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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 DE ACUERDO
QUE PRESENTA LA C. FRIDA GALINDO TORRES, SEXTA REGIDORA
MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO E INTEGRANTE DE LA COMISION EDILICIA
DE “REVISION Y ACTUALIZACION DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL”
PARA SU ANALISIS, REVISION Y APROBACION DE LA AGENDA
REGULATORIA CORRESPONDIENTE AL PRIMER CICLO MAYO 2025, MISMA
QUE CONTIENE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y REGLAMENTO
INTERNO DE 21 DEPENDENCIAS MUNICIPALES.

C. ERIKA PATRICIA OLEA DE LA TORRE
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
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A SUS HABITANTES HACE SABER:

Que en uso de las facultades que me otorga la Constitucién 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, en el ACTA DE LA DECIMA OCTAVA SESION ORDINARIA DE
CABILDO DE FECHA 16 DE MAYO DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO.

En términos de lo dispuesto en los articulos 115 fraccion 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, se ha tenido bien a aprobar:

PUNTO DE ACUERDO QUE PRESENTA LA C. FRIDA
GALINDO TORRES, SEXTA REGIDORA MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO E INTEGRANTE DE LA COMISION
EDILICIA DE “REVISION Y ACTUALIZACION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL” PARA SU ANALISIS,
REVISION Y APROBACION DE LA AGENDA
REGULATORIA CORRESPONDIENTE AL PRIMER CICLO
MAYO 2025, MISMA QUE CONTIENE LOS MANUALES DE
ORGANIZACION Y REGLAMENTO INTERNO DE 21
DEPENDENCIAS MUNICIPALES.
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C. ERIKA PATRICIA OLEA DE LA TORRE
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
(RUBRICA)

C. JORGE ALBERTO MORALES VELEZ

SINDICO MUNICIPAL
(RUBRICA)
C. ANA MARIA ALARCON CUEVAS C. JULIO BENITEZ ZARAGOZA
PRIMERA REGIDORA SEGUNDO REGIDOR

(RUBRICA)
(RUBRICA)
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C. OLGA LIDIA OLVERA AGUILAR C. EDEN HERNANDEZ ARANA
TERCERA REGIDORA CUARTO REGIDOR
(RUBRICA) (RUBRICA)
C. GUADALUPE CASTILLO HUERTAS C. FRIDA GALINDO TORRES
QUINTO REGIDOR SEXTA REGIDORA
(RUBRICA) (RUBRICA)

C. IVET JAQUELINE BOBADILLA LARA
SEPTIMA REGIDORA

(RUBRICA)

DOY FE
C. ALEJANDRO ALVIRDE CASTRO

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE TIANGUISTENCO

(RUBRICA)

FECHA DE PUBLICACION DE 16 DE MAYO DE 2025
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No. de Folio: PMT/SA/CERT- 1238/2025

EL QUE SUSCRIBE C. ALEJANDRO ALVIRDE CASTRO, SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TIANGUISTENCO, ESTADO DE
MEXICO, CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 91
FRACCION V y X DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MEXICO.

CERTIFICA:

QUE EN EL ACTA DE LA DECIMA OCTAVA SESION ORDINARIA DE CABILDO,
DE FECHA DIECISEIS DE MAYO DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO, EN EL
PUNTO CUATRO: PUNTO DE ACUERDO QUE PRESENTA LA C. FRIDA
GALINDO TORRES, SEXTA REGIDORA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO E
INTEGRANTE DE LA COMISION EDILICIA DE “REVISION Y ACTUALIZACION
DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL” PARA SU ANALISIS, REVISION Y
APROBACION DE LA AGENDA REGULATORIA CORRESPONDIENTE AL
PRIMER CICLO MAYO 2025, MISMA QUE CONTIENE LOS MANUALES DE
ORGANIZACION Y REGLAMENTO INTERNO DE 21 DEPENDENCIAS
MUNICIPALES; SE APROBO POR UNANIMIDAD DE VOTOS, EMITIENDOSE EL
ACUERDO 03, QUE A LA LETRA DICE:

ACUERDO 3

PRIMERO. - EL AYUNTAMIENTO AUTORIZA LA APROBACION DE LA AGENDA
REGULATORIA CORRESPONDIENTE AL PRIMER CICLO MAYO 2025, MISMA
QUE CONTIENE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y REGLAMENTO
INTERNO DE 21 DEPENDENCIAS MUNICIPALES, ES EL SIGUIENTE:

AGENDA REGULATORIA PRIMER PERIODO 2025

TIPO DE
NOMBRE DE LA PROPUESTA AREA QUE PROPONE ESTATUS DE FORMATO

No. | F/ELABORACION NORMATIVA PROGRESO Sag
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1 21/feb/2025 ® anca) de Crganizacion Direccién de Administracion Terminado Exencion
* Reglamento Interno
M | d izacid
2 | 21/pebpaops | ® ManualdeOmanizacion | pue e, de Pueblos Originarios Termnado | Exencién
¢ Reglamento Interno
3 21/6eb/2025 . * Manual de Organizacién Corm_s.aﬁa de Segunidad Publica y Transito Tarinads Exencién
* Reglamento intermo Municipal
v ! - ‘
4 21/feb/2025 Ml de Crganiacion Defensoria de los Derechos Humanos Terminado Exencién
* Reglamentointerno
e Manual de Organizacion ’ " i i
5 21/feb/2025 Direccién de Desarrollo Econdmico Terminado Exencidn
* Reglamento Interno
6 | 2iffebpaozs | ° MonualdeOmanizacion | p i de Desarrolio Urbano Terminado Exencion
e Reglamento Interno
* Manual de Organizacidn < = 47 : :
7 21/feb/2025 Direccion de Gobierno Municipal Termninado Exencion
- | * Reglamento Interno - — -
: 0 i6
3 21/feb/2025 * Mang! de Organiacion Direccion Juridica Terminado Exencion
a3 | ® Regiamento Interno ]
9 | 21ffebj2ozs | ° ManualdeOrganizacidn | r o isn de Obras Publicas Terminado | Exencidn
¢ Reglamento Interno
* Manual de Organizacion Secretaria Técnica del Consejo de :
(o] 2 . Qo Ti
1 1/feb/2025 »: Raglarianto ltarnic Sequridad Publica erminado Exencion
11 | 21/febjeos | ManualdeOmganizacion | puorrisn de Senvicios Publicos Terminado | Exencién
¢ Reglamento interno

