguientes:

' ’DIZII:II

L Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano a su
cargo;

II. Acordar con la persona titular de la Subdireccién de Recursos Materiales
los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

III. Diseflar y establecer los métodos y procedimientos necesarios para la
realizacion de visitas de verificacién, inspeccién y calificacién de los
proveedores y prestadores de servicios registrados, en atencién a lo
dispuesto por el articulo 85 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de
México y Municipios;

IV. Cumplir con la normatividad y procedimientos establecidos en materia de

adquisicion de bienes y contratacién de servicios;

V. Recibir, analizar y tramitar las requisiciones y oficios que se deban
canalizar para las Adjudicaciones Directas (Contrato Pedido);

VI. Elaborar los Estudios de Mercado correspondientes a los procesos de
Adjudicaciones Directas (Contrato Pedido);

VII. Revisar y verificar la documentacién oficial que resulte de los diferentes
procedimientos de adquisicién y/o contratacidn;

VIII. Elaborar los contratos derivados de los procedimientos adquisitivos de
Adjudicaciones Directas (Contrato Pedido), en atencién a lo dispuesto por
el articulo 65 de la Ley de Contrataciéon Piblica del Estado de México y
Municipios;y

IX. Las demds que ordene la persona titular de la Subdireccién de Recursos

Materiales y los ordenamientos juridicos aplicables. i -
& h
& kg Cuaggieian|
Crlineais Barmanite
249332087
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SECCION III
DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN

& b AN

Articulo 8.17. Son facultades y obligaciones de la persona titular del
Departamento de Almacén las siguientes:

L. Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano a su
cargo;

II.  Acordar con la persona titular de la Subdireccién de Recursos Materiales
los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

P /o =0

[II. Validar la existencia de materiales y suministros del Municipio previa
adquisicidn;
IV.  Recibir los materiales derivados de los procesos adquisitivos municipales;

asi como los bienes derivados de las diferentes donaciones, emitiendo los
vales de entrada respectivos;

V. Entregar a las areas solicitantes los bienes adquiridos y solicitados,
emitiendo los vales de salida correspondientes;

VI. Presentar, cuando sean requeridos por la persona titular de la Subdireccién
de Recursos Materiales, los reportes que determinen el seguimiento y
medicién de sus actividades;

VII. Reportar a la persona titular de la Subdireccién de Recursos Materiales el
desempefio de los proveedores o prestadores de servicios adjudicados en
los procesos adquisitivos municipales;

VIII. Verificar que los productos adquiridos cumplan con los requisitos
estipulados en los contratos o contratos-pedido;

IX. Informar por escrito a la persona titular de la Subdireccién de Recursos
Materiales, en caso de incumplimiento en la entrega de bienes por parte del
proveedor, identificando la partida o partidas sobre las que versa la falta de
cumplimiento;

X. Coadyuvar en la elaboracién el Programa Anual de Adquisiciones del
Municipio de acuerdo con las necesidades de las Areas, las estadisticas de
consumo y los precios de referencia; y

XI. Las demas que ordene la persona titular de la Subdireccién de Recursos }\A(
Materiales y los ordenamientos juridicos aplicables =
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SECCION IV
DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A CONTRATOS

& b Al

Articulo 8.18. Son facultades y obligaciones de la persona titular del
Departamento de Seguimiento a Contratos las siguientes:

L. Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano a su
cargo;

II.  Acordar con la persona titular de la Subdireccién de Recursos Materiales
los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

[l e —IF

[II. Integrar los expedientes de adquisiciones y/o contratacién de servicios,
con los documentos comprobatorios y justificativos requeridos, en apego a
la normatividad aplicable para su tramite de pago;

[V. Gestionar los pagos que deriven de los pedidos o contratos, en el ambito de
su competencia;

V. Corroborar que las garantias entregadas por los proveedores o prestadores
de servicios, de los pedidos o contratos en materia de adquisiciones y/o
contrataciéon de servicios cumplan con las disposiciones aplicables y
verificando que éstas se actualicen en tiempo y forma, informando cuando
proceda la cancelacién o, en su caso, la devolucién de las mismas;

VI. Las demds que ordene la persona titular de la Subdireccién de Recursos
Materiales y los ordenamientos juridicos aplicables.

CAPITULO QUINTO
DE LA SUBDIRECCION DE INFORMATICA

Articulo 8.19. Son facultades y obligaciones de la persona titular de la
Subdireccién de Informatica las siguientes:

I. Acordar con la persona titular de la Direccién los asuntos de su
competencia que asi lo requieran;

II. Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y capital humano a su
cargo;

III. Administrar y controlar la infraestructura tecnoldégica asignada a las
Dependencias de la Administracién Piblica Municipal;

IV. Proporcionar el soporte técnico a todas las Dependencias de lat
Administracién Publica Municipal, para una operacién adecuada y una
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mejor utilizacién de la infraestructura tecnolégica, dando seguimiento
documental al servicio solicitado hasta su conclusién;

Realizar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
electrénicos, informéticos y de telecomunicaciones asignados a las
Dependencias de la Administraciéon Publica Municipal;

Coordinarse con el drea usuariay el prestador de servicios en su caso, sobre
el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos electrdnicos,
informaticos y de telecomunicaciones que no formen parte del patrimonio
municipal;

Gestionar la contratacion del servicio de telefonia convencional, voz, datos
y medidas de proteccién para la seguridad de las mismas, para el uso de las
Dependencias de la Administracién Publica Municipal;

Supervisar y controlar el servicio de telefonfa convencional, voz, datos y
medidas de proteccién que se contratan para el aprovechamiento de los
recursos informéticos y el eficiente desempefio de la gestién
gubernamental;

Instalar y configurar en los equipos de cémputo sistemas operativos,
programas y aplicaciones que se empleen en las Dependencias municipales
de acuerdo a sus atribuciones, previa solicitud;

Proponer el uso de tecnologias de informacién para el eficiente desempefio
de la gestiéon gubernamental a las Areas de la Administracién Publica
Municipal;

Disefiar e instalar la infraestructura perimetral de las redes, comunicacién
convencional y acceso al internet de los servicios asignados a las
dependencias de la Administracién Piblica Municipal;

Proponer los lineamientos para el uso de la infraestructura tecnolégica
municipal y supervisar su debido cumplimiento;

Participar, en acuerdo con la Coordinacién de Mejora Regulatoria y
Gobierno Digital en la coordinacién y supervisién de la implementacién y
operacién de los sistemas autorizados y utilizados en las Dependencias de
la Administraciéon Publica Municipal Centralizada;

Capacitar a las personas servidoras ptblicas de la Administracién Publica
Municipal para el uso de los programas y aplicaciones que se requieran en
el desempefio de sus funciones;

Gestionar y supervisar la contratacién de servicios externos relacionados
con la infraestructura tecnolégica, cuando no se cuente dentro del Area con

Cuautitlan
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XVI. Gestionar el suministro de equipos y componentes de computo, accesorios,
consumibles y periféricos de acuerdo a las necesidades de las Areas de la
Administracién Piblica Municipal;

& b AN |

XVII. Verificar y actualizar el equipo de cdmputo existente en las Dependencias
de la Administraciéon Piblica Municipal;

XVIII. Coadyuvar en la implementacién de un sistema de digitalizacién de
documentos oficiales por unidad administrativa;

XIX. Emitir un dictamen técnico sobre el funcionamiento u obsolescencia de los
equipos electrénicos, informaticos y de telecomunicaciones que forman
parte de la infraestructura tecnologia de la Administracién Publica
Municipal previa solicitud de las Dependencias; y

P rurzan

XX. Las demdas que ordene la persona titular de la Direccién y los
ordenamientos juridicos aplicables.
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Estructura Organica

