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VOLUMEN UNICO, ANO 2022
CONTENIDO

CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 30, 31 FRACCION XXXVI'Y 91
FRACCION XIll DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO SE PUBLICA, EL
CONTENIDO: PUNTO CINCO DE LA QUINTA SESION DE CABILDO ABIERTO DE FECHA 27

DE OCTUBRE DE 2022.

C. DIEGO ERIC MORENO VALLE
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
TIANGUISTENCO

A SUS HABITANTES HACE SABER:

Que en uso de las facultades que me otorga la Constitucion Politica De Los Estados Unidos
Mexicanos, La Constitucion Politica Del Estado Libre Y Soberano De México, Y La Ley Organica
Municipal Del Estado De México, a sus habitantes, sabed,

Que el Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tianguistenco, Estado de México, LA
QUINTA SESION DE CABILDO ABIERTO DE FECHA 27 DE OCTUBRE DE 2022.

En términos de lo dispuesto en los articulos 115 fraccién Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 112, 122,123, 164,y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, ha tenido a bien aprobar lo siguiente;
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. PRESENTACION

En el presente Manual de Organizacién se encuentra la composicion
orgdnica, objetivos, atribuciones 'y funciones de la Direccidon de
Administracion del Ayuntamiento Municipal de Tianguistenco, Estado de
México, asl como de las coordinaciones que forman e integran la misma,
logrando una visién general de la operacién de cada drea, pard la
instrumentaciéon de politicas y programas, mediante los cuales se
proporcionard el perfil que se requiere para ejercer el puesto de cada drea.

La administracién publica en general demanda un gran dinamismo para lo
cual es indispensable contar con un Manual de Organizacion siempre
actualizado para dar respuesta oportuna a las necesidades reales. De ahi
que sea responsabilidad inherente de la Direccién de Administracion, la
actualizacién constante de dicho manual para un desemperio satisfactorio
en las funciones a realizar.

Una vez que el servidor publico accede a este manual, fiene la posibilidad
de desempefarse con eficiencia y eficacia, con la responsabilidad que le
ha sido asignada, pues cuenta con la informaciéon bdsica necesaria para
conocer la naturaleza del puesto, sus atribuciones y responsabilidades.

Cabe destacar que serd responsabilidad del Titular de la Direccion de
Administracion a su cargo, la vigilancia del cumplimiento de las funciones
establecidas en el presente documento.

#TianguistencoEnOrden #GobiernoFirme www.tianguistenco.gob.mx
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Il. ANTECEDENTES HISTORICOS

Esta Direccién de Administracion surge con el propésito de dar atencion a
las necesidades de las diferentes dependencias del ayuntamiento y proveer
de bienes y servicios, con el objetivo de brindar mecanismos para el control
del flujo de los recursos materiales, financieros y humanos.

Anteriormente todos los procesos se redlizaban practicamente, sin aplicar
las disposiciones y leyes aplicables de los ordenamientos legales, para
regular los procedimientos relativos a la programacion, presupuestacion,
ejecucién y contfrol de la adquisicién, enajenacion, arrendamiento de
bienes y la contratacién de servicios por lo cual se adiciona el Libro Décimo
Tercero del Cédigo Administrativo del Estado.

Con la finalidad de mejorar los procedimientos y lograr mayor eficiencia y
transparencia en fecha 03 de mayo de 2013 se publico el decreto No. 85 en
el periddico oficial de la Gaceta del Gobierno, considerando [o siguiente:

“El presente ordenamiento (Ley de Contratacion PUblica del Estado de
México y Municipios) entrard en vigor a los ciento ochenta dias naturales
siguientes al de su publicacién y deroga el Libro Décimo Tercero del Codigo
Administrativo del Estado de México.

El Reglamento de la presente Ley deberd expedirse en un término no mayor
a ciento ochenta dias naturales, siguientes a la publicacion de este Decreto
y a partir del inicio de la vigencia de este Decreto las dependencias
dispondrdn de noventa dias naturales para llevar a cabo las modificaciones
a sus respectivos Reglamentos Internos y demds disposiciones que deban
adecuarse en virtud del presente Decreto.”

