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Doctor en Derecho
Héctor Gordillo Sanchez
Presidente Municipal Constitucional de
Tenancingo, Estado de México.
(Rubrica)

A su poblacion hace saber:

El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tenancingo, Estado de México, 2022-2024, en
ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 26, 27, 28, 30, 31 fraccion XLVI, 48
fraccion | de la Ley Organica Municipal del Estado de México y 6 del Reglamento Interno de
Cabildo y de Comisiones Edilicias del Ayuntamiento de Tenancingo, Estado de México; ha tenido a
bien publicar el presente.

“MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION”

INDICE
Sesion Punto Acuerdo Aprobaciéon
Septuagésima Séptima Sesion ,
Ordinaria de Cabildo \' 003/77a.5.0./2023 Mayoria 3

ORDEN DEL DIA

Punto de acuerdo que presenta el Licenciado en Derecho Luis Angel Lugo
Gonzalez, Primer Regidor Municipal y Presidente de la Comision Edilicia de
Revision y Actualizacion de la Reglamentacion, a consideracién y en su caso
aprobacion del Ayuntamiento, del “Acuerdo a través del cual, se aprueba el
Dictamen 13/2023 de fecha dieciocho de julio del dos mil veintitrés, que emite la
Comision Edilicia de Revision y Actualizacion de la Reglamentacion a través del
cual se autorizan los Manuales de Organizacion de las siguientes dependencias:

No. de Anexo Manual de Organizacion Numero de acuerdo

1 Direccion de Administracion 003/77a.5.0./2023

lo anterior de conformidad con lo dispuesto en los articulos 30 Bis, 31 fracciones | y
XLVII, 49, 55 fraccion IV, 64 fraccion | y 66 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México; 21 fraccion | del Bando de Policia y Gobierno Municipal de Tenancingo, Estado
de México 2023; 57 fraccion Il y 65 del Reglamento Interno de Cabildo y de Comisiones
Edilicias del Ayuntamiento de Tenancingo, Estado de México;
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Presentacion

De acuerdo al Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion del Municipio de
Tenancingo, Estado de México, permite conocer las funciones, lineas de mando,
comunicacion y la estructura organica de esta area que forma parte de la administracion
publica municipal. Razon por la cual, este documento es de observancia general, como
instrumento de informacion y consulta, para quien desee saber cémo se conforma esta
direccion y en general de la forma en que actla, ya que, con él se dispone de los
mecanismos que formalizan y sistematizan las acciones para proveer a la administracion
municipal de los insumos necesarios para cumplir con los objetivos establecidos y promover
el desarrollo municipal.

El manual, se enfoca primordialmente al personal de dicha direccion a fin de contribuir a su
integracion; que conozcan y establezcan un compromiso con los objetivos de su area.
Siendo también el medio mas inmediato para habituarse a la estructura organica y a los
niveles jerarquicos que la conforman, a fin de que los servidores publicos encargados del
manejo de los recursos humanos, adquisiciones y servicios generales que dan vida a la
administracion puablica municipal, conozcan con detalle, acciones en las que han de
participar, los limites de su responsabilidad y las instancias con las que deben interactuar,
para llevar a buen fin la gestion municipal y lograr el desarrollo deseado con estricto apego
a la ley, facilitando el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024. Por tanto,
la consulta periddica a este manual ayuda a evitar duplicidad de funciones y permite
visualizar el contexto que rige su actuacion y la de sus companeros en el logro de sus
objetivos. Dada su condicion de marco de referencia para el desempefo del personal en
materia administrativa, pero, sobre todo, por la continua evolucién de la sociedad sera
necesario que este manual sea actualizado permanentemente o en el momento en que se
presente algin cambio o modificacion organica y/o funcional al interior del area.

Asi, cualquier propuesta de cambio o modificacion debera ser remitida a la Secretaria
Técnica, para su revision, analisis, evaluacion y determinacion mas idonea, a fin de que el
resto de la administracion publica municipal, esté debidamente informada y actle en

consecuencia a la misma.
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l.- Antecedentes

Desde su creacion la Direccion de Administracion desarrolla funciones de vital importancia
para el funcionamiento de las dependencias que conforman la administracion publica lo que
la convierte en una dependencia globalizadora, en razéon de que desarrolla funciones de
suministro de recursos humanos, materiales y parque vehicular, en los ultimos anos se le
incluyeron funciones del control de manejo de servidores de datos y telecomunicaciones
para mejorar la administracion municipal.