Direccién de Administracién

1.1.1 Enlace Administrativo

1.1.2 Departamento de Archivo

1.2 Subdireccién de Servicios Generales

1.2.1 Departamento de Control Vehicular y Taller
1.2.2 Departamento de Mantenimiento y Limpieza
1.3 Subdireccién de Recursos Humanos

1.3.1 Departamento de Némina

1.3.2 Departamento de Capacitacién y Evaluacién
1.4 Subdireccién de Recursos Materiales

1.4.1 Departamento de Licitaciones Publicas
1.4.2 Departamento de Adjudicaciones

1.4.3 Departamento de Almacén

1.4.4 Departamento de Seguimiento a Contratos

1.5 Subdireccién de Informatica 9\/
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DIRECCION DE
ADMINISTRACION
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Objetivos y funciones por unidad administrativa
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DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Objetivo: La Direccién de Administracion es la unidad administrativa responsable de
adquirir y suministrar los bienes y recursos materiales para el funcionamiento de la

administracién; asi como organizar y administrar los recursos humanos disponibles

|l g = —IF

para garantizar que se cumplan los fines de gobierno municipal, a razén de lo anterior
y a bien de dar existencia legal a cada unidad administrativa que integra la Direccién
de Administracién y con ello garantizar que todos los actos de autoridad que se

ejecuten por parte de estas unidades administrativas cuenten con la debida certeza

legal.
Funciones:
L. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las

relaciones laborales entre la Administracién Piblica Municipal Centralizada
y las personas servidoras puiblicas adscritas;

II. Establecer y difundir entre las diversas dependencias municipales, las
politicas, manuales y procedimientos de caracter interno necesarios para
la administraciéon y el control eficiente de los recursos humanos, los
recursos materiales, del parque vehicular, asi como el mantenimiento
adecuado y la conservacién de los muebles e inmuebles municipales;

III. Poner a consideracién de la persona titular de la Presidencia Municipal, los
nombramientos, tabuladores de sueldos, renuncias, licencias y jubilaciones
de las personas servidoras publicas de la Administraciéon Piblica Municipal
Centralizada, atendiendo a la normativa aplicable, con excepcién de
aquellas cuyo nombramiento sea determinado de manera distinta por otras
disposiciones juridicas vigentes;

IV. Coordinar la integracién del presupuesto del capitulo 1000 Servicios

Personales y llevar el seguimiento de su ejercicio; N
A

V. Coordinar los trabajos de revisién anual del convenio colectivo de trabajo
con la representacién sindical, proyectando el costo de las prestaciones y
atendiendo la capacidad financiera del Municipio;
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VI. Vigilar que se elaboren y actualicen los perfiles y descripciones de puestos
que se requieran en las diferentes dependencias, a efecto de optimizar el
capital humano;

& b ANG@ |

VII. Vigilary supervisar la integracién de los expedientes del personal, asi como
la expedicién de las credenciales de identificacién laboral;

VIII. Evaluar el desempefio de las dareas administrativas que integran la
Direccién, para determinar el grado de eficiencia y eficacia, y el
cumplimiento de las atribuciones que tienen encomendadas;

IX. Formular e implementar las medidas necesarias para la adecuada
racionalizacién y optimizacién del gasto;

P /o

X. Supervisar la formulacién y elaboracién del Programa Anual de
Adquisiciones apegado al Presupuesto de Egresos de la Administracién
Piblica Municipal Centralizada y a los programas, metas y acciones del Plan
de Desarrollo Municipal;

XI. Autorizar las convocatorias, bases y suscribir los contratos derivados de los
procedimientos de adquisicién de bienes y contrataciéon de servicios, de
conformidad con la legislacién aplicable;

XII. Observar los criterios, lineamientos y politicas en materia de adquisiciones,
arrendamientos y contratacién de servicios, conforme a lo sefialado por las
disposiciones juridicas aplicables;

XIII. Intervenir en las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios
que realice la Administracién Publica Municipal Centralizada, de acuerdo
con lo establecido en las disposiciones juridicas aplicables, pudiendo
delegar esta facultad en las personas servidoras publicas municipales
designadas para tales efectos, a menos que, por disposicién de caracter
general, deba ser ejercida directamente por la persona titular;

XIV. Supervisar la adquisicién de los bienes y la contratacién de la prestacién
de servicios, que cubran las necesidades para el buen funcionamiento del
Municipio y sus dependencias; asi como vigilar que el procedimiento de
adquisicion se apegue a la normativa establecida;

XV. Vigilar la integracién y actualizacién del Padrén de Proveedores;

XVI. Supervisar y vigilar la adecuada administracién y el control eficaz del
almacén;

XVII. Supervisar y vigilar el control, mantenimiento y adquisicién del parque
vehicular oficial, asi como del suministro de los combustibles;
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XVIII. Vigilar las politicas y lineamientos de cardcter interno necesarios para
una eficiente administracién de los servicios de energia eléctrica y
comunicaciones, utilizados en la Administracién Publica Municipal;

oF b AN@Q” [

XIX. Presidir los Comités que le competan de conformidad con la legislacién
aplicable a sus atribuciones;

XX. Supervisar la elaboracién del programa operativo anual de la Direccién de
Administracién, conforme al Plan de Desarrollo Municipal y al presupuesto
de egresos autorizado;

P /e

XXI. Supervisar y vigilar que las dareas administrativas integrantes de la
Direccién coadyuven con la Tesoreria Municipal, presentando las metas e
indicadores para dar cumplimiento a los programas y proyectos
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal;

XXII. Verificar que se realicen inventarios fisicos de los recursos materiales,
tecnoldgicos y consumibles existentes en la Direccién;

XXIII. Promover la implementacién de mecanismos y sistemas informaticos,
digitales y por internet, que fortalezcan la transparencia y simplificacién
administrativa, en los procesos de adquisiciéon de bienes y/o contratacién
de servicios que se requieran para la operacién del Municipio, de
conformidad con la legislacién en la materia;

XXIV. Participar, en acuerdo con la Coordinacién de Mejora Regulatoria y
Gobierno Digital y en la elaboracién de lineamientos y normatividad para
la adquisicién, instalacién, uso y mantenimiento de los recursos de
céomputo requeridos en el Municipio de conformidad con la normatividad
en la materia, asf como su divulgacidn;

XXV. Participar, en acuerdo con la Coordinacion de Coordinacién de Mejora
Regulatoria y Gobierno Digital en la coordinacién y supervisiéon de la
implementacién y operacién de los sistemas autorizados y utilizados en las
Dependencias de la Administracién Piblica Municipal Centralizada; [r

CION

XXVI. Vigilar el mantenimiento preventivo y correctivo tanto de software como
de hardware, para apoyar la administracién de los sistemas institucionales;

W DE

XXVII. Proponer al Ayuntamiento la conformacién del régimen complementario
de seguridad social a que hace referencia la Ley Organica y administrar y
evaluar su implementacién;
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XXVIIIL. Proponer al Ayuntamiento la conformacién del sistema de mérito y @; oo
reconocimiento al servicio publico municipal y administrar y evaluar su “~=

ra)
<
ANY
implementacién; w\
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XXIX. Proponer al Ayuntamiento los métodos y procedimientos para la
seleccion y desarrollo del personal de las areas encargadas de los
principales servicios publicos que deberd implementar el Ayuntamiento
que propicien la institucionalizacién del servicio civil de carrera municipal;
Y,

XXX. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el drea de su competencia por la persona titular de la
Presidencia Municipal.
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DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

Objetivo: Informar, auxiliar, actualizar y difundir a las dependencias de la Administracién, sobre

los procedimientos y las acciones necesarias para el control eficiente de los recursos humanos,

P /oy

I1.