Mediante acuerdo de Cabildo tomado en la Décima Sexta Sesion Ordinaria
de Cabildo de fecha 17 de mayo de 2013 y aprobado por unanimidad de

4
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votos de los infegrantes del Cabildo, la Direccién de Administracion pasa a
ser Coordinacion bajo la potestad de la Tesoreria Municipal.

Posteriormente, el 27 de octubre se publicd el decreto 81 en el Periddico
Oficial de la Gaceta del Gobierno, la publicacién del Reglamento de la Ley
de Coniratacion Publica del Estado de México considerando lo siguiente.

“El presente Reglamento entrard en vigor al dia hdbil siguiente al de su
publicacion y abroga el Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo
Administrativo del Estado de México".

En fecha 11 de marzo del afio 2016 que fue aprobado por unanimidad de
votos por los integrantes del Cabildo como Direccion de Administracion,
vigente en esta Administracion.

Finalizando actualmente la Direccion de Administracion cuenta con las
siguientes unidades administrativas:

Coordinacién de Recursos Materiales

Coordinaciéon de Parque Vehicular

Coordinacién de Recursos Humanos

ﬂTinnguistencoEnOrden #GobiernoFirme www.tiunguistenco.gcb.mx
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. MARCO JURIDICO

La Direccion de Administracion para €l adecuado cumplimiento de sus
funciones y atribuciones, debe conocer Yy sujetarse a los distintos
ordenamientos juridicos Y normativos que sustentan su actuacién, los cuales
constituyen lds principales bases para ejecutar eficienfemente  sus
actividades de control, evaluacion, auditoria y las demds gque les sean
encomendadas.

Existen diferentes Leyes, Reglamentos, y normas que establecen el marco
juridico, siendo los siguientes:

BASE LEGAL

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

e leyde Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de
México y Municipios.

e lLeyde Contratacién Publica del Estado de México 'y Municipios.

e Ley del Sistemad Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

o Codigo Financiero del Estado de México.

e Cédigo Administrativo del Estado de México.

e Presupuesto de EQresos del Gobiemo del Esfado de México para el
Ejercicio Fiscal del afio 2022.

e Reglamento de Ia Ley de Coniratacién Publica del Estado de
México y Municipios.

e Lineamientos de Control Financiero Yy Administrativo para las
Entidades. Fiscalizables Municipales del Estado de México.

e Reglamentos Municipales.

Y demds ordenamientos juridicos aplicables en el dmbito de su
competencia.

#TianguistencoEnOrden #GobiernoFirme www.tianguistenco.gob.mx
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ATRIBUCIONES

LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL ESTADO Y MUNICIPIOS

Articulo 2.- Son sujetos de esta Ley, toda persona que desempene un
empleo, cargo O comisién, de cualquier naturaleza en ld administracion
publica estatal o municipal, en sus organismos auxiliares y fideicomisos
publicos, y en los poderes Legislativo, Judicial del Estado y en el Tribunal de
lo Contencioso Administrativo del Estado, con independencia del acto
juridico que les dio origen.

También quedan sujefos a esta Ley, aquellas personds que manejen o
administren recursos econdmicos estatales, municipales, concertados O
convenidos por el Estado con la Federacidon o con sus Municipios; y aquellas
que en los términos del arficulo 73 de esta Ley, s€ beneficien con
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, mantenimienfos Y
construccion de obras publicas, asi ~ como prestacion de servicios
relacionados, que deriven de actos o contratos que se realicen con cargo

a dichos recursos.

Arficulo 42.- Para salvaguardar 1a legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia que deban ser observadas en ld prestacion del
servicio publico, independientemente de las obligaciones especificas que
correspondan al empleo, cargo o comisién, todo servidor publico, sin
perjuicio de sus derechos y deberes laborales, tendrd las siguientes
obligaciones de cardcter general:

XXV. Abstenerse, en ejercicio de sus funciones o con mofivo de ellas, de

celebrar o auforizar pedidos O contratos relacionados con adquisiciones,
7
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enajenaciones, arrendamientos y mantenimientos de bienes muebles e
inmuebles vy la contratacién de servicios y de obra publica, con quien
desempefie un empleo, cargo o comision en el servicio publico o bien con
las sociedades de las que dichas personas formen parte, sin la autorizacion
previa y especifica de la Secretaria, conforme a las disposiciones legales
aplicables al Titular de la Dependencia, Organismo Descentralizado,
Empresa de Participacion de que se frate o Fideicomiso Publico.