La estructura organizacional de la Direccion de Administracion se encuentra integrada por
cuatro unidades administrativas, a saber: una Direccion, tres coordinaciones, con las cuales
se abastece de soporte, material técnico, capital humano, administrativo, organizacional e
informatico a las dependencias que conforman al Ayuntamiento de Tenancingo, Estado de
México; todo esto con la finalidad de que los servidores publicos de la administracion
publica municipal, puedan contribuir con los tenancinguenses a ejercer sus derechos y

cumplir con sus obligaciones.
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Il.- Base legal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Coordinacion Fiscal.

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

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México vy
Municipios.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Codigo Civil del Estado de México.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Tenancingo, Estado de México.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Bando de Policia y Gobierno Municipal de Tenancingo, Estado de México, 2022.
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Ill. Atribuciones

De la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

Articulo 5.- (...)

Las entidades, tribunales administrativos y ayuntamientos, en el ambito de su respectiva
competencia, tendran a su cargo el tramite de los procedimientos de adquisicion de bienes,
contratacion de servicios, arrendamientos y enajenaciones de bienes muebles e inmuebles.
Articulo 8.- (...)

La Secretaria establecera las politicas y expedira las normas técnicas y administrativas en

lasmaterias que regula la presente Ley.

Las politicas y normas administrativas a que se refiere el parrafo anterior seran aplicables
a los actos, contratos y convenios regulados por esta Ley, que realicen los ayuntamientos

con cargo a recursos estatales, total o parcialmente.

Articulo 9.- Las adquisiciones, arrendamientos y servicios que las dependencias, entidades,
ayuntamientos y tribunales administrativos requieran para la realizacion de las funciones y
programas que tienen encomendados, deberan determinarse con base en la planeacion
racional de sus necesidades y recursos, y por lo que respecta a estos conceptos deberan

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

Articulo 10.- Las dependencias, entidades, ayuntamientos y tribunales administrativos
deberan programar sus adquisiciones, arrendamientos y servicios, tomando en

consideracion, segun corresponda, lo siguiente:

l. Los objetivos, estrategias y lineas de accion establecidos en el Plan de Desarrollo
del Estado de México, los criterios generales de politica social fijados por el
titular del Poder Ejecutivo, y las previsiones contenidas en los programas

sectoriales.
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Il. Los objetivos, estrategias y lineas de accion establecidos en los planes de

desarrollomunicipal.

lll. Las actividades sustantivas que desarrollen para cumplir con los programas prioritarios

quetienen bajo su responsabilidad.

IV. Las medidas que en materia de austeridad sefale el Presupuesto de Egresos respectivo.

Articulo 11.- Las dependencias, entidades, ayuntamientos y tribunales administrativos, al
formular sus programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios, ademas de lo

establecido en otras disposiciones legales, deberan observar lo siguiente:

|. Los bienes, arrendamientos y servicios que solucionen de manera adecuada sus

necesidades de operacion.

II. Los recursos financieros y materiales, y los servicios con los que se cuente.
1. Los plazos estimados en los que se requeriran los bienes, arrendamientos y servicios.

IV. Las politicas y normas administrativas que establezcan la Secretaria y los

ayuntamientos,en su caso, para optimizar las adquisiciones, arrendamientos y servicios.

V. Las demas previsiones que sean necesarias para la adecuada planeacion, operacion y

ejecucion de los programas y acciones correspondientes.

Las dependencias, entidades estatales, ayuntamientos y tribunales administrativos,
formularan sus programas de adquisiciones, arrendamientos y servicios, simultaneamente

con sus programas anuales y proyectos de presupuestos 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 dentro de su presupuesto

aprobado.
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Articulo 15.- En los contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, cuya ejecucion
rebase un ejercicio presupuestal, las dependencias, entidades, tribunales administrativos y
ayuntamientos deberan determinar tanto el presupuesto total, como el relativo a los
ejercicios subsecuentes, en los que ademas de considerar los costos que en su momento se
encuentrenvigentes, se deberan tomar en cuenta las previsiones necesarias para los ajustes

de costos que aseguren el cumplimiento de las obligaciones contraidas.

Articulo 16.- Los programas de adquisiciones, arrendamientos y servicios de las dependencias,

entidades, tribunales administrativos y ayuntamientos deberan contener lo siguiente:

|. La codificacién y descripcion de los bienes y servicios que requieran, conforme a

loscatalogos que se integren.

Il. La calendarizacion de la adquisicion y arrendamiento de bienes muebles, y de la

contratacion de servicios.

IIl. El costo estimado de los bienes y servicios, cuyo monto total se ajustara a los

importespresupuestales asignados.

IV. Los demas requisitos que establezca el reglamento de esta Ley.

Articulo 21.- A fin de conocer la capacidad administrativa, financiera, legal y técnica de las
fuentes de suministro, la Secretaria y los ayuntamientos integraran un catalogo de

proveedoresy de prestadores de servicios.