I11.
IV.

VI

VIIL

materiales, servicios generales y de las TIC's que se proporcionan a las dreas y unidades

administrativas. Para satisfacer las necesidades de las dependencias.

Funciones:

Asesorar y supervisar a las o a los titulares de las unidades administrativas
que conforman la Direccién de Administracién, respecto a la elaboracién y
aplicacién de herramientas de control interno y de seguimiento destinado a la
ejecucién, uso y aprovechamiento de los recursos materiales, consumibles,
tecnolégicos y humanos para el correcto ejercicio del gasto.

Atender las solicitudes de Transparencia que recibe la Direccién de
Administracién, ya sea de manera directa o gestionando su atencién a través
de las areas pertenecientes a la Direccién.

Administrar e integrar el fondo fijo asignado a la Direccién de Administracién.
Verificar y supervisar que las unidades administrativas integrantes de la
Direccién de Administracién observen el buen funcionamiento vy
mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos que sean
utilizados por el personal que labora en la Direccién de Administracion.
Realizar los inventarios fisicos de los recursos materiales, tecnolégicos y
consumibles existentes en la Direccién de Administracién

Representar con caracter de suplente a la Directora o al Director de
Administracidén, en los diversos comités de los que sea parte, a excepcion de
aquellos en los que la ley sefiale que no es delegable.

Fungir como Enlace con las demas dependencias de la Administracién Publica

Municipal en los asuntos de su competencia.

a1t
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DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

Objetivo: Actualizar, registrar, resguardar y digitalizar los expedientes laborales de los

& bAN@NY TSV

Servidores Publicos, asi como los expedientes correspondientes a adquisiciones y/o

contrataciones de servicios de los procesos adquisitivos de este Municipio.
Funciones:

L. Conservar, clasificar y concentrar ordenadamente los expedientes laborales

de las servidoras publicas o de los servidores publicos que laboran en el

' ’DIZHI :

Municipio de Cuautitldn, asi como mantener actualizados los documentos
de cada expediente.

II. Conservar, clasificar y concentrar ordenadamente los expedientes de
adquisicién y/o contratacion de servicios de los procesos adquisitivos del
Municipio de Cuautitldn, asi como mantener actualizados los documentos
de cada expediente.

I11. Integrar y entregar la informacién y documentacién necesaria para la atencién de
las solicitudes de informacidén y documentacién que emitan las autoridades
jurisdiccionales, administrativas y ministeriales; para la atencién de las auditorias
internas y externas que se practiquen al municipio; asf como para la atencién de
solicitudes de informacién en materia de transparencia y acceso a la informacién

conforme a la normatividad aplicable.
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DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Objetivo: Promover los recursos para llevar a cabo el mantenimiento y limpieza de los

& b ANQ |

inmuebles, asi como llevar un control del combustible proporcionado a las diferentes areas y
brindar la atencién y el mantenimiento correspondiente al parque vehicular. Esto con la
finalidad de realizar los servicios de manera oportuna para el buen funcionamiento de las dreas

de la Administracién Piblica Municipal.

Funciones:

P> 7oz

L. Verificar que se mantengan limpias, higiénicas y ordenadas las instalaciones
de las dependencias que integran la Administracién Pdblica Municipal;

I1. Verificar que se proporcione mantenimiento preventivo y/o correctivo al
equipo de transporte asignado a las dreas a su cargo.

I11. Validar los reportes realizados por las dreas a su cargo a efecto de rendir
informe del cumplimiento de PBRM (Presupuesto Basado en Resultados
Municipal), asi como los informes oficiales requeridos.

IV. Supervisar las peticiones de mantenimiento y limpieza en los eventos
civicos, culturales, oficiales y ceremonias de las dependencias que lo
requieran o aquellas que sean designadas.

V. Vigilar y controlar, con el Visto Bueno de la Directora o del Director de
Administracion, el almacén de materiales de mantenimiento y limpieza,
previendo el abasto del mismo.

VI Supervisar que los servicios externos de reparacién, adaptacién y
mantenimiento que se realicen en los bienes muebles e inmuebles propiedad
del Municipio sean conforme a lo contratado, cuando el &rea no cuente con
los conocimientos técnicos necesarios para su ejecucion.

VII.  Supervisar y evaluar el control del uso de las herramientas de trabajo
proporcionadas para el ejercicio de las atribuciones y funciones de las
servidoras publicas y de los servidores publicos a su cargo.

VIII. Supervisar la rotulacién y/o colocacién de la cromatica de las unidades

pertenecientes al parque vehicular de la Administracién Publica Municipal.

’%@ —
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Coordinar en conjunto con el drea solicitante la instalacién y montaje de
recursos tales como: templetes, sonido, sillas, proscenio, lonas, carpas y
demds insumos necesarios para la realizacién de eventos de la
Administracién Piblica Municipal.

Supervisar y validar los estudios técnicos sobre el funcionamiento u
obsolescencia de los bienes muebles pertenecientes a la Administracién
Piblica Municipal en sus diversas unidades administrativas que cumplan

con los lineamientos solicitados, previo requerimiento por éstas.

DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR Y TALLER

g 2025, ;
, IX.
&

X.
L
:
i

Objetivo:

Elaborar un control fisico, asi como asignacién, resguardo y suministro de

combustible de las unidades que conforman el parque vehicular de la Administracién Publica

Municipal.

Funciones:

IL.

III.

IV.
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Llevar un control fisico de los vehiculos al servicio de las respectivas
unidades administrativas; asi como su asignacién y resguardos, mismo que
debera contar con el Visto Bueno de la Directora o del Director de
Administracién.

Integrar los expedientes de los vehiculos automotores y maquinaria
propiedad del Municipio para su resguardo.

Realizar la actualizacién de toda la documentacién oficial de los vehiculos
necesaria para circular (placas, tenencias, seguros, verificaciones y
resguardos), con la supervisién y vigilancia de la Subdirectora o del
Subdirector de Servicios Generales.

Hacer del conocimiento de la Coordinacién de Patrimonio Municipal, el
cambio de 4rea de los vehiculos automotores y/o maquinaria, cuando sea el
caso.

Proporcionar informacién, cuando asi se requiera, sobre la condicién y

estado fisico de los vehiculos automotores y maquinaria.
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VI Realizar revisiones periédicas de las condiciones del parque vehicular en
coordinacién con la Contraloria Municipal.

VII.  Realizarla dotacién y el suministro de combustible a las diferentes unidades

oF: b 4EQ |

que conforman el parque vehicular de la Administracién Publica Municipal.
VIII. Llevar un puntual registro de control del combustible suministrado a las
unidades del parque vehicular del Municipio, mediante la integracién de la
documentacién comprobatoria del uso y destino del mismo, con la

supervisién de la Subdirectora o del Subdirector de Servicios Generales.

P /o

IX. Proponer a la Subdirectora o al Subdirector de Servicios Generales la
asignacién de espacios de estacionamiento y resguardo de vehiculos
propiedad del Municipio.

X. Dar seguimiento al proceso administrativo, derivado de robo o siniestros
ocasionados a las unidades del parque vehicular propiedad del Municipio,
atendiendo para tal efecto las siguientes consideraciones:

a) La Jefa o el Jefe del Departamento de Control Vehicular y Taller se
encargara de la recepcién de las poélizas de las unidades vehiculares
aseguradas.

b) La]efa oel]Jefe del Departamento de Control Vehicular y Taller entregara
las pdlizas de las unidades vehiculares aseguradas a las diferentes
dependencias de la Administracién Piblica Municipal, respecto al parque
vehicular que se encuentre bajo su resguardo.

c) La servidora publica o el servidor publico que conduzca una unidad

vehicular asegurada debera contar con licencia para conducir vigente y

la p6liza de seguros correspondiente.