XXXIV. Abstenerse de celebrar o autorizar pedidos o contratos relacionados
con adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y mantenimienfo de
bienes muebles e inmuebles, confratacién de servicios, asi como de obra
publica y servicios relacionados con la misma, o de recibir estas propuestas,
cuando se frate de proveedores, confrafistas o particulares que  se
encuentren sujetos a procedimiento por responsabilidad administrativa
resarcitoria, o bien, se les haya impuesto dicha responsabilidad o no hayan
realizado la indemnizacion respectiva. Asi corno abstenerse de confratar a
quienes estén sujetos a una responsabilidad administrativa resarcitoria o se
encuentren pendientes de cumplir con la sancién disciplinaria econdmica.
Para este fin, el servidor publico deberd verificar y acreditar
documentalmente que realizé las consultas requeridas en los regisiros
oficiales.

LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS

Arficulo 9.- Laos adquisiciones, arrendamientos y servicios que las
dependencias, entidades, ayuntamientos y fribunales administrativos
requieran para la realizacion de las funciones y programas que fienen
encomendados, deberdn determinarse con base en la planeacién racional
de sus necesidades y recursos, y por lo que respecta a estos conceptos

#TianguistencoEnOrden #GobiernoFirme www.tianguistenco.gobmx




( 51% CLAVE:
NP DA/002/2022

TIANGUISTENCO FECHA DE ELABORACION:

Gll'h\;orz;znoz:ilmr
02 DE AGOSTO 2022

Manual de e
ORGANIZACION No. DE REVI&;Iz N:

deberdn observarse las medidas que en materia de austeridad sefiale el
Presupuesto de Egresos.

Articulo 14.- Unicamente se pueden tramitar, convocar, adjudicar o llevar a
cabo adquisiciones, arrendamientos y servicios, cuando las dependencias,
entidades, tribunales administrativos y ayuntamientos cuenten con saldo
disponible deniro de su presupuesto aprobado.

Adiculo 20.- La Secretaria y los ayuntamientos establecerdn y operardn el
catdlogo de bienes Yy servicios, de acuerdo con la reglamentacion
respectiva.

Adiculo 22.- Los comités son organos colegiados con facultades de opinion,
que tienen por objeto auxiliar a la Secretaria, entidades, fribunales
administrativos y ayuntamientos, en la substanciacion de los procedimientos
de adquisiciones y de servicios, de conformidad con el Reglamento y los
manuales de operacion.

En la Secretaria, en cada entidad, tribunal administrativo y ayuntamiento se
constituird un Comité de adqguisiciones y servicios.

La Secrefaria, las enfidades, los tribunales administrativos y los ayuntamientos
se aquxiliarédn de un comité de arrendamientos, adquisiciones de inmuebles
y enajenaciones.

Arficulo 26.- Las adquisiciones, arrendamientos y servicios se adjudicardn d
través de licitaciones publicas, mediante convocatoria publica.

Articulo 27.- La Secretaria, las entidades, los fribunales administrativos y los
ayuntamientos podran adjudicar adgquisiciones, arrendamientos y servicios,

#TianguistencoEnOrden #GobiernoFirme www tianguistenco.gob.mx
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mediante las excepciones al procedimiento de licitacion que «
continuacion se sefalan:

I Invitacion restringida.
II. Adjudicacion directa.

Arficulo 65.- La adjudicacién de los contrafos derivados de los
procedimienfos de adquisiciones de bienes o servicios, obligard a la
convocante y dl licitante ganador a suscribir el contrato respectivo, dentro
de los diez dias hdbiles siguientes al de Ia noftificacién del fallo. Los contratos
podrdn suscribirse mediante el uso de la firma electrénica, en apego a las
disposiciones de la Ley de Medios Electronicos y de su Reglamento.