12 | 21/feb/2025 * Manual de Omganizacidn | o vy iaicipal DUAF. Terminado Exencidn
¢ Reglamento Interno

13 21/feb/2025 o Marnual e Organizacion Tesoreria Municipal Terminado Exencién
¢ Reglamento Interno

14 | 21/febpaops | ® ManualdeOrganizacién | e i de Medio Ambiente Terminado | Exencién
# Reglamento Interno

15 21/feb/2025 * Maniialde Qiganiiacicn Direccion de Educacion Terminado Exencion
s Reglamento Interno

16 | 21/feb/2025 oot i Unidad de Transparencia Terminado Exencion
& Reglamento Interno
& Manual de Organizacién o ) .
7 I T ado Exencion
1 21/feb/2025 « Reglamento Intemno Direccion de Desarrollo Agropecuario ermin Xenci
18 | 21/feb/2025 * Manual de Organizacién | e giencia Terminado Exencion
» Reglamento Interno

19 | 21ffebjaops | * ManualdeOmganizacidn |, ppp Teminado | Exencién
* Reglamento Interno

20 | 2uffebjaops | ® MenualdeOmanizacion | o iy vico Terminado | Exencién
¢ Reglamento interno

21 | 21ffebppops | ManudldeOmanizacion | o in de Bienestar Social Terminado | Exencion
* Reglamento Interno

SEGUNDO. - PUBLIQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN LA “GACETA
MUNICIPAL DE TIANGUISTENCO, ESTADO DE MEXICO”, PERIODICO OFICIAL
DE DIFUSION DEL GOBIERNO MUNICIPAL.

PARA LOS USOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR, SE EXTIENDE LA
PRESENTE EN LA CIUDAD DE SANTIAGO TIANGUISTENCO DE GALEANA,

Ayuntamiento Constitucional de Tianguistenco, México, 2025-2027
Plaza Libertad 1, Col. Centro, C.P. 52600. Santiago Tianguistenco, Estado de México.
T.713 135 2151

R



VoAt
&

e

Secretaria del Ayuntamiento
"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México"

ESTADO DE MEXICO, A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE MAYO DEL ANO
DOS MIL VEINTICINCO.

TROY
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.\DE TIA&ST ENCO
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Ayurtomiento 2527

SEGUNDA SESION ORDINARIA DE LA COMISION EDILICIA DE REVISION Y
ACTUALIZACION DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE
TIANGUISTENCO.

SIENDO LAS TRECE HORAS, CON _O O 5 MINUTOS, DEL DIA 14 DE MAYO DEL ARNO
2025, REUNIDOS EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL DE, A
TIANGUISTENCO LOS CIUDADANOS FRIDA GALINDO TORRES, SEXTA REGIDORA Y \\
PRESIDENTE DE LA COMISION, ERIKA PATRICIA OLEA DE LA TORRE, PRESIDENTA | \|
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TIANGUISTENCO Y SECRETARIA DE LA COMISION, || x\
JORGE ALBERTO MORALES VELEZ, SINDICO MUNICIPAL Y VOCAL DE LA COMISION, | ||\
PARA LLEVAR A CABO LA SEGUNDA SESION ORDINARIA DE LA COMISION EDILICIA ' V|||
DE REVISION Y ACTUALIZACION DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL DEL MUNICIPIO Y
DE TIANGUISTENCO, SE PROCEDE A DESAHOGAR EL PRESENTE ORDEN DEL DIA.

ORDEN DEL DIA.

1. LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DEL QUORUM LEGAL
2. LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

3. PRESENTACION, ANALISIS, REVISION Y EN SU CASO APROBACION DE LA
AGENDA REGULATORIA CORRESPONDIENTE AL PRIMER CICLO MAYO 2025, -
MISMA QUE CONTIENE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y REGLAMENTO e
INTERNO DE VEINTIUN DEPENDENCIAS MUNICIPALES QUE CONFORMAN AL
SECTOR CENTRAL DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE Al
TIANGUISTENCO, MEXICO. ! }

4. ASUNTOS GENERALES
5. CLAUSURA DE LA SESION. ( J

PRIMER PUNTO.- EN USO DE LA PALABRA LA SECRETARIA DE LA COMISION INFORMA
QUE ESTAN PRESENTES LOS TRES INTEGRANTES DE LA COMISION EDILICIA DE
REVISION Y ACTUALIZACION DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL DEL MUNICIPIO
DE TIANGUISTENCO, POR LO QUE EXISTE QUORUM LEGAL PARA LLEVAR A CABO LA
PRESENTE SESION.

ASISTENCIA
NO

PRESIDENTA | FRIDA GALINDO TORRES, SEXTA REGIDORA
SECRETARIA | ERIKA PATRICIA OLEA DE LA TORRE, PRESIDENTA MUNICIPAL
VOCAL JORGE ALBERTO MORALES VELEZ, SINDICO MUNICIPAL

x| x| x|@
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SEGUNDO PUNTO.- PARA CONTINUAR CON EL DESAHOGO DEL ORDEN DEL DIA, EN
USO DE LA PALABRA LA SECRETARIA DE LA COMISION, LIC. ERIKA PATRICIA OLEA
DE LA TORRE, SOLICITA A LOS PRESENTES, QUIENES ESTEN A FAVOR DE LA
APROBACION DEL ORDEN DEL DIA DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA DE LA
COMISION EDILICIA DE REVISION Y ACTUALIZACION DE LA REGLAMENTACION
MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE TIANGUISTENCO, FAVOR DE MANIFESTARLO
LEVANTANDO LA MANO:; EL CUAL ES APROBADO POR UNANIMIDAD.