Articulo 22.- Los comités son d6rganos colegiados con facultades de opinion, que tienen por
objeto auxiliar a la Secretaria, entidades, tribunales 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 del Municipio de

Tenancingo se constituira un comité de adquisiciones y servicios.

La Secretaria, las entidades, los tribunales administrativos y los ayuntamientos se auxiliaran
9
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de un comité de arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones.

Articulo 27.- La Secretaria, las entidades, los tribunales administrativos y los ayuntamientos
podran adjudicar adquisiciones, arrendamientos y servicios, mediante las excepciones al

procedimiento de licitacion que a continuacion se sefalan:

l. Invitacion restringida.
Il. Adjudicacion directa.
Articulo 28.- La licitacion plblica, conforme a los medios que se utilicen, podra ser:

l. Presencial, en la cual los licitantes exclusivamente podran presentar sus propuestas en
forma documental y por escrito, en sobre cerrado, durante el acto de presentacion y
apertura de propuestas, o bien, si asi se prevé en la convocatoria a la licitacion, mediante el

uso del serviciopostal.

Bajo esta modalidad, la o las juntas de aclaraciones, el acto de presentacion y la apertura

de propuestas se realizaran de manera presencial, a los cuales podran asistir los licitantes.

Il. Electrénica, en la cual exclusivamente se permitira la participacion de los licitantes a
través de COMPRAMEX, se utilizaran medios de identificacion electronica, las
comunicaciones produciran los efectos que seiala la Ley para el Uso de Medios Electrénicos

del Estado de México.

Bajo esta modalidad, la o las juntas de aclaraciones, el acto de presentacion, la apertura
de propuestas y el acto de fallo sélo se realizaran a través de COMPRAMEX y sin la presencia

delos licitantes en dichos actos, y

lIl. Mixta, en la cual los licitantes, a su eleccion, podran participar en forma presencial o
electrdnica en la o las juntas de aclaraciones, en el acto de presentacion y en la apertura

de propuestas, y el acto de fallo.

10
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Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Articulo 3.- Sera responsabilidad de las dependencias, organismos auxiliares, tribunales
administrativos y municipios gestionar el aseguramiento de los bienes con que cuenten,
salvoque por la naturaleza de los bienes o el tipo de riesgos a los que estan expuestos, el
costo de aseguramiento represente una erogacion que no guarde relacion directa con el
beneficio que pudiera obtenerse o bien, se constate que no exista oferta de seguros en el
mercado para losbienes. En el entendido de que la Secretaria sera responsable de llevar a

cabo el acto adquisitivo del aseguramiento que requieran las dependencias.

Articulo 8.- Para que la Secretaria, las dependencias, organismos auxiliares, tribunales
administrativos y municipios realicen operaciones adquisitivas y de contratacion de
servicios, dichos bienes o servicios deberan estar incluidos en el programa anual de
adquisiciones; cuando el bien o servicio requerido no esté considerado en dicho programa,
éste debera modificarse a efecto de que se incluya en el mismo, con la finalidad de que se

lleve a cabo la adquisicion o contratacién correspondiente.

Para el caso de los municipios, sus autoridades determinaran lo procedente.
Articulo 9.- Los programas de adquisiciones, arrendamientos y servicios de las dependencias,
organismos auxiliares, tribunales administrativos y municipios, deberan contener, en lo

conducente, lo siguiente:

. Justificacion;
Il. Organigrama y plantilla de personal aprobados, Unicamente cuando se considere el

arrendamiento de inmuebles;

[ll. Previsiones presupuestales;

IV. Origen de los recursos, de gasto corriente, inversion o concurrente;

V. Datos generales del inmueble y costo de la renta;

VI. Los bienes o servicios estrictamente necesarios para la realizacion de sus funciones,

acciones y ejecucion de sus programas; y

11
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VII. Lo demas que determine la Secretaria.

Articulo 10.- En los procedimientos de adquisicion que realicen la Secretaria, las
dependencias, organismos auxiliares, tribunales administrativos y municipios, debera
exigirseque los bienes o los servicios cumplan, en lo conducente, con las hormas mexicanas,
normasoficiales mexicanas, normas técnicas, y a falta de éstas, las normas internacionales
0, en su caso, las especificaciones respectivas de conformidad con lo dispuesto en la Ley
Federal sobreMetrologia y Normalizacion.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

Articulo 1.- Esta ley es de orden publico e interés social y tiene por objeto regular las
relacionesde trabajo, comprendidas entre los poderes publicos del Estado y los Municipios y

sus respectivos servidores publicos.