Ariculo 74.- La Secretfaria, las dependencias, las entidades, los Organos
Auténomos  Constitucionales,  los Tribunales  Administrativos,  los
Ayuntamientos y los Organismos Auxiliares, se abstendrédn de recibir
propuestas o de celebrar contratos con las personas siguienfes:

I. Aquellas con las que el servidor pUblico, que intervenga en cualquier
efapa del procedimiento de adquisicién o de la coniratacién, tenga interés
personal, familiar o de negocios, incluyendo las que pueda obtener algun
beneficio para él, su conyuge o sus parientes consanguineos hasta el cuarto
grado, por dfinidad o civiles, o terceros con los que tenga relaciones
profesionales, laborales o de negocios, 0 socios O sociedades de las que las
personas antes referidas formen parte, durante los dos anos previos a la
fecha de la celebracién del procedimiento de que se frate.

VI. Las que hubieren proporcionado informacién gque resulte falsa, o que
hayan actuado con dolo © mala fe en alguna etapa del procedimiento
para la adjudicacion

#TianguistencoEnOrden #GobiernoFirma www tianguistenco.gob.mx
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de un conirato, en su celebracion, durante su vigencia o en el framite de
alguna inconformidad administrativa.

REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO
DE MEXICO Y MUNICIPIOS

Articulo 14.- Las solicitudes de adquisicion de bienes y confratacion de
servicios dentro de las dependencias se redlizardn conforme alas reglas que
establezca la Secretaria y deberdn estar validadas por los fitulares de las
unidades administrativas de dichas dependencias.

Los organismos auxiliares, tibunales administrativos y  municipios,
establecerdn sus propias reglas, tomando en consideracion los criterios
establecidos por la Secretaria.

Arficulo 16.- Los fitulares de las unidades administrativas serdn responsables
de:

I. Verificar en forma previd d su tramitacién, que los requerimientos de
bienes y servicios cuenten con disponibilidad presupuestal que
ampare la totalidad de su requerimiento;

Il. Corroborar las estadisticas de consumo y que no cuenten con
existencias disponibles en cantidad suficiente, de fal forma que
amerite la adquisicién de nuevos bienes o la contratacion de servicios;

lil. Obtener los dictédmenes tfécnicos, que se requieran para la
adquisiciéon de bienes o servicios que se soliciten, en forma previa a su
framitacion

Adiculo 22.- Los bienes y servicios requeridos por las dependencias,
organismos auxiliares, a excepcién de los que oforguen servicios de salud, y

11
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los fribunales administrativos, serdn descritos dentro del catdlogo, anotando
sus especificaciones, unidades de medida y costo.

Los municipios integrardn, operardn y actualizardn su propio catdlogo de
bienes y servicios.

Arficulo 23.- El catdlogo de bienes y servicios se actualizard conforme al
clasificador por objeto de gasto autorizado para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Articulo 67 - El procedimiento de licitacion publica comprende las siguientes
fases:

1. Publicacién de la convocatoria;

. Venta de las bases de licitacion;

L. Visita, en su caso, al sitio donde se vayan a suministrar los bienes o

a prestar los servicios;
IV. Junta de aclaraciones, en su caso;
V. Acto de presentacién y apertura de propuestas;

VL Andlisis y evaluacién de propuestas;

VIl. Dictamen de adjudicacion;

VIIl. Fallo;

IX. Suscripcidon del contrato;

X. Suministro de los bienes o inicio de la prestacion del servicio.

Articulo 90.- En el procedimiento de invitacion restringida se deberd observar
lo siguiente:

IV. Serén aplicables, en lo conducente, las disposiciones de la licitacién publica.

#TianguistencoEnOrden #GobiernoFirme www.tianguistenco.gob.mx
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OBJETIVO GENERAL

Vigilar y coordinar que la administracion de los recursos materiales, humanos
y servicios se apliquen de acuerdo a los lineamientos, reglas de operacion,
normatividad vigente y procedimientos establecidos, a través de las
coordinaciones que conforman la direccion a fin de lograr la optimizacion
de los recursos para el logro de las mejores condiciones de oportunidad,
eficiencia y calidad, bajo un esquema de racionalidad.