TERCER PUNTO.- EN USO DE LA PALABRA LA SECRETARIA DE LA COMISION,

LIC. ERIKA PATRICIA OLEA DE LA TORRE, PRESENTA PARA SU ANALISIS, REVISION Y |
EN SU CASO APROBACION DE LA AGENDA REGULATORIA CORRESPONDIENTE AL A

PRIMER CICLO MAYO 2025, MISMA QUE CONTIENE LOS MANUALES DE ORGANIZACION
Y REGLAMENTO INTERNO DE VEINTIUN DEPENDENCIAS MUNICIPALES QUE
CONFORMAN AL SECTOR CENTRAL DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DEL

AYUNTAMIENTO DE TIANGUISTENCO, MEXICO.
AGENDA REGULATORIA PRIMER PERIODO 2025

TiPO DE
NOMBRE DE LA PROPUESTA ESTATUS DE
AREA
No. | F/ELABORACION NORMATIVA QUE PROPONE PROGRESO FORMATO
DE AIR
1 21/feb/2025 » Manual de Organizacion Direcciéon de Administracion Terminado Exencién
® Reglamento Interno
2 21/feb/2025 s Murwel de Organizacion Direccién de Pueblos Originarios Terminado Exencién
e Reglamento Interno
3 21/feb/2025 * Manual de Organizacion Comfs.an’a de Seguridad Pdblica y Transito Terminado —
» Reglamento Interno Municipal
4 21/feb/2025 * Manual de Organizacion Defensoria de los Derechos Humanos Terminado Exencién
» Reglamento Interno
S 21/feb/2025 * Manual de Organizacién Direccién de Desarrollo Econémico Terminado Exencidn
* Reglamento Interno
& | safbgings | sl deOmacsdn Direccién de Desarrollo Urbano Terminado Exencion
» Reglamento Interno
7 21/feb/2025 ~ Manual de Crgariacin Direccién de Gobierno Municipal Terminado Exencién
° Reglamento Interno
8 21/feb/2025 * Manual de Organizacion Direccion Juridica Terminado Exencion
» Reglamento Interno
o | 21/febjaozs | Manualde Organizacion | pyeeceign de Obras Pblicas Terminado | Exencién
e Reglamento Interno
10 | 21/febj2025 » Manual de Organizacion -Se‘cretar{a Técnica del Consejo de Seguridad Terminado S
® Reglamento Interno Publica
11 | 21/feb/2025 * Manual de Organizacién Direccién de Servicios Publicos Terminado Exencion
¢ Reglamento Interno
12 | 21/febjaoas | Manual de Organizacion | geroma Municipal D.LF. Terminado | Exencion
» Reglamento Interno g
13 | 21/feb/2025 ¢ Manual de Organizacion Tesoreria Municipal Terminado Exencién
e Reglamento Interno
14 | 21/feb/2025 » Manual de Organizacién Direccién de Medio Ambiente —— .
e Reglamento Interno

—
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* Manual de Organizacién Direccién de Educacién . ;
15 | 21/feb/2025 « Reglamento Interno Terminado Exencién
16 | 21febj202s | Manusl de Organizacidn Heking: e Transparencha Terminado Exencién
* Reglamento Interno
17 | 21/febja0zs | Manual de Organizacion T SR Terminado Exencién
* Reglamento Interno
18 | 21/feb/2025 e Manual de Organizacion Presidencia E— Gt
5 Rt{glamento Interno
16 | oumebpaops | MemldeOigenaacon e Terminado Exencién
¢ Reglamento Interno
¢ Manual de Organizacion Juzgado Civico . )
20 | 21/feb/2025  Reglamento Interno Terminado Exencién
21 | 21/feb/2025 ® Manual de Organizacién Direccién de Bienestar Social Terminado Exencién
* Reglamento Interno

ACUERDO.- SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS, LA AGENDA REGULATORIA
CORRESPONDIENTE AL PRIMER CICLO MAYO 2025, MISMA QUE CONTIENE LOS
MANUALES DE ORGANIZACION Y REGLAMENTO
DEPENDENCIAS MUNICIPALES QUE CONFORMAN AL SECTOR CENTRAL DE LA

INTERNO DE VEINTIUN

ADMINISTRACION MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE TIANGUISTENCO, MEXICO.

AGENDA REGULATORIA PRIMER PERIODO 2025

TIPO DE
NOMBRE DE LA PROPUESTA ESTATUS DE
No. | F/ELABORACION RSSO, AREA QUE PROPONE PROGRESD | FORMATO
DE AIR

1 | 21/feb/2025 ® Manual de Organizacion | o o orisn de Administracidn Terminado | Exencién
® Reglamento Interno

2 | 21/feb/2025 ¢ Manual de Organizacidn | r o i6n de Pueblos Originarios Terminado | Exencién
® Reglamento Interno

3 21/feb/2025 * Manual de Organizacién Comisaria de Seguridad Publica y Transito Tastlinds Exisniciin
¢ Reglamento Interno Municipal

4 21/feb/2025 * Manual de Qeanizackin Defensoria de los Derechos Humanos Terminado Exencion
* Reglamento Interno

5 | 21/feb/2025 * Manual de Organizacién | 5o isn de Desarrolio Econémico Terminado | Exencién
¢ Reglamento Interno

6 | 21/feb/2025 * Manual de Organizacion | 1,0 i4n de Desarrolio Urbano Terminado | Exencién
* Reglamento Interno

7 21/feb/2025 iy e Direccién de Gobierno Municipal Terminado Exencién
* Reglamento Interno

8 21/feb/2025 * Manual de Organizacion Direccién Juridica Terminado Exencién
* Reglamento Interno

9 | 21/feb/2025 * Manual de Organizacidn | 10 iy de Obras Publicas Terminado | Exencién
© Reglamento Interno

10 | 21/feb/2025 » Manual de Organizacidn Seu’e' _ taria Técnica del Consejo de Seguridad Torinkisds Giaticsdin
e Reglamento Interno Piblica

11 | 21/feb/2025 ® Manual de Organizacién | r, o 16 de Servicios Publicos Terminado | Exencién
* Reglamento Interno
* Manual de Organizacion . ) -

12 21/feb/2025 « Reglamento Interno Sistema Municipal D.I.F. Terminado Exencion
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13 | 21/feb/2025 * Mantsal de Organizacidn Tesoreria Municipal Terminado Exencién
* Reglamento Interno

14 | 21/feb/2025 ® Mancalde Ergacitacion Direccion de Medio Ambiente Terminado Exencién
* Reglamento Interno

15 | 21/feb/2025 * Manual de Organizacién | o o i6n de Educacion Terminado | Exencién
* Reglamento Interno

16 | 21/feb/2025 S Ml e Organtzacicn Unidad de Transparencia Terminado Exencion
* Reglamento Interno
& Manual de Organizacion . ) .

