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C. Ana Teresa Casas Gonzalez
Presidenta Municipal Constitucional de
Jilotzingo, Estado de México
C. Victor Rojas Solis
Sindico Municipal
C. Karen Herrera Caballero
Primera Regidora
C. Saul Rojas Rojas
Segundo Regidor
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Cuarto Regidor
C. Verénica Romero Navarro
Quinta Regidora
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Sexto Regidor
C. Leticia Hernandez Ruedas
Séptima Regidora
C. Rosalba Rojas Solis

Secretaria del Ayuntamiento

Manual de organizacion de la Direccién General de Administracion



Contenido

Directorio Institucional 5
MISION 7
MASTON......ommmemmsesmmeesmmsssases 7
VALORES 8
BASE LEGAL 8
ATRIBUCIONES 9
ESTRUCTURA ORGANICA 10
ORGANIGRAMA 10
FUNCIONES 11
DIRECTORIO 19
VALIDACION 20
6

Manual de organizacién de la Direccién General de Administracién



PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion tiene como fin, dar a conocer la organizacion
interna de la Direccion General de Administracién,asi como la descripcidén detallada
de cada una de las areas que la integran, su justificacion, sus funciones y su
competencia.

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

Este manual ha sido disefiado para dar a conocer en forma ordenada y sistematica,
la informacién basica que contiene los objetivos de la Direccién General de
Administracion, asi como también su marco legal, facultades, organigrama,
descripcion de funciones y de puestos.

Cabe destacar que sera responsabilidad del Director de la Direccion General de
Administracién a su cargo, la vigilancia del cumplimiento de las funciones
establecidas en el presente documento.

MISION

Administrar de forma eficiente, eficaz y efectiva los recursos financieros, bienesy
materiales a través del cumplimiento de los procesos administrativos financieros y
contables para la toma de decisiones en beneficio de los intereses del H.
Ayuntamiento y de los habitantes de la comunidad basados en los principios de
transparencia y participacion.

VISION

Ser una Direccion de calidad, innovadora, integrada por personal capacitado con
espiritu de servicio y valores; potenciando los conocimientos, habilidades y
experiencias como servidores publicos; modemizar la operacién de tramites y
procesos administrativos, proporcionando con eficacia el servicio a las areas del H.
Ayuntamiento guiados porlos principios de mérito, equidad y legalidad
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VALORES

a) Lealtad f) Compromiso social
b) Honestidad g) Equidad

c) Austeridad h) Disciplina

d) Transparencia i) Trabajo en equipo
e) Eficiencia i) Respeto

k) Responsabilidad

BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

Ley Organica Municipal del Estado de México;

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios;

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

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

Bando Municipal 2022 del H. Ayuntamiento de Jilotzingo

Cdodigo Administrativo del Estado de México;

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios;

Plan de Desarrollo Municipal
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Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios;
Reglamento Organico Municipal de Jilotzingo

Programa de Verificacién vehicular obligatoria del Gobierno del Estado de México,
Secretaria de Ecologia.

ATRIBUCIONES

1.

Reclutar, seleccionar, contratar y asignar a las diversas areas de la
Administracion Publica Municipal, el personal que requieren para el
cumplimiento de sus funciones:

Emitir los nombramientos de los titulares de las dependencias de las
Administracion Publica, en los casos en que el Ejecutivo Municipal no los
expida;

Atender las controversias laborales, en coordinacién con la Direccién Ju ridica;
Resguardary actualizar el archivo del personal;

Controlar y registrar asistencia, nombramientos, remociones, renuncias,
cambios de adscripcién, incapacidades, vacaciones, dias no laborables y
demas incidencias relacionadas con los Servidores Publicos Mun icipales;

Establecer politicas para el mejor mantenimiento de los recursos materiales de
las diferentes areas de la Administracién Publica Municipal;

El Director General de Administracion queda facultado para la celebracion de
todo tipo de contratos ante personas fisicas o morales en Representacion del
H. Ayuntamiento de Jilotzingo.