#TianguistencoEnOrden #GobiernoFirme www.tianguistenco.gob.mx
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IV. MISION, VISION, VALORES
MISION

Administrar de manera efectiva y eficiente los recursos humanos, materiales
y financieros, mediante los procesos y procedimientos apropiados de
acuerdo a los lineamientos, reglas de operacion y normatividad vigente, d
fin de contribuir con el cumplimiento de las actividades de las distintas
dependencias del ayuntamiento.

VISION

Ser una Direccidn fransparente, que rinda cuentas en el manejo de los
recursos publicos del Municipio de Tianguistenco con una nueva cultura
laboral alfamente profesional y con actitud de servicio, comprometida con
la sociedad de manera infegral.

VALORES

Respeto. Las relaciones de trabajo con las distintas dreas del ayuntamiento
y con la ciudadania estdn basadas en el respeto.

Tolerancia. Para esta direccién es de suma importancia tener un alto nivel
de tolerancia frente a las ideas y opiniones de los demds.

Equidad. En esta direccién promovemos las mismas condiciones y
oportunidades laborales.

Compromiso social. Las decisiones que se foman en esta direccion siempre
estdn basadas en pro de la sociedad.

Responsabilidad. Estamos comprometidos a cumplir con las obligaciones
que esta direccién tiene con otras dreas del ayuntamiento las cuales se ven
reflejadas en el trabajo final que se genera con la ciudadana.

#TianguistencoEnOrden #GobiernoFirme www tianguistenco.gob.mx
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VII. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION
OBIJETIVO:

Planear, organizar, dirigir y controlar la adquisicion, renta y suministro de
materiales asi como la prestacién de los servicios requeridos por las dreqs
administrativas del Ayuntamiento para el cumplimiento de sus funciones y
programas institucionales.

FUNCIONES:

1. Integrar y mantener actudlizado el catdlogo de proveedores, de
bienes y servicios del municipio.

2. Programar en coordinacién con las dreas administrativas del
Ayuntamiento, las adquisiciones de bienes, considerando  sus
necesidades y los programas de trabajo autorizados.

3. Promover politicas de ahorro en el consumo de bienes'y servicios con
la debida autorizacién del Presidente Municipal.

4. Definir mecanismos de control para el uso correcto del parque
vehicular del Ayuntamiento y la asignacion del combustible.

5. Coordinar de la organizacién de eventos, giras de frabajo, visitas de
funcionarios Estatales o Federales, eventos especiales, evenfos de
fechas conmemorativas, informes de gobierno educativos, efc.

4. Redlizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de
cémputo de las diferentes dreas del Ayuntamiento de Tianguistenco,
para mantenerlos en buenas condiciones

7. Asesorar al personal de las dreas del Ayuntamiento que reguiera
capacitacién en el majefio de los programas de cémputo, asi como
la operacion de equipos.
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8. Supervisar que las actividades de adquisiciones, almacenamiento y
surtimiento de materiales, papeleria, equipo, etc., se realice en las
mejores condiciones de oportunidad, calidad y precio.

9. Integrar y mantener actualizada la informacién estadistica sobre las
adquisiciones, apoyos, patrimonio y demds aspectos de su
competencia.

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES

Objetivo:

Coordinar y redlizar los procedimientos de adquisicion, arrendamiento y/o
contratacién de servicios, que se lleven a cabo para coadyuvar con las
dependencias por medio del suministro oportuno y eficiente los recursos
materiales y servicios generales de las unidades administrativas del
ayuntamiento para el logro de sus objetivos y programas.

Funciones:

1. Supervisar los procedimientos de adquisicién, arrendamiento o
contratacién de servicios.

2. Revisar que los expedientes que emanen de las adjudicaciones se
encuentren correctamente infegrados.

3. Coadyuvar con otras dependencias para la conclusién de los
procedimientos de adquisicion, arendamienfo y/o confratacion
de servicios.