2827
40

d) Ocurrido el siniestro o robo la servidora publica o el servidor publico
que conduzca la unidad vehicular asegurada, debera dar aviso a la Enlace
Administrativo de su dependencia, a fin de que éste solicite la
intervencién de la Consejeria Juridica Municipal.

e) En caso de siniestro por dafio o robo, la Contraloria Municipal en

conjunto con la titular o el titular de la unidad administrativa

involucrada levantaran las actas administrativas correspondientes,

debiendo acudir con la servidora publica o el servidor ptblico
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responsable de la unidad vehicular asegurada y con la intervencién del
Sindico Municipal ante el Ministerio Publico para el levantamiento del

acta correspondiente.

& bANGNY &N

f) La servidora publica o el servidor publico que conduzca la unidad
vehicular asegurada, a través de la Enlace Administrativo de su
dependencia, solicitara a la Direccién de Administracién la intervencién
de la compaiiia de seguros contratada.

g) La Institucién de seguros contratada se encargarda de hacer el

S TF

levantamiento correspondiente para efectos del reporte del siniestro por
dafio o robo y el pago de deducible.

h) El Enlace Administrativo de la dependencia a la que pertenezca la unidad
vehicular asegurada, deberda informar por escrito a la Contraloria
Municipal, del siniestro por dafio o robo para realizar las investigaciones
que estime necesarias con el propésito de deslindar responsabilidades.

i) Siderivado de las investigaciones realizadas con base en el dictamen del
ajustador de la compaiiia de seguros, en su caso, el dictamen en materia
de hechos de transito, o de la sentencia penal la Contraloria Municipal
determina mal uso, negligencia o dolo de parte de la servidora ptblica o
del servidor ptblico municipal en el uso, manejo, utilizacién, conduccién
o aplicacién del bien asegurado, ésta o éste debera cubrir el deducible
correspondiente.

j) Laservidora publica o el servidor ptblico responsable del resguardo del
bien asegurado deberd solicitar el dictamen o resolucién de la compafiia
de seguros contratada, respecto del bien siniestrado por dafio o robo,
para determinar el tramite correspondiente.

k) La unidad administrativa responsable del bien asegurado debera
presentar oficio del pago de deducible para el tramite correspondiente,
del siniestro por dafio o robo, acompafiado de solicitud por escrito y
copia de la resolucién a la Direccién de Administracién.

1) La Direccién de Administracién turnard por oficio a la Subdireccién de

Servicios Generales la documentacién para el tramite administrativo &

correspondiente para pago.
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m) La Subdireccién de Servicios Generales con el visto bueno de la Direccién
de Administracién realizard la solicitud de pago a la Tesoreria Municipal,

correspondiente al deducible por percance.

b AMG”

n) Lacompafiia de seguros contratada debera Informar a la Subdireccién de
Servicios Generales que ya fue realizado el pago correspondiente del
deducible para recoger la unidad vehicular asegurada.

La Subdireccién de Servicios Generales informarda a la unidad

administrativa responsable del bien asegurado que podra recoger la

' ’yl:l:l \“ ¥
&

unidad vehicular reparada.

XI. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular
asignado a las unidades administrativas.

XII.  Tramitar con la autorizacién de la Subdirectora o del Subdirector de
Recursos Materiales y el Visto Bueno de la Directora o del Director de
Administracién, la reparacién de las unidades vehiculares oficiales previa
solicitud por escrito de las o los titulares de las dependencias que las tengan
asignadas.

XIII. Llevar un puntual registro de control de unidades vehiculares reparadas en
el Taller Municipal.

XIV. Supervisar los servicios externos de reparaciones, adaptaciones vy
mantenimientos preventivos y/o correctivos que se realicen a las unidades
vehiculares conforme a las normas establecidas, cuando sobrepase la
capacidad o no se tengan las herramientas y/o tecnologia para la atencién
de los vehiculos ingresados al Taller Municipal.

XV.  Elaborar el estudio técnico sobre el funcionamiento u obsolescencia
respecto de cualquier vehiculo de motor de combustién a gasolina, diésel o
eléctrico que se encuentre en desuso o descompuesto, contando
previamente con el Visto Bueno de la Directora o del Director de

Administracion.
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DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

Objetivo: Reportar y ejecutar los servicios limpieza para mantener las dreas de trabajo y

comunes limpias y organizadas, asi como llevar a cabo el mantenimiento preventivo o correctivo

que requieran los inmuebles del Municipio, esto con el propésito de garantizar que las

R

I1.

I11.

IV.

VI

instalaciones se encuentren en optimas condiciones de mantenimiento y limpieza.

Funciones:

Mantener de manera limpia, higiénica y ordenada las instalaciones de las
dependencias que integran la Administracién Publica Municipal.
Administrar al personal destinado a las labores de intendencia dentro de las
instalaciones municipales o donde se encuentren asignadas para la
prestacion del servicio.

Administrar, suministrar y controlar los materiales y herramientas
destinados para el desempeifio de sus funciones;

Realizar las adecuaciones, mantenimiento preventivo y correctivo a los
bienes muebles e inmuebles municipales.

Emitir el estudio técnico sobre el funcionamiento u obsolescencia de bienes
muebles en desuso o descompuestos respecto del mobiliario o equipo de
oficina, asi como de equipo de transporte no motorizado o herramientas de
combustién, que forman parte de la infraestructura de la Administracién
Publica Municipal.

Verificar el abastecimiento suficiente de los materiales, suministros y
herramientas necesarios para dar mantenimiento preventivo y correctivo a

los bienes muebles e inmuebles municipales.

@® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 48
® cuautitlanmx.humanista@gmail.com 7
@ 552620 7800 www.cuautitlan.gob.my, @ © & Gobierno de Cuautitlan

Q0 NE@DIA BTN AR



“2025 Bicentenario de la vida mumcnpal en el Estado de México”
”:

2 A= . 2mmal o Fluwia "—. 1~ M(AT?
L3, ANO M dm.\c_dﬂ; de Elvia Carrillo Pue

(.'l

2025-2027

DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo: Supervisar y regular los recursos humanos; cumpliendo con las politicas y

o B ANGEYT TSN

lineamientos establecidos, en relacién con el ingreso, control, remuneraciones, servicios y

prestaciones, la permanencia y separacion de las servidoras pubicas y servidores ptblicos.
Funciones:

Proponer, previo acuerdo con la Directora o el Director de Administracién, el

P /o za

nombramiento y remocién del personal a su cargo, atendiendo a la

normatividad aplicable.

II. Evaluar el desempefio de las unidades administrativas a su cargo.

I11. Tramitar, con la autorizacién de la Directora o del Director de Administracién,
los nombramientos, renuncias y licencias de las servidoras ptblicas o de los
servidores publicos de la Administracion Piblica Municipal, atendiendo a las
disposiciones y la normatividad aplicable.

IV. Actualizar, supervisar y administrar los movimientos e incidencias del
personal, conforme al sistema para el ejercicio desconcentrado de los recursos
humanos, las plantillas de personal autorizadas y la estructura organica
autorizada. v

V. Actualizar, supervisar y generar los movimientos en el padrén de obligados a
presentar su declaracién de situacién patrimonial ya sea por inicio, conclusién
o modificacién patrimonial.

VI Elaborar las cuantificaciones de liquidacién constitucional y cuantificacién de
salarios caidos derivadas de demandas, resoluciones laborales o
administrativas, solicitadas por la Consejeria Juridica Municipal.