El director General de Administracion integrara y presidira el comité de
Adquisiciones y servicios; y

Las demas que sefialen otras disposiciones legales de caracter federal, estatal
0 municipal en el ambito de su competencia, el H. Ayuntamiento, la Presidenta
Municipal y demas superiores, en su caso.
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ESTRUCTURA ORGANICA

VI.

ORGANIGRAMA

Direccion General de Administracion

Subdireccion de Recursos Humanos

Subdireccion de Recursos Materiales

Coordinaciéon de Control Vehicular

Coordinacién de Eventos Especiales

Personal de Intendencia

SUBDIRECCION
DE RECURSOS
HUMANOS

l

ASISTENTE

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

SECRETARIA
ASISTENTES

SUBDIRECCION COORDINACION
DE RECURSOS DE EVENTOS
MATERIALES ESPECIALES
RENTAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
ASISTENTE
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

A la Direccion General de Administracion le corresponde planeary administrar los
recursos humanos, materiales y los servicios de la administracién publicamunicipal.

FUNCIONES

1. Elaborar y proponer a la Presidenta Municipal, el programa anual de
trabajo de la Direccion.

2. Atender de manera personal o por conducto de la Coordinacién y
Subdirecciones, la correspondencia que de acuerdo a su competencia
deba resolver.

3. Determinar las funciones de los titulares de las unidades administrativas
bajo su encargo.

4. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el
desempefio de las labores encomendadas a las unidades administrativas
a su cargo.

5. Elaborar la programacién para la aplicacién del presupuesto asignado a
la Direccion.

6. Aplicar y supervisar el cumplimiento de la normatividad interna de la
Direccion.

7. Establecer las politicas y procedimientos necesarios para la
administracion y control eficiente de los recursos humanos, financieros y
materiales de la Direccion.

8. Elaborar y proponer para su expedicion, adicién o modificacién, los
manuales de organizacion, procedimientos y operacidn de la Direccién

9. Resolver aquellos asuntos que en el ambito de su competencia le

encomiende la Presidenta Municipal.

10.Formular en el ambito de su competencia las propuestas, programas,

informes y opiniones que la Presidenta Municipal le solicite, asi como
aquellos que considere necesarios para el eficiente desempefio y
funcionamiento de la Direccién.

11

Manual de organizacién de la Direccién General de Administracién



11.Establecer los procedimientos de evaluacion para el ingreso y
contratacion de los servidores publicos de la Direccion.

12.Establecer mecanismos de combate y prevencion de la corru pcién en
todos los integrantes de la Direccion.

13.Informar periédicamente a la Presidencia Municipal del avance de los
programas y asuntos encomendados a la Direccion.

14.Promover la capacitacién técnica y practica del personal, atendiendo las
necesidades de las diferentes Direcciones, Subdirecciones y
Coordinaciones de la Administracion Publica Municipal.

15.Coordinar sus actividades con las demas dependencias y entidades
municipales, cuando asi se requiera.

16.Coordinarse con las autoridades competentes de la federacién, estatales
y municipales con la finalidad de lograr mejores resultados en el &mbito
que corresponda, previo acuerdo de la Presidenta Municipal.

17.Presidir el Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios del H.
Ayuntamiento.

18.Ser miembro de las comisiones que, en materia de administracion, decida
crear el H. Ayuntamiento.

19.Realizar las demas funciones para el eficiente desempefio de la
Direccion, asi como las que sefialen las leyes, reglamentos y demas
disposiciones aplicables.

20.El Director en caso de ausencia temporal, accidental, excusa o
impedimento, podré delegar previo acuerdo con la Presidenta Municipal,
sus facultades en el personal a su cargo, salvo aquellas excepciones que
las leyes y reglamentos dispongan que deben ser ejercidas directamente
por el titular de la dependencia.