El Estado o los municipios pueden asumir, mediante convenio de sustitucion, la
responsabilidad de las relaciones de trabajo, cuando se trate de organismos
descentralizados, fideicomisos de caracter estatal y municipal, que tengan como objeto la
prestacion de servicios publicos, de fomento educativo, cientifico, médico, de vivienda,
cultural o de asistencia social, se regularan conforme a esta ley, considerando las

modalidades y términos especificos que se sefnalen en los convenios respectivos.

Articulo 5.- La relacion de trabajo entre las instituciones publicas y sus servidores publicos
se entiende establecida mediante nombramiento, formato Unico de movimiento de
personal, contrato o por cualquier otro acto que tenga como consecuencia la prestacion

personal subordinada del servicio y la percepcion de un sueldo.

Para los efectos de esta ley, las instituciones publicas estaran representadas por sus titulares.
Articulo 9. Para los efectos del articulo anterior y la debida calificacion de puestos de

confianza, se entenderan como funciones de:

l. Direccion, aquéllas que ejerzan los servidores publicos responsables de conducir las
actividades de los demas, ya sea en toda una institucion publica o en alguna de

susdependencias o unidades administrativas;

12
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Il. Inspeccion, vigilancia, auditoria y fiscalizacion, aquéllas que se realicen a efecto de
conocer, examinar, verificar, controlar o sancionar las acciones a cargo de las instituciones

publicas o de sus dependencias o unidades administrativas;

lll. Asesoria, la asistencia técnica o profesional que se brinde mediante consejos, opiniones
odictamenes, a los titulares de las instituciones publicas o de sus dependencias y unidades

administrativas;

IV. Procuracion de justicia, las relativas a la investigacion y persecucion de los delitos del

fuerocomin y al ejercicio de la accion penal para proteger los intereses de la sociedad;

V. Administracion de justicia, aquéllas que se refieren al ejercicio de la funcion
jurisdiccional;

VI. Proteccion civil, aquéllas que tengan por objeto prevenir y atender a la poblacion en

casosde riesgo, siniestro o desastre;

VII. Representacion, aquéllas que se refieren a la facultad legal de actuar a nombre de

lostitulares de las instituciones publicas o de sus dependencias; y

VIIl. Manejo de recursos, aquéllas que impliquen la facultad legal o administrativa de

decidiro determinar su aplicacién o destino.

Articulo 45.-Los servidores publicos prestaran sus servicios mediante nombramiento,
contrato o formato Unico de Movimientos de Personal expedidos por quien estuviere

facultado legalmente para extenderlo.

Articulo 47. Para ingresar al servicio publico se requiere:

|. Presentar una solicitud utilizando la forma oficial que se autorice por la institucion
publica odependencia correspondiente;

Il. Ser de nacionalidad mexicana, con la excepcion prevista en el articulo 17 de la presente
13
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ley;
[ll. Estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos, en su caso;

IV. Acreditar, cuando proceda, el cumplimiento de la Ley del Servicio Militar Nacional;

V. Derogada.
VI. No haber sido separado anteriormente del servicio por las causas previstas en el

articulo93 de la presente ley;

VII. Tener buena salud, lo que se comprobara con los certificados médicos

correspondientes,en la forma en que se establezca en cada institucion publica;

VIII. Cumplir con los requisitos que se establezcan para los diferentes puestos;
IX. Acreditar por medio de los examenes correspondientes los conocimientos vy

aptitudesnecesarios para el desempeno del puesto; y

X. No estar inhabilitado para el ejercicio del servicio publico.
XI. Presentar certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores Alimentarios

Morosos en el que conste, si se encuentra inscrito o no en el mismo.

La institucion o dependencia que reciba un certificado en que conste que la persona que se
incorpora al servicio publico se encuentra inscrito el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos debera dar aviso al juez de conocimiento de dicha circunstancia, para los efectos

legales a que haya lugar.

Articulo 48. Para iniciar la prestacion de los servicios se requiere:
|. Tener conferido el nombramiento, contrato respectivo o formato Unico de Movimientos

de Personal;

II. Rendir la protesta de ley en caso de nombramiento; y
[1l. Tomar posesion del cargo.
Articulo 49.- Los nombramientos, contratos o formato Unico de Movimientos de Personal de

los servidores publicos deberan contener:

I. Nombre completo del servidor publico;

Il. Cargo para el que es designado, fecha de inicio de sus servicios y lugar de adscripcion;

14
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lll. Caracter del nombramiento, ya sea de servidores pUblicos generales o de confianza, asi

como la temporalidad del mismo;

IV. Remuneracion correspondiente al puesto;

V. Jornada de trabajo;

VI. Derogada;

VII. Firma del servidor publico autorizado para emitir el nombramiento, contrato o formato

Unicode Movimientos de Personal, asi como el fundamento legal de esa atribucion.