VII. Coordinar y supervisar el registro y tramite del movimiento de baja de las
servidoras publicas y de los servidores publicos que dejen de laborar en la
institucién.

VIII. Supervisar los trdmites de seleccidn, contratacién y capacitacién para el

personal que requieran las dependencias, atendiendo a las disposiciones y a la

normatividad aplicable.
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IX. Coordinar la elaboracién del Catalogo de Puestos por Dependencia con el perfil
de los puestos existentes, a efecto de optimizar el capital humano, de

conformidad con la normatividad aplicable.

+: b Al

X. Expedir las credenciales de identificacién de las servidoras publicas y de los
servidores publicos del Municipio.

XI. Gestionar'junto con la Directora o el Director de Administracién, ante la
Tesoreria Municipal, las solicitudes de pago, adquisicién y/o servicios,

remitidos por el Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e

' ’yl:[:l «

Instituciones Descentralizadas del Estado de México, para el cumplimiento de
las clausulas del Convenio Laboral de Prestaciones vigente; dando seguimiento
y registro a los procesos hasta su conclusién.

XII.  Acatar las politicas y disposiciones legales en materia de administracién del
capital humano.

XIIl. Elaborar permanentemente mecanismos que mejoren la organizacién y
desempefio de las trabajadoras y de los trabajadores de la Administracién
Publica Municipal.

XIV. Supervisar el control de la documentacién generada por las dependencias a su
cargo.

XV. Supervisar los movimientos de alta y baja de las servidoras publicas y de los
servidores ptblicos municipales, para el acceso a las prestaciones y servicios
correspondientes ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios.

XVI. Supervisar que las modificaciones o actualizaciones de la norma en materia

laboral o fiscal sean aplicadas correctamente en caso de que repercutan en lay
administracién de los sueldos o salarios de la Administracién Publica
Municipal.

XVII. Responder o atender en los tiempos establecidos, las solicitudes o peticiones

que se le presenten en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a

la Informacién Publica Gubernamental o con fundamento en el articulo 8 de la

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

XVIIL. Integrar y presentar en los tiempos establecidos, la documentacién e

informacién que le soliciten la Secretaria de la Contraloria del Estado de
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México, los Juzgados Civiles, los Juzgados Penales, los Juzgados Laborales, los
Juzgados Familiares, el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México

y la Direccién de Administracién.

oF: b AN@Q (SN

XIX. Coadyuvar en la elaboracién del capitulo 1000 Servicios Personales del
Presupuesto de Egresos Municipal.
XX. Coordinar la elaboracién de los PBRM (Presupuesto Basado en Resultados

Municipal) de la Direccién de Administracién.

' ’yl:l!l A :

DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA
Objetivo: Procesar e integrar toda la informacién necesaria sobre los recursos humanos, para
realizar los pagos y deducciones correspondientes a las personas servidoras pubicas; que se
deriven de su relacién laboral, a fin de que sus percepciones y/o remuneraciones les sean

pagadas oportunamente, en tiempo y forma con base en las Leyes correspondientes.
Funciones:

I. Aplicar las modificaciones o actualizaciones de la norma en materia fiscal y
de seguridad social para el correcto cumplimiento de sus funciones.
I Elaborar la propuesta del presupuesto anual de egresos correspondiente al

Capitulo 1000 de Servicios Personales.

I1I. Elaborar las néminas de pago, atendiendo las disposiciones legales vigentes y
aplicables.
IV. Aplicar las incidencias (faltas, retardos o incapacidades) de las servidoras

publicas y de los servidores piblicos en la némina correspondiente.

V. Realizar los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcién y licencias
de las servidoras publicas y de los servidores publicos que integran la
Administracién Publica Municipal en el sistema de némina.

VI Elaborar la programacién para la entrega de la némina a la Tesoreria
Municipal.

VII.  Elaborar las listas del registro de asistencia del personal de la Administracién

Publica Municipal.
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VIII. Elaborar el informe mensual solicitado por el Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México, recibos electréonicos XML y CFDI, para su
entrega a la Tesoreria Municipal.

IX. Entregar el reporte de retenciones del Impuesto Sobre la Renta por salarios y

|l g s —IF
<

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.
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el entero del 3% de Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneraciones de la
Némina a la Tesoreria Municipal.

Imprimir los comprobantes fiscales digitales por Internet de los recibos de
pago de las servidoras publicas y de los servidores publicos, para su entrega
a la Tesoreria Municipal.

Aplicar las altas, bajas y modificaciones de las servidoras publicas y de los
servidores publicos ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México
y Municipios.

Aplicar descuentos tales como préstamos, seguros de vida, etcétera,
solicitados por el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios en el sistema de némina.

Descargar los comprobantes de pago por medio de la plataforma PRISMA para
su entrega a la Tesoreria Municipal.

Seleccionar y contratar al personal que soliciten las dependencias que
integran la Administraciéon Publica Municipal a excepcién de aquellas
servidoras publicas o aquellos servidores publicos cuyo nombramiento sea
determinado de manera distinta por otras disposiciones juridicas vigentes.
Elaborar y llevar el control de los nombramientos, cambios de adscripcién y
solicitud de licencias laborales de las servidoras puiblicas y de los servidores
publicos municipales, previa autorizacién de la Presidenta o del Presidente
Municipal Constitucional, atendiendo las disposiciones y normatividad
aplicable.

Realizar el registro y tramite del movimiento de baja de las servidoras
publicas y de los servidores publicos que dejen de laborar en la institucién,
vigilando que la Consejeria Juridica Municipal, la Tesorerfa Municipal y la

Direccién de Administracién cumplan con la normatividad, bajo los siguientes

lineamientos:
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a) Recibir de la servidora publica o del servidor publico la renuncia
voluntaria que canalice la Subdirectora o el Subdirector de Recursos

Humanos.

e b ANET TSN

b) Una vez realizada su renuncia, la servidora publica o el servidor publico
deberd tramitar la documentacién que compruebe no adeudo con el
Municipio de Cuautitldn, asi como que haya realizado su entrega recepcién

sin contratiempos.

i B TF

c) Abstenerse de tramitar el finiquito en caso de que la servidora publica o el
servidor publico no cumpla con los requisitos, quedard pendiente y se
aplicara lo correspondiente en materia de prescripcién (articulo 180 de la
Ley Federal del Trabajo, de aplicacién supletoria a la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios).

En caso de defuncién de la servidora publica o servidor publico, los

lineamientos seran los siguientes:

a) Solicitar a las beneficiarias o a los beneficiarios de un finiquito por
defuncidn, que realicen el procedimiento correspondiente ante el Tribunal
Estatal de Conciliacién y Arbitraje (articulos 503 y 893 de la Ley Federal
del Trabajo de aplicacion supletoria a la Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios) en el que acreditaran fehacientemente
que son las Unicas o los Gnicos con dicha calidad.

b) Recibir el documento en el que acrediten ser las legales beneficiarias o los
legales beneficiarios, y tramitar el pago del finiquito correspondiente,
solicitar a la beneficiaria o al beneficiario las siguientes documentales:

1. Acta de Defuncién de la ex servidora ptblica o del ex servidor publico.
2. Documento emitido por el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje
donde determina que es la legal beneficiaria o el legal beneficiario.

3. Credencial para votar con fotografia vigente de la ex servidora publica

o del ex servidor publico;
4. Credencial para votar con fotografia vigente de la beneficiaria o del

beneficiario, o de las beneficiarias o de los beneficiarios;

cuautitlanmx.humanista@gmail.com !
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5. Documento que acredite el parentesco con la ex servidora ptblica o el

ex servidor publico.

DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y EVALUACION

Objetivo: Analizar el perfil de puestos y las necesidades de las dreas administrativas que
conforman este Municipio; asi mismo debera ejecutar la capacitacién y adiestramiento de los

Servidores Publicos llevando a cabo evaluaciones para un mejor desempefio.

Funciones:

I1.

I1I.

IV.

VI.

VII.

Expedir y llevar el programa de credencializacién de las servidoras publicas y
de los servidores piiblicos del Municipio de CUAUTITLAN, a través de la base
actualizada del personal.

Verificar el perfil de puestos y necesidades de las areas administrativas que
integran la Administracién Publica Municipal, previa la seleccién y
contratacién de las aspirantes o de los aspirantes a ocupar el cargo solicitado;
Mantener actualizado el inventario de capital humano y de vacantes, a fin de
cubrir las necesidades de personal en las dependencias en términos de la
normatividad aplicable.

Elaborar las evaluaciones y perfiles de puestos, con la finalidad de establecer
las obligaciones, habilidades y niveles de desempefio que requiere un puesto,
asi como el perfil del personal que se debe de contratar para ocuparlo;
Cambiar de adscripcién a las servidoras publicas o servidores publicos que
por necesidades del servicio se requieran en area diferente en concordancia
con el perfil de puesto solicitado.

Formular los proyectos de oficios y circulares respecto al manejo y control de
reclutamiento, seleccién y contratacién, sometiéndolo a consideracién de la
Subdirectora o del Subdirector de Recursos Humanos y la Directora o el
Director de Administracién, atendiendo las disposiciones juridicas aplicables;
Coordinar y programar la capacitacién y adiestramiento del personal para
perfeccionar las habilidades y aptitudes conforme a las necesidades

institucionales y brindar un servicio de calidad a la ciudadania.
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VIII. Gestionar convenios con instituciones publicas y privadas, para obtener
asesoria y servicios profesionales en materia de capacitacion, con el Visto

Bueno de la Subdirectora o del Subdirector de Recursos Humanos, de la

H b ANG”

Directora o del Director de Administracién y de la Consejera o del Consejero

Juridico Municipal.

R TF

[X. Evaluar permanentemente el desarrollo y resultados de los cursos de
capacitacion.
X. Proveer a las instructoras y/o capacitadoras o a los instructores y/o

capacitadores del material, instalaciones y equipo necesario para el desarrollo
de los cursos de capacitacién, cuando asi se requiera.

XI. Gestionar, cuando sea el caso, la contratacién de las instructoras y/o
capacitadoras, o de los instructores y/o capacitadores.

XII.  Gestionar la expedicién de constancias, reconocimientos o diplomas de
participacién en los cursos de capacitacion para las servidoras puiblicas o los
servidores publicos.

XIII. Informar alas autoridades que asilo requieran, el avance de los programas de
capacitacién.

XIV. Promover la escolarizacién de las servidoras publicas o de los servidores
publicos a través del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos; y en
su caso, convenir con instituciones educativas de niveles medio y superior la
posibilidad de que puedan iniciar o concluir estudios en sus diversos grados;

XV. Formular los proyectos de oficios y circulares con respecto a s!u competencia,
con la autorizacién de la Subdirectora o del Subdirector de Rec?n‘sos Humanos

y el Visto Bueno de la Directora o del Director de Administracfién.
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DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Objetivo: Supervisar que las adquisiciones y suministro de bienes y /o contratacién de

servicios se lleve de manera oportuna y eficiente con base a los requerimientos que solicitan las

dependencias del municipio y de conformidad con la normatividad aplicable.

Funciones:

P /o zan

IL.

I1.

IV.

VI

VII.

Realizar la adecuada planeacién, programacién, presupuestacién, ejecucién y
control de la adquisicién de bienes y la contratacién de servicios de cualquier
naturaleza que se requieran para el funcionamiento de la Administracién
Publica Municipal, apegandose a la Ley de Contratacién Publica del Estado de
México y Municipios y a su Reglamento.

Formular y someter a la aprobacién de la Directora o del Director de
Administracién, las politicas y lineamientos que deberan observar las
dependencias de la Administraciéon Piblica Municipal para llevar a cabo la
planeacién, programacidén, presupuestacién y ejecuciéon de la adquisicién de
bienes o la contratacién de servicios.

Integrar el programa anual de adquisiciones de las dependencias de la
Administracién Publica Municipal, y someterlo a la consideracién de la
Directora o del Director de Administracién.

Valorar y aprobar, con el Visto Bueno de la Directora o del Director de
Administracién, las solicitudes (requisiciones) de adquisicién de bienes y
contrataciéon de servicios de las dependencias, a efecto de cumplir con los
requerimientos establecidos por la Tesoreria Municipal.

Verificar que los requerimientos de adquisicién de bienes y contratacién de
servicios de las dependencias cuenten con suficiencia presupuestal y se asigne
la partida correspondiente.

Supervisar, con el Visto Bueno de la Directora o del Director de

|
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Administracién, que la adquisicién de los bienes y la contratacién de servicios |

&

solicitados por las dependencias cumplan con la normatividad establecida.
Atender y coordinar las reclamaciones de la dependencia usuaria en materia

de adquisicién de bienes y contratacién de servicios, en conjunto con la Jefa o
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el Jefe del Departamento de Almacén (tratdndose de bienes) y/o unidad
administrativa correspondiente (tratandose de servicios), y coadyuvar con la

Directora o el Director de Administracién en la instauracién del

LoH: B AEQ |

procedimiento para la comparecencia del proveedor o prestador de servicios
incumplido en términos del Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, atendiendo para tal efecto los siguientes lineamientos:

a) La]Jefaoel]efe del Departamento de Almacén debera informar por escrito

a la Subdirectora o al Subdirector de Recursos Materiales, en caso de

' ’ul:l!l g

incumplimiento en la entrega de bienes por parte del proveedor,
identificando la partida o partidas sobre las que versa la falta de
cumplimiento.

b) El drea usuaria y/o solicitante deberda Informar por escrito a la
Subdirectora o al Subdirector de Recursos Materiales, en caso de
incumplimiento por parte del prestador de servicios, identificando la
partida o partidas sobre las que versa la falta de cumplimiento.

c) La Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiales deberd informar
por escrito a la Directora o al Director de Administracién, en caso de
incumplimiento en la entrega de bienes por parte del proveedor,
identificando la partida o partidas sobre las que versa la falta de
cumplimiento.

d) La Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiales debera informar
por escrito a la Directora o al Director de Administracién, en caso de

incumplimiento por parte del prestador de servicios, identificando la

partida o partidas sobre las que versa la falta de cumplimiento. {

IO

ADMINISTRAC

e) Con anterioridad al acuerdo de iniciacién del procedimiento, la Directora§

o el Director de Administracién, en su calidad de convocante, podra abrir

un periodo de informacién previa, con el fin de conocer las circunstancia% °

e i

del caso concreto y estar en posibilidad de determinar la conveniencia o0 “

P s . ey

no de iniciar el procedimiento. En esta etapa no se aplicaran lat

formalidades de la garantia de audiencia previa.
f) La Directora o el Director de Administracién citard por escrito al

proveedor o prestador de servicios, para efectos de que manifieste lo que \\
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g) asu derecho convenga con relacién al incumplimiento que se le atribuye,
en ejercicio de su garantia de audiencia.

h) En caso de que el proveedor o prestador de servicios incumplido no

+ bAN@Y (SN

comparezca, se tendra por satisfecha la garantia de audiencia
levantandose para tal efecto el acta correspondiente.

i) La Directora o el Director de Administracién remitira por oficio a la
Consejeria Juridica Municipal las constancias documentales derivadas de

la controversia, para efectos de que inicie el procedimiento

P ror/=a

correspondiente a la rescisién del contrato, asi como el cobro de las
garantias respectivas.

j) La Directora o el Director de Administracién remitird por oficio a la
Contraloria Municipal, los documentos derivados de la controversia, para
efecto de que inicie el procedimiento correspondiente de acuerdo a sus
atribuciones.