12
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

La Subdireccién de Recursos Humanos se encarga de establecer las directrices
para implantar, operar, controlar y evaluar el sistema de administracion ydesarrollo
del personal del H. Ayuntamiento de Jilotzingo, que al mismo tiempo otorgue
seguridad de los derechos para los trabajadores y su desarrollo, garantice la
legalidad en su contratacion, y propicie el ejercicio honesto y eficiente de sus
funciones, a fin de contribuir con la misién de nuestra administracion 2022-2024.

FUNCIONES:

l.  Elaborar los pagos de la prima vacacional, aguinaldo, compensaciones,
calculos de finiquitos y demés prestaciones de ley;

ll.  Realizarel calculo de impuesto que sefalen las leyes fiscales y laborales;

lll.  Llevar a cabo las retenciones de los créditos adquiridos por los trabajadores
con el Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores;

IV." Manejar un control de asistencia del personal y el reloj chequeador:;

V. Resguardar y actualizar el archivo general del personal; asi como la
elaboracién, registro y actualizacién de nombramientos:
VI.  Extender constancias laborales a trabajadores y ex trabajadores;

VIl.  Realizar el pago correspondiente de pensiones alimenticias recabando el
acuse de recibo que corresponday enviarlo ala Tesoreria Municipal;

VIIl.  Asignarel personal a cada Direccién y/o dependencia Administrativa, siendo
la Unica facultada para cambios y movimientos de altas y bajas.

IX. Tramitar a solicitud del titular de la dependencia que corresponda, las
remociones o bajas de los empleados al servicio de la administracion
publica municipal, y supervisar que se efectiien con estricto apego a las
leyes laborales y en coordinacién con Direccién Juridica:

X.  Llevar el control de incapacidades, inasistencias y suplencias y recibir las
actas laborales levantadas cuando el personal cometa alguna transgresion
ala Ley del Trabajo de los Servidores Puiblicos del Estado y Municipios y el
Reglamento Interior de Trabajo de este H. Ayuntamiento;
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XI.

XIL.

Atender y en su caso resolver, con acuerdo del Director, los conflictos
individuales y colectivos de trabajo que se presenten entre los servidores
publicos sindicalizados y de confianza del H. Ayuntamiento; y

Las demas que sefialen ofras disposiciones legales de caracter federal,

estatal o municipal en el ambito de su competencia, el H. Ayuntamiento, la
Presidenta Municipal y demas superiores, en su caso.

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Llevar a cabo las adquisiciones de bienes y la contratacion de servicios que
requieran las distintas areas, en estricto apego a las disposiciones legales de la
materia y de acuerdo a los principios de eficiencia, eficacia y transparencia.

FUNCIONES:

l.

VL.

VIL.

Coordinar la adquisicion, almacenamiento, control y suministro de los
recursos materiales que requieren las unidades administrativas del H.
Ayuntamiento, para el cumplimiento de sus programas y actividades, de
acuerdo al presupuesto asignado;

Proporcionar a las areas, en forma eficiente y oportuna, los servicios
generales basicos que requieran para el ptimo desempefio de las funciones
a su cargo;

Mantener en condiciones de uso, en razén del presupuesto asignado, el
parque vehicular propiedad del Municipio y elaborar las bitacoras
respectivas, asi como registrar todos y cada uno de los datos que sean
necesarios para el control integral;

Tener bajo su cuidado los vehiculos propiedad del Municipio, que no estén
asignados a un usuario;

Solicitar a los usuarios la entrega de los vehiculos asignados, cuando por
necesidades del Municipio se requiera de su uso;

Entregar al usuarioel vehiculo que le sea asignado, previa la firma de la carta
de resguardo que se realice ante el Departamento de Patrimonio:

Coordinar, dirigir, controlar y supervisartodos los procesos de adquisicion de
bienes o prestacion de servicios, se realicen con estricto apego a la
normatividad de la materia;

14
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VIII.

Xl

XIL.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

Planear, organizar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades diarias
que desarrollan las &reas que integran la subdireccién, para que funcionen
eficazmente, asi como facilitar y agilizar el desempefio del desarrollo de las
actividades que estan dentro de su ambito de competencia: y

Las demas que sefalen otras disposiciones legales de caracter federal,
estatal o municipal en el ambito de su competencia, el H. Ayuntamiento, la
Presidenta Municipal y demas superiores, en su caso.