Articulo 50.- El nombramiento, contrato o formato Unico de Movimientos de Personal
aceptado obliga al servidor publico a cumplir con los deberes inherentes al puesto
especificado en el mismo y a las consecuencias que sean conforme a la ley, al uso y a la

buena fé.

Iguales consecuencias se generaran para todos los servidores publicos, cuando la relacion de

trabajo se formalice mediante un contrato o por encontrarse en lista de raya.

Articulo 51. El cambio de adscripcion de los servidores publicos de una dependencia a otra

noafectara sus condiciones de trabajo.

Articulo 52. Solamente se podra ordenar el cambio de adscripcion a que se refiere el
articulo anterior por las siguientes causas:

|. Reorganizacion o necesidades del servicio debidamente justificadas, haciéndolo del
conocimiento del sindicato, en su caso;

Il. Desaparicion del centro de trabajo;

[Il. Permuta debidamente autorizada; o

IV. Laudo del Tribunal.

15
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Articulo 99. Las instituciones publicas estableceran un sistema de profesionalizacion que
permita el ingreso al servicio a los aspirantes mas calificados, y garantice la estabilidad y
movilidad laborales de los servidores pUblicos conforme a su desarrollo profesional y a sus

méritos en el servicio.

Articulo 100. Los sistemas de profesionalizacion que establezcan las instituciones publicas

deberan conformarse a partir de las siguientes bases:

|. Definicion de un catalogo de puestos por institucion publica o dependencia que debera
contener el perfil de cada uno de los existentes, los requisitos necesarios para

desempenarlosy el nivel salarial y escalafonario que les corresponde;

Il. Implantacion de un régimen escalafonario en el que se determinen las posibilidades de
movimientos que tiene cada servidor publico en la institucion publica o dependencia, asi
como las alternativas de ascenso real dentro del escalafon y los medios y condiciones

asociados al mismo;

IIl. Estructuracion de programas de capacitacion y desarrollo a corto, mediano y largo

plazos y su vinculacion con el régimen escalafonario; y

IV. Establecimiento de disposiciones para que los servidores pUblicos conozcan, desde su
ingreso al servicio, sus posibilidades de desarrollo; asimismo, deberan contemplar los
medios para el logro de ascensos y cuidar que los puestos sélo sean ocupados por quienes
cumplan los requisitos establecidos, con el objeto de lograr la mayor eficiencia en la

prestacion del servicio publico.

Articulo 101. Las instituciones publicas implantaran los programas de capacitacion vy
desarrollo para los servidores pUblicos conforme a las necesidades de su funcion, del

servicio y de los programas de ascenso escalafonario.

Articulo 102. La capacitacion y el desarrollo tendran por objeto:
l. Propiciar la superacion individual y colectiva de los servidores publicos, mejorar
la calidad de la prestacion de los servicios y coadyuvar a su integracion con los

fines de la institucion publica.
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Il. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del servidor publico, asi como

proporcionarle informacion sobre la aplicacion de nuevas tecnologias;

[Il. Preparar a los servidores pUblicos para ocupar puestos de mayor nivel;
IV. Prevenir riesgos de trabajo;
V. Incrementar la calidad y productividad; y

VI. Mejorar las aptitudes y actitudes de los servidores pUblicos.

Articulo 104. Los servidores publicos a quienes se imparta capacitacion o desarrollo estan

obligados a:

l. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas actividades que formen

partedel proceso de capacitacion o adiestramiento;

Il. Atender las indicaciones de quienes impartan la capacitacion o adiestramiento y cumplir

conlos programas respectivos; y

lll. Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y aptitudes que sean requeridos.

Articulo 105. En cada institucion publica, se constituiran comisiones mixtas de capacitacion
y desarrollo, integradas por igual nUmero de representantes de los servidores publicos y de
las instituciones publicas, las que seran presididas por el titular de la institucion respectiva

O por su representante.

Las comisiones mixtas de capacitacion y desarrollo vigilaran la operacion del sistema y de
los procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacion y el desarrollo de los
servidores publicos y sugeriran las medidas tendientes a perfeccionarlos, conforme a las

necesidades delservicio.

Los cargos en dichas comisiones seran desempefnados gratuitamente y su funcionamiento se

regira por su respectivo reglamento.

Articulo 118. Con objeto de proteger la salud y la vida de los servidores publicos, asi como
prevenir y reducir las posibilidades de riesgos de trabajo, las instituciones publicas

estableceran y mantendran las medidas de seguridad e higiene necesarias en sus centros de
17
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trabajo.