17 | 21/feb/2025 » Reglaments Intemo Direccién de Desarrollo Agropecuario Terminado Exencion

18 | 21/feb/2025 ¢ Manual de ONganiaacon. | oo Terminado | Exencién
* Reglamento Interno

19 | 21/feb/2025 * MonudldeOrganizaclin: | ., upp Terminado | Exencion
* Reglamento Interno

20 | 21/feb/2025 » Manusl de Organizacion Juzgado Civico Terminado Exencion
* Reglamento Interno

21 21/feb/2025 ® Manual de Organizacidn Di o cles Bl ¢ S Terminado Exencién
® Reglamento Interno

CUARTO PUNTO: ASUNTOS GENERALES: No hubo.

UINTO PUNTO: CLAUSURA DE LA SESION, SIENDO LAS JA 100  HORAS CON
MINUTOS, SE DA POR TERMINADA LA SEGUNDA SESION ORDINARIA DE LA
COMISION DE REVISION Y ACTUALIZACION DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL DEL
MUNICIPIO DE TIANGUISTENCO, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE LOS QUE EN ELLA
INTERVINIERON; PARA LOS USOS Y FINES LEGALES A QUE HAYA LUGAR.

B S
@ = ~__/
FRIDA GALINDO TORRES ERIKA PATRICIA OLEA DE LA TORRE
SEXTA REGIDORA Y PRESIDENTA DE LA COMISION DE PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL Y
REVISION Y ACTUALIZACION DE LA REGLAMENTACION SECRETARIA DE LA COMISION DE REVISION Y
MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE TIANGUISTENCO ACTUALIZACION DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL

DEL MUNICIPIO DE TIANGUISTENCO

SINDICO MUNICIPAL Y VOCAL DE LA COMISION DE REVISION Y ACTUALIZACION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE TIANGUISTENCO
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Seccién: 1

MANUAL DE

C/ 1S, ORGANIZACION Pagha:3 eem

l. PRESENTACION

En el presente Manual de Organizacion se encuentra la composicion orgénica, objetivos, atribuciones y funciones de la
Direccion de Administracion del Ayuntamiento Municipal de Tianguistenco, Estado de México, asi como de las
coordinaciones que forman e integran la misma, logrando una vision general de la operacion de cada area, para la
instrumentacion de politicas y programas, mediante los cuales se proporcionara el perfil que se requiere para ejercer el

puesto de cada area.

La administracion 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 Direccion de Administracion, la actualizacion constante de dicho manual para un

desempefio satisfactorio en las funciones a realizar.

Una vez que el servidor pablico accede a este Manual, tiene la posibilidad de desempefiarse con eficiencia y eficacia, con
la responsabilidad que le ha sido asignada, pues cuenta con la informacion basica necesaria para conocer la naturaleza

del puesto, sus atribuciones y responsabilidades.

Cabe destacar que sera responsabilidad del Titular de la Direccion de Administracion a su cargo, la vigilancia del

cumplimiento de las funciones establecidas en el presente documento.
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Il.  ANTECEDENTES HISTORICOS

Esta Direccion de Administracion surge con el propdsito 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 fiujo de los recursos materiales,

financieros y humanos.

Anteriormente todos los procesos se realizaban practicamente, sin aplicar las disposiciones y leyes aplicables de los ordenamientos
legales, para regular los procedimientos relativos a la programacion, presupuestacion, ejecucion y control de la adquisicion,
enajenacion, arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios por lo cual se adiciona el Libro Décimo Tercero del Codigo

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 Gobiemno, considerando lo siguiente:

“E| presente ordenamiento (Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios) entrara en vigor a los ciento
ochenta dias naturales siguientes al de su publicacion y deroga el Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado

de México.

El Reglamento de a presente Ley debera 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 dispondran de novenia dias
naturales para llevar a cabo las modificaciones a sus respectivos Reglamentos Internos y demas 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 votos de los integrantes del Cabildo, la Direccion de Administracion pasa a ser Coordinacion bajo la potestad de la

Tesoreria Municipal.

Posteriormente, el 29 de octubre se publico el decreto 81 en el Periddico Oficial de la Gaceta del Gobierno, la publicacion del
Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México considerando lo siguiente.
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Ml ATRIBUCIONES

DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Con fundamento en lo dispuesto en los siguientes articulos del Reglamento Interno de la Direccion de Administracion;

ARTICULO 15.-El funcionamiento de la Direccion de Administracion recaera bajo la direccion de una persona, que se denominara

Director de Administracién, quien sera designada en cabildo a propuesta del Presidente Municipal.

Articulo 17. Corresponden al Director de Administracion las siguientes atribuciones:

l.
1.

VL.

VII.

VIIL

Xl

Promover la integracion y ejecucion del Programa de capacitacion para la Profesionalizacion de los Servidores Piblicos;
Establecer y verificar que se apliquen los procedimientos en materia de personal para la contratacion, estimulos, sanciones,
permisos, licencias, control de némina, entre otros;

Coordinar la actualizacion de los registros y controles de asistencia y puntualidad del personal adscrito a las dependencias
del Ayuntamiento;

Supervisar la actualizacion de la plantilla del personal de las dependencias publicas municipales del Ayuntamiento, con la
finalidad de facilitar el registro interno de movimientos realizados;

Coordinar las acciones para la conformacion del Programa Anual de Adquisiciones y el Programa de Mantenimiento
Preventivo de los Bienes Muebles e Inmuebles del Ayuntamiento, asi como establecer los mecanismos que permitan llevar a
cabo su seguimiento y control;

Supervisar la integracion comecta y completa de los expedientes relativos a los procedimientos adquisitivos generados en los
departamentos hasta su envio a la Tesoreria Municipal para el tramite de pago, de acuerdo con las normas aplicables en la
materia;

Supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones legales en materia de adquisiciones de bienes o confratacién de
Servicios;

Dirigir, coordinar, controlar, supervisar y ejecutar las acciones para cumplir con los procedimientos de adquisiciones y
contratacion de servicios;