4. Integrar la documentacién necesaria para la presentacion y
aprobacion del Comité de Adquisiciones y Servicios.

#TianguistencoEnOrden #GobiernoFirme www tianguistenco.gob.mx
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5. Revisar los confratos correspondientes de las adjudicaciones,
servicios y arrendamientos.

6. Realizar las adquisiciones de los bienes y servicios que requieren las
diferentes dependencias del Ayuntamiento.

7. Clasificar las adquisiciones, servicios y arrendamientos en base a
montos mdximos de adjudicacion.

8. Establecer canales de comunicacion internos con los usuarios y los
proveedores.

9. Asegurar la adecuada seleccién y correcta evaluacion de los
proveedores.

10.Orientar a los proveedores para acordar las condiciones generales
de las adquisiciones, servicios y arrendamientos.

11.Informar a los proveedores y oferenfes de los cambios y nuevas
disposiciones de cumplimiento.

12.Mantener la actualizacién de los registros y expedientes referente
al Catdlogo de Proveedores.

13.Determinar las normas que los proveedores deben cumplir en el
suministro de materiales.

14.Cotizar los requerimientos solicitados por las dreas tomando en
cuenta las mejores condiciones disponibles en cuanto @ precio,
calidad, financiamiento y tiempo.

15.Vigilar que la documentacion necesaria del procedimiento de la
adquisicién, confratacién de servicio o arrendamienfo sea
generada de manera oportuna y que cuente con la informacion
necesaria para su tramitacion.

16.Elaborar el oficio de solicitud de pago y enviar a la Tesoreria
Municipal el expediente para el pago.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia
y las que le encomiende su superior jerdrquico.
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COORDINACION DE PARQUE VEHICULAR

OBJETIVO:

Lograr que cada unidad vehicular y maquinaria propiedad de este
Ayuntamiento rinda al méximo para asegurar su fotal funcionalidad.

FUNCIONES:

1. Asignar a las unidades que ingresen al parque vehicular del
Ayuntamiento, el nimero econdémico, siguiendo el consecutivo del
padrén existente.

2. Clasificar conjuntamente con la Direcciéon de Administracion y la
Tesoreria Municipal, la prioridad de los servicios solicifados a esta drea.

3. Revisar la unidad vehicular cuando ingresa al drea del Parque
Vehicular y elaborar diagndstico.

4. Ejecutar el servicio solicitado mediante la orden de reparacion de
cada dreq, siempre y cuando se tengan los medios (insumos) para
lograrlo.

5. Integrar, revisar y validar conjuntamente con la Direccion de
Administracién y Tesoreria Municipal los servicios realizados.

6. Ejecutar los servicios tanto preventivos como correctivos de manera
eficiente para garantizar que, en el mayor fiempo posible, de
rendimiento la unidad vehicular en su drea correspondiente.

7. Integrar los registros de los servicios realizados de cada unidad
vehicular para que en coordinacién con la Direccion, se redlice el
informe mensual dirigido a la Unidad de Planeacion.

8. Analizar con el responsable de cada drea si el fiempo de vida de la
unidad vehicular ha llegado a su fin, para asi, darie de baja del
pargue vehicular.
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9. Coordinar el mantenimiento preventivo periddico a las unidades que
integran la flota vehicular para disminuir costos en el futuro.

10.Supervisar la funcionalidad, rapidez y eficacia en los servicios
correctivos de la flota vehicular, asi como, poner énfasis en los servicios
de mantenimiento preventivo para disminuir los servicios correctivos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir y controlar fodo lo concerniente a la
administracién de personal: la seleccion, contratacion, prestaciones y
servicios, capacitacién, control de registro de asistencia y némina de los
servidores pUblicos del Ayuntamiento.

FUNCIONES:

1. Disefia, establece, coordina programas de trabajo del drea.

2. Vigilar el cumplimiento de los lineamientos, politicas y procedimientos
en materia de administracién de personal con la finalidad de lograr el
correcto funcionamiento de la Jefatura de Recursos Humanos.

3. Promover y coordinar la formacion continua a través de la
capacitacion a los servidores publicos.

4. Asegurar que las dependencias administrativas del Ayuntamiento
cuenten con los recursos humanos idéneos, para el buen
funcionamiento.