VIII. Coadyuvar, con el Visto Bueno de la Directora o del Director de
Administracién, en el trdmite de pagos y remitir la documentacién
comprobatoria del gasto a la Tesoreria Municipal.

IX. Dar seguimiento a las obligaciones de pago comprometidas por la adquisicién
de bienes y contratacién de servicios, acorde a los calendarios presupuestales
autorizados a cada dependencia que integra la Administracién Publica
Municipal, contando con el Visto Bueno de la Directora o del Director de
Administracién.

X. Programar, documentar y participar de manera presencial en los
procedimientos de licitacién publica, invitacién restringida o adjudicacion
directa para la adquisicién de bienes y contratacién de servicios que
requieran las dependencias de la Administracién Publica Municipal, en los
cargos que le sean asignados en apego a lo dispuesto por los articulos 2
fraccién XXVI y 44 fraccién VI del Reglamento de la Ley de Contratacién
Piblica del Estado de México y Municipios.

XI. Presentar ante el Comité de Adquisiciones y Servicios de la Administracién
Ptblica Centralizada del Municipio de Cuautitlan, para su analisis, evaluacién

y dictamen, los expedientes de las operaciones y asuntosque-debaTesolver,

gitidn
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en términos de los articulos 23 de la Ley de Contratacién Publica del Estado
de México y Municipios, y 45 de su Reglamento.

XII.  Formular y tramitar, con el Visto Bueno de la Directora o del Director de

o b ANQ

Administracién, los contratos correspondientes con los proveedores y/o
prestadores de servicios adjudicados.

XIII.  Efectuar en coordinacién con las dependencias de la Administracién Publica
Municipal, con el Visto Bueno de la Directora o del Director de Administracion,

el seguimiento de contratos-pedido, contratos y convenios celebrados.

Pr rurzaay

XIV.  Verificar sobre el cumplimiento o incumplimiento en la entrega de los bienes
o en la prestacién de los servicios en las condiciones, caracteristicas y
especificaciones técnicas pactadas en los contratos respectivos, en apego a lo
dispuesto por los articulos 70 de la Ley de Contratacién Ptblica del Estado de
México y Municipios y 127 de su Reglamento.

XV. Informar en un término no mayor a cinco dias hébiles posteriores a la
recepcion de los bienes por parte de la unidad administrativa solicitante, a la
Coordinacién de Patrimonio Municipal, los bienes adquiridos que requieran el
resguardo correspondiente; remitiendo a la misma la documentacién
generada con motivo de la adquisicién.

XVI. Supervisar la correcta elaboracién, integracién y actualizacién de los
Catalogos de Bienes y Servicios, asi como de Proveedores y Prestadores de
Servicios.

XVII. Supervisar y vigilar la administracién y el control del Departamento Almacén.

XVIII. Observar las disposiciones legales federales en materia de adquisicién de
bienes y contratacién de servicios, cuando éstas se efectien con cargo total o
parcial a Fondos Federales o bajo la normatividad del programa.

XIX. Proporcionar los elementos documentales que le sean solicitados por la
Consejeria Juridica, Sindicatura y/o Contraloria Municipal, derivados de las
controversias que se susciten por la adquisicién de bienes y la contratacién

de servicios.
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DEL DEPARTAMENTO DE LICITACIONES PUBLICAS

Objetivo: Analizar y establecer los métodos y procedimientos necesarios para llevar a cabo la

& bANG@QY TSN

verificacién, inspeccién y calificacién de los proveedores y prestadores de servicios que
participen en los procesos adquisitivos, cumpliendo con la normatividad y procedimientos

establecidos en materia de adquisicién de bienes y contratacién de servicios.
Funciones:

I. Disefiar y establecer los métodos y procedimientos necesarios para la

' ’u':‘u

realizacién de visitas de verificacién, inspecciéon y calificacién de los
proveedores y prestadores de servicios registrados, en atencién a lo
dispuesto por el articulo 85 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de
México y Municipios.

I1. Recibir, analizar y tramitar las requisiciones y oficios que se deban canalizar
para Licitacién Piblica, Invitacién Restringida y Adjudicacién Directa.

II1. Elaborar los Estudios de Mercado correspondientes a los procesos de
Licitacién Publica, Invitacién Restringida y Adjudicacién Directa.

IV. Elaborar las bases de Licitacién Publica, Invitacién Restringida y
Adjudicacién Directa en coordinacién con la dependencia solicitante y/o
usuaria.

V. Llevar a cabo la venta de bases de Licitaciones Publicas e Invitaciones
Restringidas, en atencién a lo dispuesto por los articulos 34 de la Ley de
Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios, 70 y 71 de su
Reglamento.

VI Revisar y verificar la documentacién oficial que resulte de los diferentes
procedimientos de adquisicién y/o contratacién.

VII. Proveer lo necesario para que las convocatorias publicas nacionales o
internacionales se publiquen en un periédico de circulacién nacional, un
periédico de circulacién dentro del Estado de México, en el medio
electrénico que autorice la Contraloria Municipal y, en su caso, en el Diario

Oficial de la Federacidn, en atencién a lo dispuesto por los articulos 33 de la }>\
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Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, y 65 de su
Reglamento.

VIII. Elaborar los contratos derivados de los procedimientos adquisitivos de

Lo b ANGET

Licitacién Publica e Invitacién Restringida, en atencién a lo dispuesto por el
articulo 65 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y

Municipios.

P> /e za

DEL DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIONES
Objetivo: Analizar y tramitar las requisiciones y oficios que se deban canalizar para las
adjudicaciones directas al igual que realizar la elaboracién de los estudios de mercado

correspondientes.

Funciones:

L. Diseflar y establecer los métodos y procedimientos necesarios para la
realizacién de visitas de verificacién, inspeccién y calificacién de los
proveedores y prestadores de servicios registrados, en atencién a lo
dispuesto por el articulo 85 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de
México y Municipios;

II. Recibir, analizar y tramitar las requisiciones y oficios que se deban canalizar
para las Adjudicaciones Directas (Contrato Pedido);

I11. Elaborar los Estudios de Mercado correspondientes a los procesos de
Adjudicaciones Directas (Contrato Pedido);

IV. Revisar y verificar la documentacién oficial que resulte de los diferentes
procedimientos de adquisiciéon y/o contratacidn;

V. Elaborar los contratos derivados de los procedimientos adquisitivos de
Adjudicaciones Directas (Contrato Pedido), en atencién a lo dispuesto por el

articulo 65 de la Ley de Contratacion Piblica del Estado de México y

Municipios.
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DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Objetivo: Registrar las entradas y salidas de bienes y materiales, asi mismo entregar a las

& b ANE |

diferentes dependencias en tiempo y forma lo solicitado.

o Funciones:

3 IE, Validar la existencia de materiales y suministros del Municipio previa
- adquisicién.

‘ I1. Recibir los materiales derivados de los procesos adquisitivos municipales;

asi como los bienes derivados de las diferentes donaciones, emitiendo los
vales de entrada respectivos.

I11. Entregar a las dareas solicitantes los bienes adquiridos y solicitados,
emitiendo los vales de salida correspondientes.

IV. Presentar, cuando sean requeridos por la Subdirectora o el Subdirector de
Recursos Materiales, los reportes que determinen el seguimiento y medicién
de sus actividades.