Articulo 119. Para los efectos contemplados en el articulo anterior se observaran las

siguientesdisposiciones:

l. Los reglamentos que en materia de seguridad e higiene expidan las instituciones publicas,

contendran las medidas necesarias para evitar los riesgos de trabajo;

Il. La institucion publica proveera lo necesario para que los lugares donde desarrollen sus
actividades los servidores publicos, cuenten con las condiciones de seguridad e higiene

indispensables;

IIl. Durante la jornada laboral, los servidores publicos estan obligados a someterse a las
medidas profilacticas y examenes médicos que senalen las leyes, las disposiciones de salud

publica y las condiciones generales de trabajo de cada institucion publica o dependencia; y

IV. En cada area de trabajo se debera mantener en forma permanente, botiquines con las
medicinas y los materiales de curacion necesarios y suficientes para brindar primeros

auxilios, asicomo adiestrar a servidores publicos para que los presten.
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IV.- Estructura Organica

13. Direccion de Administracion
13.1 Coordinacion de Recursos Humanos
13.2 Coordinacion de Recursos Materiales

13.3 Coordinacion de Parque Vehicular.
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V.- Organigrama
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VI. Objetivos y Funciones por Unidad Administrativa

13. Direccion de Administracion.

Objetivo:

Disefar, establecer, aplicar, actualizar y difundir las politicas y lineamientos para la

contratacion, control y pago de remuneraciones al personal, adquisicion de bienes,

contratacion de servicios, asignacion y uso de los bienes y servicios y la prestacion de los

servicios generales al gobierno municipal de Tenancingo, a fin de lograr la optimizacion de

los recursos humanos y materiales. Asi como coordinar las diferentes coordinaciones a su

cargo.

Funciones:

1.

Integrar, sistematizar y actualizar la plantilla del personal, de acuerdo con los niveles
salariales y los puestos autorizados;

Recibir, documentar, integrar y aprobar los movimientos administrativos del personal
que labora en la administracion publica municipal;

Generar, autorizar y controlar el uso de las listas de raya del personal que labora en la
administracion publica municipal y los contratos temporales de las y los servidoras(es)
publicas(os) de nuevo ingreso para remitirlos a las unidades administrativas para su
resguardo;

Disefar y realizar programas de capacitacion y autorizar convenios ante instituciones,
parala imparticion de cursos a las y los servidoras(es) publicas(os);

Desarrollar y establecer mecanismos para aplicar las medidas de seguridad e higiene
laboral, de acuerdo con la normatividad aplicable;

Analizar, proponer y generar los acuerdos con la representacion sindical sobre los

asuntoslaborales del personal afiliado.

Elaborar, integrar, implementar y realizar el Programa Anual de Adquisiciones de uso
generalizado y organizar los procesos adquisitivos correspondientes para su compra y
entrega oportuna a las unidades administrativas;

Elaborar, emitir, fincar y dar seguimiento a los pedidos y/o contratos celebrados para la

adquisicion de bienes y contratacion o arrendamiento de los servicios que requieran las
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dependencias del gobierno municipal de Tenancingo;

9. Desarrollar, ordenar y resguardar la informacion sobre los procedimientos adquisitivos
de licitaciones publicas, invitacion restringida, adjudicaciones directas, pedido
contrato, asi como los acuerdos de acciones que se llevaran a cabo para su
cumplimiento;

10.Integrar, sistematizar, actualizar y difundir internamente los catalogos de proveedores y
articulos;

11.Recibir, registrar, resguardar y suministrar los articulos de consumo adquiridos;

12.Contratar, supervisar y evaluar la prestacion de servicios especializados que requiere la
administracion publica municipal;

13.Establecer y operar programas para la prestacion de los servicios generales que
requieranlas unidades administrativas de la administracion pablica municipal;

14.Estructurar, coordinar y proporcionar los servicios de fotocopiado, mantenimiento de
edificios, vehiculos e intendencia a todas las dependencias de la administracion publica
municipal;

15.Elaborar, proponer y coordinar las politicas y lineamientos en materia de organizacion,
operacion y control de la documentacion generada por las dependencias municipales;

16.Proveer a las unidades administrativas de la administracion puablica municipal, la
asesoria técnica que requieran en materia de administracion de documentos;

17.Promover y apoyar la ejecucion de acciones para el mejoramiento de la atencion y
orientacion al publico, en la solicitud y tramitacion de los servicios municipales;

18.Establecer, ejecutar y controlar los mecanismos de operacion y vigilancia de las
tecnologiasde la informacion y comunicaciones de las dependencias de la administracion
publica municipal de Tenancingo;

19.Analizar, proponer y vigilar que los procesos de adquisicion de bienes y contratacion de

servicios consideren criterios amigables con el medio ambiente;
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20.Coordinar la elaboracion del diagndstico y programa de trabajo y autorizar los
programas, proyectos, estrategias y acciones a desarrollar por las unidades
administrativas a su cargo;