Elaborar, evaluar y validar los reportes de asignacion de los bienes y
servicios que seran adquiridos para atencién de las necesidades y solicitudes
de las dependenciasy érganos descentralizados de la administracién publica
municipal;

Planear organizar, programar y ejecutar los procedimientos de adquisiciones
y servicios en sus diferentes modalidades y etapas: elaboracion de bases,
convocatoria, invitacion a los integrantes del Comité de Adquisicicnes y
Servicios, venta o entrega de bases, junta aclaratoria, apertura y evaluacion
de propuestas, dictamen y fallo de las licitaciones publicas, invitacién a
cuando menos tres personas o invitacion restringida y adjudicacion directa:

Organizar, documentary transparentar las licitaciones publicas y concursos
para adquirir los bienes y contratar los servicios que requieran las
dependencias y o6rganos descentralizados y desconcentrados de la
administracion publica municipal;

Intervenir en todas las adquisiciones sujetandose a lo que establezca la
legislacion en la materia;

Integrar, organizary presentar ante el Comité de Adquisiciones y Servicios,
para su analisis, evaluacién y dictaminacion, los expedientes de las
operacionesy de los asuntos a resolver:;

Revisar e integrar a los expedientes la documentacién adicional
administrativa y legal que se genere de la realizacion de los procedimientos
adquisitivos;

Recibir, analizar y verificar que las solicitudes de adquisicién de bienesy
solicitudes de orden de servicio hayan sido recibidas con los elementos y
soportes técnico administrativos requeridos para ser atendidas de acuerdo a
las necesidades de la administracion publica municipal;

Coordinar, controlar y vigilar el manejo de cotizaciones y asignacién de las
solicitudes de adquisicion;

Verificar y validar que el estudio de mercado de los bienes o servicios
15
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

solicitados, se realice con imparcialidad y transparencia, asi como en los
tiempos y condiciones requeridos;

Apoyar y dar seguimientoal proceso de estudio de mercado e integracion del
expediente de adquisiciones y servicios que lleven a cabo las diferentes
areas de la administracion plblica municipal;

Verificar que los bienes y servicios cotizados cumplan con las
especificaciones y caracteristicas contenidas en las solicitudes y soportes
anexos proporcionados por las dependencias;

Organizar, revisar y validar los expedientes generados del estudio de
mercado para verificar que se encuentren debidamente integrados y
contengan los elementos y soportes necesarios tales como: solicitud de
cotizacion a los proveedores o prestadores de servicios, las cotizaciones
correspondientes y el cuadro comparativo;

Integrar, actualizar, resguardar y controlar el padrén de proveedores de la
administracion publica municipal;

Integrar, organizary tumnar al Departamento de Contratos y/o Juridica, la
documentacion necesaria legal y administrativa para la continuidad del
tramite; y

Recibir, revisar, organizar y resguardar la documentacion turnada por el
Departamento de Operaciéon Administrativa para dar continuidad a los
tramites legales y administrativos provenientes de los procedimientos
adquisitivos (adjudicacién directa, invitacion restringida y licitacién publica)
tanto de bienes, arrendamientos o prestaciones de servicios;

Elaborar, revisar y controlar los expedientes o contratos por la adquisiciénde
bienes, prestacion de servicios, arrendamientos y compraventa de

conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Definir, desarrollar y someter a la consideracion del area Juridica el
clausulado de los contratos de adquisicionesy servicios para su revisiony
validacion;

Integrar, revisar y remitir al area Juridica, los contratos de prestacion de
servicios, arrendamientos y compraventa que asi lo requieran para su
revision y validacion;

Formalizar y validar los contratos, recabar rabricas y firmas de proveedores
o proveedoras, prestadores y prestadoras de servicios y arrendadores(as),
asi como la rubrica de quien Representa al Municipio.
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XXIX.  Solicitar a las o los proveedores(as) y prestadores(as) de servicio, las
garantias correspondientes en los tiempos normativamente estipulados;

XXX.  Implementar los procedimientos administrativos sancionadores derivados de
los incumplimientos de los proveedores o prestadores de servidores y
arrendamiento;y

XXXI.  Lasdemas quesefialen otras disposicioneslegales de caracter federal, estatal
0 municipalen eldmbito de su competencia, el H. Ayuntamiento, la Presidenta
Municipal y demas superiores, en su caso.