V. Reportar a la Subdirectora o al Subdirector de Recursos Materiales el
desempeifio de los proveedores o prestadores de servicios adjudicados en los
procesos adquisitivos municipales.

VI Verificar que los productos adquiridos cumplan con los requisitos
estipulados en los contratos o contratos-pedido.

VII. Informar por escrito a la Subdirectora o al Subdirector de Recursos
Materiales, en caso de incumplimiento en la entrega de bienes por parte del
proveedor, identificando la partida o partidas sobre las que versa la falta de
cumplimiento.

VIII. Coadyuvar en la elaboracién el Programa Anual de Adquisiciones del Municipio de
acuerdo con las necesidades de las areas, las estadisticas de consumo y los precios

de referencia.

e i
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DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A CONTRATOS

Objetivo: Integrar los expedientes de adquisiciones, asi como gestionar los pagos que se

oF: b ANE” |

deriven de los contratos, al igual que debera corroborar las garantias entregadas por parte de

los proveedores o prestadores de servicios.
Funciones:

L. Integrar los expedientes de adquisiciones, con los documentos comprobatorios y

' ’n__r'zul -

justificativos requeridos, en apego a la normatividad aplicable para su tramite de

pago.

I1. Gestionar los pagos que deriven de los pedidos o contratos, en el dmbito de su
competencia.

III. Corroborar que las garantias entregadas por los proveedores o prestadores de

servicios, de los pedidos o contratos en materia de adquisiciones y/o contratacién
de servicios cumplan con las disposiciones aplicables y verificando que éstas se
actualicen en tiempo y forma, informando cuando proceda la cancelacién o, en su

caso, la devolucién de las mismas.

e —— T T T—
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DE LA SUBDIRECCION DE INFORMATICA

Objetivo: Promover el mejoramiento de servicio, productividad y seguridad mediante la

actualizacién de los equipos de cémputo con tecnologia actual, lo cual permita un adecuado

manejo de las TIC’s, asi como dar soporte al almacenamiento, procesamiento, difusién y

B /o=

II.

III.

IV.

VI.

VII.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820

seguridad de la informacién que manejan y generan las areas del Municipio.

Funciones:

Proporcionar el soporte técnico a todas las dependencias de la
Administracién Piblica Municipal, para una operacién adecuada y una mejor
utilizacion de la infraestructura tecnoldgica, dando seguimiento documental
al servicio solicitado hasta su conclusidn.

Realizar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
electréonicos, informaticos y de telecomunicaciones asignados a las
dependencias de la Administracién Piblica Municipal.

Gestionar la contratacién del servicio de telefonia convencional, voz, datos
y medidas de proteccién para la seguridad de las mismas, para el uso de las
dependencias de la Administracién Puiblica Municipal.

Supervisar y controlar el servicio de telefonia convencional, voz, datos y
medidas de protecciéon que se contratan para el aprovechamiento de los
recursos informaticos y el eficiente desempefio de la gestién gubernamental.
Instalar y configurar en los equipos de cémputo sistemas operativos,
programas y aplicaciones que se empleen en las dependencias municipales
de acuerdo a sus atribuciones, previa solicitud.

Disefiar e instalar la infraestructura perimetral de las redes, comunicacién
convencional y acceso al internet de los servicios asignados a las
dependencias de la Administracién Publica Municipal.

Disefiar, programar e instalar sistemas o aplicaciones, solicitadas por las

adreas de la Administraciéon Publica Municipal para el desempefio de sus

funciones;
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Capacitar a las servidoras publicas y a los servidores publicos de la
Administracién Publica Municipal para el uso de los programas y
aplicaciones que se requieran en el desempefio de sus funciones;

Gestionar y supervisar la contratacién de servicios externos relacionados
con la infraestructura tecnoldgica, cuando no se cuente dentro del area con
la capacidad técnica o humana para su desempefio;

Gestionar el suministro de equipos y componentes de cémputo, accesorios,
consumibles y periféricos de acuerdo a las necesidades de las areas de la
Administracién Publica Municipal;

Verificar y actualizar el equipo de cémputo existente en las dependencias de
la Administracién Piblica Municipal

Emitir un dictamen técnico sobre el funcionamiento u obsolescencia de los
equipos electrénicos, informaticos y de telecomunicaciones que forman
parte de la infraestructura tecnologia de la Administracién Publica

Municipal previa solicitud de las dependencias
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T Directorio
! TELEFONO Y
% NOMBRE Y CARGO EXTENSION DIRECCION
= LCDA. LIZHET BERENICE PINEDA GOMEZ 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
’ DIRECTORA DE ADMINISTRACION Ext.134 Cuautitlan, México.
ﬂ C. GABRIEL ROJAS GUZMAN 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
3 SUBDIRECTOR DE SERVICIOS Ext.169 Cuautitlan, México.
A GENERALES
. C. CARLOS DANIEL DOMINGUEZ MONTES 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Ext.169 Cuautitlan, México.
VEHICULAR Y TALLER
C. MANUEL HERRERA OROZCO 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Martia,
JEFE DE DEPARTAMENTO DE Ext.169 Cuautitlan, México.
MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA
LCDA. ALICIA LEONOR MARTINEZ 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
ESPINOSA Ext.195 Cuautitlan, México.
SUBDIRECTORA DE
RECURSOS HUMANOS
LCDO. VICTOR MANUEL OMAR VERA 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Marfa,
VELAZQUEZ Ext.195 Cuautitldn, México.
JEFE DE DEPARTAMENTO DE NOMINA
C. GUSTAVO ANGEL VELAZQUEZ ALDANA 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
JEFA DE DEPARTAMENTO DE Ext.195 Cuautitlan, México.
CAPACITACION Y EVALUACION
LCDO. ESTEBAN IVAN AGUILAR FONSECA 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Marfa,
SUBDIRECTOR DE RECURSOS Ext.137 Cuautitldn, México.
MATERIALES
LCDO. JESUS OVIEDO CRUZ 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
JEFE DE DEPARTAMENTO DE Ext.137 Cuautitlan, México.
LICITACIONES PUBLICAS
LCDA. NANCY ORTIZ CRUZ 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
JEFA DE DEPARTAMENTO DE Ext.137 Cuautitlan, México.
ADJUDICACIONES
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¢ LCDO. GABRIEL RODRIGO AMADOR 5526207800 | Calle Alfonso Re n Fracc. Santa Maria,
GUTIERREZ Ext.137 Cuautitlan, México.

, JEFE DE DEPARTAMENTO DE ALMACEN

f C. BEATRIZ TOGA CARRANZA 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,

j.ff JEFA DE DEPARTAMENTO DE Ext.137 Cuautitlan, México.

V SEGUIMIENTO A CONTRATOS

n LCDO. EDGAR GARCIA PELLON 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,

U SUBDIRECTOR DE INFORMATICA Ext.184 y 185 | Cuautitldn, México.

a LCDO. JOSE DANIEL LOPEZ ANDRADE 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,

N JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Ext.134 Cuautitldn, México.

‘ C. DANA CARLA AVILA MARTINEZ 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Marfa,
ENLACE ADMINISTRATIVO Ext.139 Cuautitlan, México.
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Lcda. JuanaCarrillo Luna

| g = —IF

Lic. Alberto Romero Reyes
ecretario del Ayuntamiento

Presidenta Municipal Constitucional
de Cuautitlan, Estado de México.

Cuautitlan, Estado de México.

Directora de Admiiistracién
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Fecha de actualizacién Descripcion de actualizacidon
Dia / Noviembre / 2025 Manual de Organizaciéon de la Direccién de

Administracién del Municipio de Cuautitldn,

Estado de México.
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Primera Edicién: Elaboracion
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