Coordinar la celebracion de concursos y contratos para la adquisicion de bienes o contratacion de servicios necesarios para
el desarrollo y cumplimiento de las funciones de las dependencias del Ayuntamiento;

Coordinar y supervisar los mecanismos administrativos y de control para optimizar el otorgamiento de servicios y racionalizar
el gasto correspondiente, con base en las disposiciones establecidas;

Supervisar la correcta adquisicion y control de enseres, materiales, papeleria, equipo, entre otros;
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Xll.  Supervisar el control del parque vehicular del Ayuntamiento en cuanto a su asignacién, mantenimiento, suministro de
combustible, lubricantes y tramites administrativos;
XIll.  Supervisar que las acciones en materia de servicios generales y de apoyo logistico se proporcionen de manera oportuna a
las dependencias del Ayuntamiento;
XIV. Verificar el optimo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y servicios generales, realizado por las
dependencias del Ayuntamiento;
XV.  Registrar y mantener actualizado el padrén de proveedores; y

XVI. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

DE LA COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

ARTICULO 19- Corresponde al area de Recursos Materiales, el despacho de los siguientes asuntos:

. Llevar a cabo las adquisiciones de bienes y la contratacion de servicios que requieran las distintas areas ajustandose a las
decisiones del Comité de Adquisiciones y Servicios, vigilando su cumplimiento, en estricto apego a las disposiciones legales de
la materia;

Il.  Dar seguimiento a las diversas solicitudes de bienes y servicios de las diferentes dependencias del Municipio;

lll.  Elaborar los contratos de adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios derivados de los procedimientos adquisitivos del

Comité de Adquisiciones y Servicios;

|.  Elaborar los contratos pedido de adquisicion de los bienes y servicios que se deriven de los procedimientos de adguisitivos

menores;

Il.  Administrar el alta de proveedores y prestadores de servicios, en el Catalogo que al efecto la Direccién de Administracion

designe;

Il Administrar el catalogo de bienes y servicios del Ayuntamiento, auxiliandose del catélogo publicado en Compramex;

IV.  Administrar y llevar el seguimiento de los servicios de arrendamiento de bienes muebles e inmuebles contratados para las

dependencias;

V.  Supervisar que las instalaciones el Ayuntamiento se mantengan en todo momento limpias y ordenadas;

VI.  Controlar el almacén actualizando los registros de salidas y existencia de los materiales y controlar el inventario correspondiente

a los materiales y suministros destinados a la higiene y limpieza de las unidades administrativas municipales;
VII. Integrar un programa de servicios para mantenimiento general proporcionado a las dependencias, determinando prioridades;
VIll. Proporcionar las adecuaciones, remodelaciones y mantenimiento necesarios a los bienes muebles e inmuebles de las

dependencias, autorizados en el presupuesto de egresos y la programacion de actividades;
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IX.
Iv.

Llevar el control del almacén de materiales de mantenimiento, prever y proveer el abasto del mismo y;
Las demas que le sean encomendadas por el Director de Administracion.

DE LA COORDINACION DE CONTROL VEHICULAR Y DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE

ARTICULO 20.- Corresponde al encargado de Control Vehicular y Distribucion de Combustible el despacho de los siguientes asuntos:

VI.
VL.

VIIL

Xl.
Xil.
Xl
XIV.

XV.
XVI.

XVIL.

XVIIL.
XIX.

XXI.
XXII.
XXIIIL

Acordar con el Director de Administracion los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Mantener actualizado el registro del parque vehicular del municipio, con todos los datos relacionados a cada una de las
unidades vehiculares, asi como los servidores publicos a los que le son asignados;

Vigilar que los vehiculos oficiales cuenten con la documentacion en regla para su correcta circulacion;

Dar seguimiento a los pagos de tenencia y derechos de control vehicular, asi como de verificacion, correspondientes a los
vehiculos oficiales del municipio, y acordar con el Director de Administracion Municipal para que se lleven a cabo en tiempo
y forma;

Realizar los tramites conducentes para dar de alta o baja vehiculos oficiales, ante las autoridades estatales correspondientes,
como al interior de la administracion municipal;

Establecer el calendario para la revision preventiva del parque vehicular;

Recibir, analizar y evaluar las solicitudes de servicio que generen los servidores publicos que tengan asignadas unidades
vehiculares oficiales;

Administrar y controlar las condiciones de operacidn del parque vehicular propiedad del Municipio;

Acordar con el Director de Administracion la autorizacion para realizar las reparaciones de las unidades vehiculares oficiales,
previa solicitud por escrito de los servidores publicos que tengan bajo su resguardo vehiculos oficiales;

Llevar un registro para el control de las refacciones utilizadas en la reparacion de las unidades vehiculares oficiales, asi como
verificar que no rebasen el precio establecido en el catélogo de precios;

Realizar las acciones necesarias para controlar los gastos de mantenimiento del parque vehicular y garantizar su operacion
en optimas condiciones de funcionamiento;

Revisar y actualizar la integracion sistematica de los expedientes de reparaciones y/o mantenimiento por unidad vehicular
oficial para determinar los tiempos y registros que transparenten el destino de los recursos aplicados;

Supervisar que los servidores plblicos que tengan unidades vehiculares oficiales asignadas, hagan un uso adecuado,
eficiente y racional de las mismas.

Asignar y evaluar los talleres a los que se envian las unidades vehiculares oficiales, bajo los criterios de economia, eficacia,
eficiencia y honradez;

Validar el mantenimiento que se dé al parque vehicular y maquinaria por talleres externos de ser el caso;

Integrar y mantener actualizado el catalogo de precios de servicios y refacciones para el control y mantenimiento de las
unidades vehiculares oficiales;

Revisar que la documentacion comprobatoria que emiten los proveedores por concepto de servicios y/o refacciones, cumplan
con los requisitos establecidos en la normatividad aplicable;

Revisar que los precios facturados sean convenientes y conforme a lo establecido en el Catalogo de Precios;

Revisar que cada factura corresponda con la solicitud de servicio;

Llevar el registro y tramite de las facturas para su pago;

Dar seguimiento a los tramites correspondientes en los casos de incidentes, accidentes o siniestros de vehiculos oficiales;
Administrar y controlar el suministro de energéticos proporcionados a las unidades administrativas;

Llevar el control y registro del consumo de combustible de todas y cada una de las unidades vehiculares, propiedad del
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XXIV,

XXV,

XXVI.