COORDINACION DE CONTROL VEHICULAR

Mantener en 6ptimas condiciones todo el parque vehicular municipal para el buen
desempefio de las diversas areas del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES

VI

VII.

Realizar inventario de unidades del parque vehicular y bienes,
reportando altas, bajas, cambios y reparaciones de mobiliario y equipo
de oficina;

Realizar los tramites de resguardo cormrespondientes a los bienes y
entregarlos a la Coordinacion Administrativa;

Verificarquelos vehiculos al servicio de las corporaciones de seguridad
publica ostenten visiblemente su denominacion, logotipo o escudo y
numero que los identifique;

Verificar el estado fisico de las unidades vehiculares, tomando las
acciones necesarias para su éptimo funcionamiento;

Requisitar al area correspondiente refacciones, reparaciones, y
mantenimiento debidamente justificado con su reporte, para su
autorizacion;

Llevar el registro del control de la informacién que sustenta los gastos
de gasolinadestinada a los vehiculos asignados a la Comisaria:

Las demas que sefialen otras disposicioneslegales de caracter federal,
estatal o municipal en el ambito de su competencia,el H. Ayuntamiento,
la Presidenta Municipal y demas superiores, en su caso.
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COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES

Coordinar las actividades de la Coordinacion de Eventos Especiales mediante la
planeacion y organizacién de logistica para otorgar el servicio adecuado en la
realizacion de ceremonias y eventos de las diferentes areas de la Administracion
Publica Municipal.

FUNCIONES
I Organizar y realizar el servicio de logistica de las ceremonias y eventos
de las diferentes areas de la Administracion Publica Mu nicipal.

Il. Supervisar que las actividades de logistica de eventos y ceremonias se
realicen conforme a lo solicitado.

IIl. Gestionar los recursos necesarios para llevar a cabo los eventos de |a
Administracion Pablica Municipal.

IV. Atender y validar oportunamente los requerimientos de las diferentes
areas de la Administracion Publica Municipal.
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DIRECTORIO

NOMBRE: Efren De La O Roa

CARGO: Director General de Administracién

DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana Jilotzingo, Estado de
México C.P. 54570

TELEFONO: 5532 051377

NOMBRE: Marian Cruz De La O

CARGO: Subdirector de Recursos Humanos

DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana Jilotzingo, Estado de
México C.P. 54570

TELEFONOQO: 5537 081701

NOMBRE: Juan Javier Francisco Ortiz

CARGO: Subdirector de Recursos Materiales

DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana Jilotzingo, Estado de
México C.P.54570

TELEFONO: 5511551288

NOMBRE: Mario De La O Mata

CARGO: Coordinador de Parque Vehicular

DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana Jilotzingo, Estado de
México C.P. 54570

TELEFONO: 5540 5302 14

NOMBRE: Emanuel Pérez Gonzélez

CARGO: Coordinador de Eventos Civicos y Especiales

DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana Jilotzingo, Estado de
México C.P. 54570

TELEFONO: 5532 654170
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VALIDACION

ELABORO

r:

LIC.EFREN DE LA O ROA
_-DIRECTOR-GENERAL DE ADMINISTRACION

ERREXY DE LA O ROA
L Cmr@;_gs 6&6 ADMINISTRACION

APROBADO POR EL H. CABILDO DE JILOTZINGO EN LA SEXAGESIMA TERCERA
SESION EXTRAORDINARIA CON FECHA 17 DE OCTUBRE DEL 2024.
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