5. Vigila que el personal del Ayuntamiento cumpla con las funciones
generales y especificas del puesto que desempena.
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6. Respetar y hace cumplir las condiciones generales de frabajo de los
servidores pUblicos con apego a la ley, asi como, realiza los frémites
del personal sindicalizado, en acuerdo al convenio celebrado entre
el Ayuntamiento y el SUTEYM.

7. Recibe las propuestas de los jefes inmediatos segin sea el caso de los
servidores publicos y da solucidén para un adecuado ambiente
laboral.

8. Reportar puntualmente cada quincena los movimientos de néming,
asi como las incidencias presentadas a la fesoreria, para que el pago
de los servidores publicos sea puntual sin contra tiempo.

9. Vigila que los movimientos de altas y bajas de los servidores publicos
se les enfreguen puntuaimente, para que puedan redlizar los framites
de servicio medico.

10. Atender los asuntos de recisién laboral entre el servidor publico vy el
Ayuntamiento segun sea el caso, dando la solucidon adecuada para
que la terminacién sea de manera armoénica, celebrando asi
convenio de comun acuerdo.

11.Atender al servidor puUblico que ingresa, para informarle de las
condiciones de trabajo segin el convenio colectivo de frabajo.

12.Somete a consideracion del jefe inmediato o en su caso al presidente
municipal, las designaciones del personal, promociones, permisos,
licencias, cambios de adscripcion e incrementos salariales.

13.Coordinar la elaboraciéon y mantener actualizada la plantilla de
personal, con el fin de contfar con la informacion de la estructura
ocupacional del ayuntamiento.

14.Revisar que la némina se apegue a los niveles determinados en los
tabuladores de sueldos, cuotas tarifas y demds disposiciones
aplicables.

15.Resguarda y coordina para mantener actualizados los expedientes
del personal, con la finalidad de contar con la documentacion
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inherente a su trayectoria laboral, dando cumplimiento a la
normatividad respectiva.

16.Vigila el apego a la normatividad del sistema de administracion de
personal, las politicas sobre horario de trabajo, incidencias, retardos,
permisos e incapacidades.

17.Controla y aplica las incidencias de asistencia de persondl con el fin
de identificar todos los movimientos que repercuten en la elaboracién
y pago de la nédmina.

18.Informar y coordinarse con la contraloria municipal, para las revisiones
de personal en las dreas de trabadjo, segln sea el caso levantar actas
administrativas correspondientes.

19.Atiende y dar seguimiento los asuntos de pensién alimenticia,
derivados de una orden judicial o autoridad competente.

20.Redliza todas aquellas funciones inherentes y aplicables al drea de su
competencia.

Las demds que le atribuya otfras disposiciones legales o las que le asigne el
Ayuntamiento, en materia de administracién y desarrollo de personal
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VIll. DIRECTORIO

Martha Iris Reyes de la O
Directora de Administracion

David de la Serna Patifno

Coordinador de Recursos Materiales

Coordinador de Parque Vehicular

Araceli Vargas Flores
Coordinadora de Recursos Humanos
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IX. VALIDACION

Diedo Eric"Mefeno Va
nte Municipal Consﬂtuciona
de Tianguistenco, México

Presi

Ismael Franet liglelt
retario del Ayunfumiento '
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X. HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de Descripcidn de la
actualizacién actualizacion
Se actualizaron nombres de
fitulares, derivado del cambio
de Administracién del pasado
01 de enero de 2022;

Se modifica la estructura
orgdnica cambiando de
Jefaturas a Coordinaciones,
en estricto apego a lo
estipulado en el Bando
Municipal vigente;

Agosto 2022

Se actuadlizan logotipos vy
colores institucionales.

Aprobado en la Tercera Sesién de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria de |
Tianguistenco, a los 30 dias del mes de Septiembre del 2022. |

Aprobado en la Quinta Sesién de Cabildo Abierto del Ayuntamiento de
Tianguistenco, de fecha 27 de octubre de 2022.

Publicado en la Gaceta Municipal nimero 32, de fecha 28 de octubre de 2022.
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