Ayuntamiento, asi como las que se encuentren en comodato o prestado algan servicio especial;

Tramitar ante la Tesoreria Municipal, las facturas que por concepto de consumo de combustible a cargo del Ayuntamiento se
generen;

Generar las bitacoras de Uso de Combustible de acuerdo con los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para
las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México

Validar los litros de combustible solicitados para los vehiculos particulares en comodato, con base en la bitacora de
actividades programadas para el ejercicio de las funciones de las dependencias solicitantes; y

XXVII. Las demés que le sean encomendadas por el Director de Administracion;

DE LA COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 18.- Corresponde al &rea de Recursos Humanos, el despacho de los siguientes asuntos:

VI.

VII.

Vil

Xl.
XII.

Acordar con el Director de Administracion los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Administrar los recursos humanos a su cargo;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones entre el municipio y sus servidores publicos;
Atender en coordinacion con el Presidente Municipal, el Director de Administracion, las negociaciones con el Sindicato Unico
de Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de México, protegiendo los intereses
del Ayuntamiento;

Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los servidores publicos de la Administracion
Publica, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia;

Llevar a cabo los tramites de seleccion, contratacion y capacitacion para el personal que requieran las dependencias, de
conformidad con la normatividad aplicable en la materia;

Intervenir en |a elaboracion de los perfiles de puestos que se requieran en las dependencias, a efecto de optimizar los recursos
humanos, de conformidad con la normatividad aplicable;

Autorizar con su firma la expedicion de Constancias de Prestacion de Servicios a los servidores plblicos de la administracion
publica;

Acatar las politicas y disposiciones legales en materia de administracion de personal;

Integrar a los expedientes de los servidores publicos municipales las sanciones determinadas por las autoridades de control
interno competentes;

Salvaguardar los intereses de la administracion piblica en relacion a las demandas interpuestas por los servidores piblicos;
En conjuncién con la Direccion Juridica y Consultiva, supervisar y verificar los montos resultantes de los estudios de
liquidacion, prima de antigiiedad, renuncia voluntaria, parte proporcional de aguinaldo y prima vacacional solicitados por los

servidores publicos;
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XII.

XIV.
XV,

XVI.
XVIL.

XVIII.

XIX.

XX

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de seguridad social que regulan las relaciones entre las dependencias
y sus servidores publicos;

Elaborar, previa concentracion de los diagnésticos realizados por las dependencias, el Programa Anual de Capacitacion;
Establecer convenios con instituciones publicas y privadas, para obtener asesoria y servicios profesionales en materia de
capacitacion a bajo costo;

Evaluar permanentemente el desarrollo y resultados de los cursos de capacitacion;

Gestionar la expedicion de constancias, reconocimientos o diplomas de participacion en los cursos de capacitacion para los
servidores publicos;

Mantener actualizado el inventario de recursos humanos a fin de cubrir las necesidades de personal en las dependencias en
términos de la normatividad aplicable;

Reubicar al personal que se encuentra a disposicion segtn su perfil, en términos de la normatividad aplicable;

Apoyar técnicamente en la elaboracion y actualizacion de la reglamentacion vinculada a los recursos humanos;

Elaborar el presupuesto anual de bienes y prestacion de servicios del area de Recursos Humanos;

Supervisar el registro y control de asistencia, puntualidad y todas las prestaciones con respecto a dias de descanso de los
servidores publicos en servicio;

Gestionar la expedicion de gafetes y demas identificaciones oficiales para los servidores publicos de la Administracion Publica
en funciones;

Supervisar al personal destinado a las labores de intendencia en las unidades administrativas del Ayuntamiento.
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IV. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

COORDINACION DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS

l

COORDINACION DE
CONTROL VEHICULAR
Y DISTRIBUCION DE
COMBUSTIBLE

COORDINACION DE

| RECURSOS HUMANOS
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V.  DESGLOSE DE LA ESTRUCTURA

E00 - E00 DIRECCION DE ADMINISTRACION

E00 - 120 COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

E00 - 121 COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

E00-121-1 COORIDNACION DE CONTROL VEHICULAR Y DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE
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VI. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
DE LA DIRECCION DE ADMINSITRACION

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 direccién
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.

E00-E00 DIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir y controlar la adquisicion, renta y suministro de materiales asi como la prestacion de los servicios requeridos

por las areas administrativas del Ayuntamiento para el cumplimiento de sus funciones y programas institucionales.

FUNCIONES:

Corresponden al Director de Administracion las siguientes atribuciones:

|.Promover la integracion y ejecucion del Programa de capacitacion para la Profesionalizacion de los Servideres Publicos;
|| Establecer y verificar que se apliguen los procedimientos en materia de personal para la contratacion, estimulos, sanciones, permisos,
licencias, control de nomina, entre otros;
lIl.Coordinar la actualizacién de los registros y controles de asistencia y puntualidad del personal adscrito a las dependencias del
Ayuntamiento;
IV.Supervisar la actualizacion de la plantilla del personal de las dependencias publicas municipales del Ayuntamiento, con la finalidad

de facilitar el registro interno de movimientos realizados;
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V.Coordinar las acciones para la conformacion del Programa Anual de Adquisiciones y el Programa de Mantenimiento Preventivo de
los Bienes Muebles e Inmuebles del Ayuntamiento, asi como establecer los mecanismos que permitan llevar a cabo su
seguimiento y control;

Vi.Supervisar la integracion correcta y completa de los expedientes relativos a los procedimientos adquisitivos generados en los
departamentos hasta su envio a la Tesoreria Municipal para el tramite de pago, de acuerdo con las normas aplicables en la
materia;

Vil.Supervisar el cumplimiento de las normas y disposiciones legales en materia de adquisiciones de bienes o contratacion de servicios;

VIIl.Dirigir, coordinar, controlar, supervisar y ejecutar las acciones para cumplir con los procedimientos de adquisiciones y contratacion
de servicios;