21.Dirigir la integracion del proyecto de presupuesto general y presupuesto basado en
resultados y validar los correspondientes a las unidades administrativas a su cargo;

22.Revisar y proponer la actualizacion de la reglamentacion municipal en el sector de la
administracion publica que le corresponda atender;

23.Impulsar acciones de capacitacion del personal administrativo y operativo para mejorar
la eficiencia en el desempeno de sus funciones y/o actividades;

24.lmplementar un sistema de evaluacion de la satisfaccion ciudadana respecto de la
prestacion de los tramites y/o servicios municipales, que recoja las quejas y sugerencias
para la mejora continua de los mismos;

25.Gestionar la suscripcion de convenios de colaboracion, asi como la participacion del
municipio en la ejecucién de programas y/o proyectos ante las dependencias estatales y
federales;

26.Las demas derivadas de los ordenamientos legales aplicables.

23



Jgﬁ Tenancingo

GACETA MUNICIPAL
PERIODICO OFICIAL
Ao 02 / Gaceta Municipal No. 123; 01 de septiembre de 2023

13.1. Coordinacion de Recursos Humanos

Objetivo:

Planear, organizar y supervisar que se apliquen correctamente las politicas, procedimientos
ydisposiciones juridico-laborales, para el aprovechamiento 6ptimo, eficiente y racional de
los recursos humanos; asi como, mejorar y actualizar permanentemente los sistemas de
administracion y desarrollo del personal.

Funciones:

1. Elaborar mecanismos de control para la seleccion, contratacion, induccion, rotacion
y promocion del personal al servicio del Ayuntamiento;

2. Analizar y vigilar que se cumplan las disposiciones en materia de trabajo, seguridad e
higiene, asi como las demas normas vigentes en la institucion, respecto de los
derechosy obligaciones del personal;

3. Aplicar las disposiciones legales laborales que rigen al personal del Ayuntamiento;

4. Registrar las altas, bajas, cambios de categoria y adscripcion, permisos y licencias
porincapacidad, entre otras, del personal, y su correcta aplicacion en el archivo de
expedientes;

5. Elaborar y distribuir oportunamente la némina para el pago al personal que labora en
el Ayuntamiento, apegandose al presupuesto autorizado y descontar la percepcion
economica correspondiente cuando exista orden de autoridad competente;

6. Elaborar programas de capacitacion y adiestramiento del personal, conforme a las
necesidades institucionales y a las del mismo personal;

7. Fortalecer las relaciones con las agrupaciones sindicales del Ayuntamiento del
Municipio de Tenancingo para acordarlos asuntos laborales del personal;

8. Verificar el correcto cumplimiento de los lineamientos laborales establecidos en los

convenios de condiciones de trabajo del personal sindicalizado;

9. Intervenir en el ambito de su competencia en los actos de entrega-recepcion de

acuerdocon las disposiciones aplicables, expidiendo la “Constancia de No Adeudo” a
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favor del servidor publico saliente;
10.Supervisar la oportuna y expedita entrega de las remuneraciones y prestaciones a los
servidores pUblicos, asi como la aplicacion de descuentos econdmicos que procedan;
11.Autorizar la expedicion y actualizacion de credenciales de identificacién de los
servidores pUblicos en general del Ayuntamiento del Municipio de Tenancingo;
12.Coordinar y supervisar anualmente, la elaboracion y aplicacion del programa de
incentivos, calificacion de méritos, evaluacion del rendimiento y estimulos a los
servidores publicos;
13. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefalen
las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el superior

jerarquico.
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13.2. Coordinacién de Recursos Materiales

Objetivo:

Instrumentar los procedimientos de contratacion y adquisicion de bienes en apego a la
normatividad vigente. Asimismo, la recepcion, custodia y entrega de los diversos bienes

adquiridos.

Funciones:

1. Apoyar en los procedimientos para la adquisicion de los bienes y contratacion de

servicios apegados a las disposiciones legales aplicables;
2. Autorizar el finamiento de pedidos y la contratacion de servicios;
3. Elaborar los contratos de adquisiciones y de servicios de competencia municipal;

4. Someter a consideracion la autorizacion de prorroga para la entrega de bienes y

serviciosque sean solicitados por los proveedores o prestadores de servicios;
5. Mantener actualizado el padron de proveedores;

6. Controlar y vigilar el manejo y operacion del almacén municipal y ordenarlo de acuerdo

consus caracteristicas;

7. Integrar el sistema anual de adquisiciones de bienes y servicios;

8. Otorgar el mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular de la

AdministracionPublica Municipal y el suministro de combustible requerido;

9. Llevar el registro y control vehicular, proveer su aseguramiento, el pago de
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contribucionesy la actualizacion de su documentacion para su correcta circulacion;
10.Elaborar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles;
11.Proponer que se someta a la consideracion de cabildo, la venta mediante subasta
publicao invitacion, de los bienes muebles obsoletos y de la chatarra; previo dictamen

de perito y/o aprobacion del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Ayuntamiento.