IX.Coordinar la celebracion de concursos y contratos para la adquisicion de bienes o contratacion de servicios necesarios para el
desarrollo y cumplimiento de las funciones de las dependencias del Ayuntamiento;

X.Coordinar y supervisar los mecanismos administrativos y de control para optimizar el otorgamiento de servicios y racionalizar el gasto
correspondiente, con base en las disposiciones establecidas;

XI.Supervisar la correcta adquisicién y control de enseres, materiales, papeleria, equipo, entre otros;

XlI.Supervisar el control del parque vehicular del Ayuntamiento en cuanto a su asignacién, mantenimiento, suministro de combustible,
lubricantes y tramites administrativos;

XIll.Supervisar que las acciones en materia de servicios generales y de apoyo logistico se proporcionen de manera oportuna a las
dependencias del Ayuntamiento;

XIV Verificar el 0ptimo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y servicios generales, realizado por las dependencias del
Ayuntamiento;

XV.Registrar y mantener actualizado el padron de proveedores; y

XVI.Desarrollar las demés funciones inherentes al ambito de su competencia.

E00 - 120 COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir y controlar todo lo concemiente a la administracion del capital humano: la seleccion, contratacion,

prestaciones y servicios, capacitacion, control de registro de asistencia de los servidores piblicos del Ayuntamiento.

FUNCIONES:

XXV. Acordar con el Director de Administracion los asuntos de su competencia que asi lo requieran,
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XXVI. Administrar los recursos humanos a su cargo;

XXVII. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones entre el municipio y sus servidores publicos;

XXVIII. Atender en coordinacion con el Presidente Municipal, el Director de Administracién, las negociaciones con el Sindicato Unico
de Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de México, protegiendo los intereses
del Ayuntamiento;

XXIX. Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los servidores pblicos de la Administracion
Publica, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia;

XXX. Llevar a cabo los tramites de seleccion, contratacion y capacitacion para el personal que requieran las dependencias, de
conformidad con la normatividad aplicable en la materia;

XXXI. Intervenir en la elaboracion de los perfiles de puestos que se requieran en las dependencias, a efecto de optimizar los recursos
humanos, de conformidad con la normatividad aplicable;

XXXII. Autorizar con su firma la expedicién de Constancias de Prestacion de Servicios a los servidores publicos de la administracion
publica;

XXXIII. Acatar las politicas y disposiciones legales en materia de administracion de personal;

XXXIV. Integrar a los expedientes de los servidores plblicos municipales las sanciones determinadas por las autoridades de control
interno competentes;

XXXV. Salvaguardar los intereses de la administracion pablica en relacion a las demandas interpuestas por los servidores piblicos;

XXXVI. En conjuncion con la Direccion Juridica y Consultiva, supervisar y verificar los monfos resultantes de los estudios de
liquidacion, prima de antigiiedad, renuncia voluntaria, parte proporcional de aguinaldo y prima vacacional solicitados por los
servidores publicos;

XXXVII. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de seguridad social que regulan las relaciones entre las
dependencias y sus servidores publicos;

XXXVIIl.  Elaborar, previa concentracion de los diagnosticos realizados por las dependencias, el Programa Anual de Capacitacion;

XXXIX. Establecer convenios con instituciones publicas y privadas, para obtener asesoria y servicios profesionales en materia de
capacitacion a bajo costo;

XL.  Evaluar permanentemente el desarrollo y resultados de los cursos de capacitacion;

XLI.  Gestionar la expedicion de constancias, reconocimientos o diplomas de participacion en los cursos de capacitacion para los
servidores publicos;

XLIl.  Mantener actualizado el inventario de recursos humanos a fin de cubrir las necesidades de personal en las dependencias en
términos de la normatividad aplicable;

XLIIl.  Reubicar al personal que se encuentra a disposicion segun su perfil, en términos de la normatividad aplicable;

XLIV. Apoyar técnicamente en la elaboracion y actualizacion de la reglamentacion vinculada a los recursos humanos;

XLV. Elaborar el presupuesto anual de bienes y prestacion de servicios del area de Recursos Humanos;

XLVI. Supervisar el registro y control de asistencia, puntualidad y todas las prestaciones con respecto a dias de descanso de los
servidores publicos en servicio;

XLVIl. Gestionar la expedicion de gafetes y demas identificaciones oficiales para los servidores plblicos de la Administracion Publica

en funciones;




vy v e v o oy VO vVVVGV VYV vV V VvV vV V VPDTDVBT VS FV VSV VVSGVVTV9SPQWS

Seccidéon: 1

& V / MANUAL DE .
g /s ORGANIZACION ragine: 1ce 20

XLVIIl. Supervisar al personal destinado a las labores de intendencia en las unidades administrativas del Ayuntamiento.

E00 - 121 COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICVIOS

Objetivo:

Coordinar y realizar los procedimientos de adquisicion, arrendamiento y/o contratacion 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:

V. Llevar a cabo las adquisiciones de bienes y la contratacion de servicios que requieran las distintas areas ajustandose a las

VI
VL.

\B

Vi,
VIIL.

VIIL.

decisiones del Comité de Adquisiciones y Servicios, vigilando su cumplimiento, en estricto apego a las disposiciones legales de

la materia;

Dar seguimiento a las diversas solicitudes de bienes y servicios de las diferentes dependencias del Municipio;

Elaborar los contratos de adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios derivados de los procedimientos adquisitivos del
Comité de Adquisiciones y Servicios;

Elaborar los contratos pedido de adquisicion de los bienes y servicios que se deriven de los procedimientos de adquisitivos
menores;

Administrar el alta de proveedores y prestadores de servicios, en el Catalogo que al efecto la Direccion de Administracion
designe;

Administrar el catalogo de bienes y servicios del Ayuntamiento, auxilidandose del catalogo publicado en Compramex;
Administrar y llevar el seguimiento de los servicios de arrendamiento de bienes muebles e inmuebles contratados para las
dependencias;

Supervisar que las instalaciones el Ayuntamiento se mantengan en todo momento limpias y ordenadas;

Controlar el almacén actualizando los registros de salidas y existencia de los materiales y controlar el inventario correspondiente
a los materiales y suministros destinados a la higiene y limpieza de las unidades administrativas municipales;

Integrar un programa de servicios para mantenimiento general proporcionado a las dependencias, determinando prioridades;
Proporcionar las adecuaciones, remodelaciones y mantenimiento necesarios a los bienes muebles e inmuebles de las
dependencias, autorizados en el presupuesto de egresos y la programacion de actividades;

Llevar el control del almacén de materiales de mantenimiento, prever y proveer el abasto del mismo y;

Las demés que le sean encomendadas por el Director de Administracion.
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E00 - 121 -1 COORDINACION DE CONTROL VEHICULAR Y DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE

OBJETIVO:

1) Lograr que cada unidad vehicular y maquinaria propiedad de este Ayuntamiento rinda al méaximo para asegurar su total
funcionalidad.

2) Establecer mecanismos para el adecuado control y suministro de combustible para las unidades vehiculares oficiales,

magquinaria y automéviles particulares en comodato del Ayuntamiento de Tianguistenco.

FUNCIONES:

XXVIII. Acordar con el Director de Administracion los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

XXIX. Mantener actualizado el registro del parque vehicular del municipio, con todos los datos relacionados a cada una de las
unidades vehiculares, asi como los servidores publicos a los que le son asignados;

XXX. Vigilar que los vehiculos oficiales cuenten con la documentacion en regla para su correcta circulacion;

XXXI. Dar seguimiento a los pagos de tenencia y derechos de control vehicular, asi como de verificacion, correspondientes a los
vehiculos oficiales del municipio, y acordar con el Director de Administracion Municipal para que se lleven a cabo en tiempo
y forma;

XXXII. Realizar los tramites conducentes para dar de alta o baja vehiculos oficiales, ante las autoridades estatales correspondientes,
como al interior de la administracion municipal;

XXXIII. Establecer el calendario para la revision preventiva del parque vehicular;

XXXIV. Recibir, analizar y evaluar las solicitudes de servicio que generen los servidores publicos que tengan asignadas unidades
vehiculares oficiales;

XXXV. Administrar y controlar las condiciones de operacion del parque vehicular propiedad del Municipio;

XXXVI. Acordar con el Director de Administracion la autorizacion para realizar las reparaciones de las unidades vehiculares oficiales,
previa solicitud por escrito de los servidores pablicos que tengan bajo su resguardo vehiculos oficiales;

XXXVII. Llevar un registro para el control de las refacciones utilizadas en la reparacion de las unidades vehiculares oficiales, asi
como verificar que no rebasen el precio establecido en el catélogo de precios;

XXXVIII. Realizar las acciones necesarias para controlar los gastos de mantenimiento del parque vehicular y garantizar su operacion
en dptimas condiciones de funcionamiento;

XXXIX. Revisar y actualizar la integracion sistematica de los expedientes de reparaciones y/o mantenimiento por unidad vehicular
oficial para determinar los tiempos y registros que transparenten el destino de los recursos aplicados;

XL.  Supervisar que los servidores publicos que tengan unidades vehiculares oficiales asignadas, hagan un uso adecuado,

eficiente y racional de las mismas.
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XLL

XLIL
XL

XLIV.

XLV.

XLVI.
XLVII

XLV

XLIX.
I,

LL

LII.

LI

LIV.

Asignar y evaluar los talleres a los que se envian las unidades vehiculares oficiales, bajo los criterios de economia, eficacia,
eficiencia y honradez;

Validar el mantenimiento que se dé al parque vehicular y maguinaria por talleres externos de ser el caso;

Integrar y mantener actualizado el catalogo de precios de servicios y refacciones para el control y mantenimiento de las
unidades vehiculares oficiales;

Revisar que la documentacion comprobatoria que emiten los proveedores por concepto de servicios y/o refacciones, cumplan
con los requisitos establecidos en la normatividad aplicable;

Revisar que los precios facturados sean convenientes y conforme a lo establecido en el Catalogo de Precios;

Revisar que cada factura corresponda con la solicitud de servicio;

Llevar el registro y tramite de las facturas para su pago;

Dar seguimiento a los tramites correspondientes en los casos de incidentes, accidentes o siniestros de vehiculos oficiales;
Administrar y controlar el suministro de energéticos proporcionados a las unidades administrativas;

Llevar el control y registro del consumo de combustible de todas y cada una de las unidades vehiculares, propiedad del
Ayuntamiento, asi como las que se encuentren en comodato o prestado algin servicio especial,

Tramitar ante la Tesoreria Municipal, las facturas que por concepto de consumo de combustible a cargo del Ayuntamiento se
generen;

Generar las bitacoras de Uso de Combustible de acuerdo con los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para
las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México

Validar los litros de combustible solicitados para los vehiculos particulares en comodato, con base en la bitacora de
actividades programadas para el ejercicio de las funciones de las dependencias solicitantes; y

Las demés que le sean encomendadas por el Director de Administracion;
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VI. MARCO JURIDICO

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios

Cadigo Financiero del Estado de México.

Codigo Administrativo del Estado de Mexico.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio 2025.
Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

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

Reglamento Interno de la Direccion de Administracion.

Demas ordenamientos juridicos aplicables en el &mbito de su competencia.
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CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de actualizacion Descri_pcién de la actualizacion

Se modifica la estructura organica cambiando de Jefaturas a Coordinaciones,

MARZO 2022 en estricto apego a lo estipulado en el Bando Municipal vigente.

Se actualizaron nombres de titulares, derivado del cambio de Administracion
del pasado 01 de enero de 2025;

ENERO 2025 Se modifica la estructura organica cambiando de Jefaturas a Coordinaciones,
en estricto apego a lo estipulado en el Bando Municipal vigente;
Se actualizan logotipos y colores institucionales.




vy v v vUvvVvvVvVvVvvVVvVUVVVOIOO9O9T 99999

— Seccion: 1
-* 31/ / MANUAL DE -
g /e ORGANIZACION regine: Bide
Validacion
Autorizo

P

C. Erika Patricia Olea de la Torre
Presidenta Constitucional

C. Fabiola Guadalupe Pineda Hernandez

Coordinadora de Mejora Regulatoria

o

B | B s

cién de |
Agﬁﬁlstracién

C. Jesus Pefia Rosales
Director de Administracion

N