12.Aplicar las sanciones correspondientes al incumplimiento de los pedidos o

contratossolicitados, en términos de las disposiciones legales; y

13.Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefalen las

disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el superior jerarquico.
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13.3. Coordinacién de Parque Vehicular

Objetivo:

Proporcionar un instrumento administrativo que ayude a la elaboracion de los documentos
necesarios, para realizar un procedimiento con uniformidad, contenido y presentacion que

permita el mantenimiento efectivo del parque vehicular.
Funciones:

1. Controlar y supervisar el correcto funcionamiento del parque vehicular.

2. Agendar el mantenimiento preventivo del parque vehicular mediante un cronograma de

mantenimiento.
3. Agilizar los procedimientos de mantenimiento correctivo cuando sea necesario.
4. Agilizar el pago oportuno a proveedores, por servicio de mantenimiento.

5. Llevar un registro por unidad de los servicios de mantenimiento efectuados al parque

vehicular.
6. Realizar dictamen de mantenimiento.
7. Solicitar requisicion de suficiencia para el servicio que requiere el vehiculo.
8. Realizar bitacoras de mantenimiento.

9. Armar expediente para tramite de pago.
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VIl. Directorio.

Dr. Héctor Gordillo Sanchez.

Presidente Municipal Constitucional de Tenancingo
Director de Administracion
M. en D. Noé Jiménez Castafeda
Coordinador Recursos Humanos
Lic. Felipe Josué Velasquez Estrada.
Coordinadora de Recursos Materiales
L. en A. Irai Rivera Garcia
Coordinador Parque Vehicular

Lic. Luis Yevanny Arévalo Romero.
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VIIl. Validacién

El presente Manual de Organizacion de la de la Direccion de Administracion, fue aprobado
en la Sala de Cabildos denominada “Carmen Avilés de Casajuana”, del Palacio Municipal, en
la Septuagésima Séptima Sesion Ordinaria de Cabildo, del veinte de julio del dos mil
veintitrés, por el Ayuntamiento Constitucional de Tenancingo, Estado de México; para su

publicacion y observancia.
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IX. Actualizacién

Manual de Organizacion de la
Direccion de Administracion

Primera Edicion.

Presidente Municipal
Constitucional de Tenancingo:

Dr. Héctor Gordillo Sanchez

Director de Administracion:

M. en D. Noé Jiménez Castafieda

Coordinador Recursos Humanos:

Lic. Lic. Felipe Josué Velasquez Estrada.

Coordinadora de Recursos Materiales:

L. en A. Irai Rivera Garcia

Coordinador Parque Vehicular:

Lic. Luis Yevanny Arévalo Romero

Secretaria Técnica

Lic. Anabel Segura Garcia
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La presente convocatoria se emite en el Municipio de Tenancingo, Estado de México, a
nueve de febrero de dos mil veintitrés.
Asi lo acordaron los integrantes del Ayuntamiento Constitucional de Tenancingo 2022-
2024, Estado de México.

DOCTOR EN DERECHO

HECTOR GORDILLO SANCHEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

(Rubrica)
MAESTRA EN MERCADOTECNIA LIC. LUIS ANGEL LUGO GONZALEZ
ELVIA 1SOJO VELASQUEZ PRIMER REGIDOR
SINDICA MUNICIPAL (Rubrica)
(Rubrica)
C. AURELIA STEPHANIE REYNOSO C. HECTOR DiAZ NUNEZ
VILLANUEVA TERCER REGIDOR
SEGUNDA REGIDORA (Rubrica)
(Rubrica)

MAESTRA EN ADMINISTRACION PUBLICA  INGENIERA EN INDUSTRIA DE ALIMENTOS
Y POLITICAS PUBLICAS LUCERO CRUZ AGUILAR
ANDREA NAVA JIMENEZ QUINTA REGIDORA

CUARTA REGIDORA (RUBRICA)
(Rubrica)
INGENIERO ARQUITECTO
C. ARTURO SILVA RODRIGUEZ JESUS ACOSTA JIMENEZ
SEXTO REGIDOR SEPTIMO REGIDOR
(Rubrica) (Rubrica)

DOCTOR EN DERECHO
ROBERTO JARDON HERNANDEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

En términos de lo ordenado por el articulo 91 fracciones V
y XllI de la Ley Organica Municipal del Estado de México
(RUbrica)
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