AYUNTAMIENTO DE
TEMASCALCINGO
2019-2021

GOBIERNO DE MAN“A[ nE
AL
W y\ Trabajando con Transparencia por tu Bienestar

2019-2021
DEL AYUNTAMIENTO DE TEMASCALCINGO
2019-2021

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
RECURSOS MATERIALES

\\’

LIC. JUAN DELA CRUZRUIZ

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL




GOBIERNO DE
RN A0 TemascaLCInGo
2019-2021

% Trabajando con Transparencia por tu Bienestar

2019-2021

© Derechos reservados

Segunda Edicion Junio 2019.

Ayuntamiento de Temascalcingo 2019-2021

Coordinacion de Administracion y Recursos Materiales

Plaza Benito Juarez No. 1, Colonia Centro Temascalcingo, México.

La reproduccién total o parcial de este documento, solo podra efectuarse mediante
la autorizacion exprofeso de la fuente y dandole el crédito correspondiente.

Pagina 2 de 24



GOBIERNO DE
e JA( TEmASCALCINGO
2019-2021 \\\// Trabajando conthr)a;lsgparzerlr]C;J :w, tu Bienestar
indice
Presentacion.

.  Antecedentes 5
. Base Legal 6
[ll. Atribuciones 7
IV. Mision °
V. Visidn 10
VI. Objetivo General 11
VII. Estructura Orgéanica 12
VIIl. Organigrama 13
IX. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa 14
X. Glosario 20
XI. Directorio 22
XII. Validacion 23
Xlll.Hoja de Actualizacion 24

Pagina 3 de 24



GOBIERNO DE
YUNTAMIENTO DE
?EMASQ/I:}_C] NGO :".ﬁq TEMASCAI.C GU
2019-2021 A ‘J Trabajando con Transparencia por tu Bienestar

(

2019-2021

Presentacion

El presente tiene como finalidad, dar certeza juridica sobre las funciones,
atribuciones e integracion de la Coordinacion de Administracion y Recursos
Materiales, asi como exhibir los servicios que brinda a los servidores publicos y a
la ciudadania en general, apegados a normatividad especifica y general de cada

una de las leyes competentes referidas.

La organizacion es la base firme e imprescindible para proponer y disponer
de los recursos realmente necesarios que conlleva la ejecucién de cada una de las
tareas, indicando cual es la estrategia a seguir y como habra de medirse el
desemperio laboral en todos los ambitos del area, dando a conocer asi el sistema

de gestion de calidad encaminado hacia el éxito laboral de la dependencia.
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.  Antecedentes

La Coordinacion de Administracion y Recursos Materiales tiene sus inicios a
principios de la Administracion 2009-2012, instituida con el fin de regular y
administrar los recursos que ingresan al Ayuntamiento, asi como incorporar y
dirigir todos los ambitos laborales hacia los logros de objetivos en comdn,
identificados con un sentido de pertenencia corporativa para un mejor desempefo

de la organizacion en razoén.

Con el manual de organizacion se pretende instrumentar de manera eficaz,
juridica y normativa los servicios publicos que presta la Coordinacion de
Administracion y Recursos Materiales, toda vez que es una transversal crucial
para refir la duplicidad de atribuciones con caréacter ilegitimo entre las diversas
areas del Ayuntamiento, esto aunado a una triangulacion de la informacion
haciendo posible la pronta atencion y solucion de los asuntos competentes de la

Coordinacion.
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. Base Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 5 de febrero de 1917,
Reformas y Adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periodico oficial 10,
14 y 17 de noviembre de 1917, Reformas y Adiciones.

Ley Federal del Trabajo vigente. 01 de abril de 1970, Reformas y adiciones.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios vigente. 3 de
agosto de 1998.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México vigente. 2 de marzo de 1993,
reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios vigente. Periddico oficial 02 de marzo de 1993, reformas y adiciones.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México vigente. 07 de
febrero de 1997, Reformas y adiciones.

Cédigo Administrativo del Estado de México vigente. 13 de diciembre de 2001,
Reformas y adiciones.

Prontuario de Legislacion Laboral del Estado de México y Legislacion Financiera
vigente.

Reglamento de la Administracion Pablica Municipal 2019-2021.
Reglamento de Condiciones Generales del Trabajo 2019-2021.
Bando Municipal de Temascalcingo 05 de febrero de 2019.

Gaceta de Gobierno No. 121. 26 de diciembre de 2018
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1"l. Atribuciones
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO

I. Asignar a las diversas areas de la administracion publica municipal, el
personal que requieran para sus funciones, de comun acuerdo con el area
solicitante, condensando los métodos, procedimientos y demas acuerdos
para atender la solicitud, seleccién, contratacion y capacitacion del personal
gue se requiera.

Il. Implantar programas de capacitacion para el personal de las diferentes
areas de la administracion publica municipal.

[Il. Promover la institucionalizacién del servicio civil de carrera.

IV. Llevar el control y registro de los nombramientos, remociones, renuncias,
licencias, cambios de adscripcion, promociones, incapacidades, vacaciones
y demas incidencias relacionadas con los servidores publicos municipales.

V. Atender las relaciones laborales, coordinandose, en su caso, con el
Presidente Municipal.

VI. Vigilar la correcta observancia, dentro de la administracion publica
municipal, de las disposiciones legales que en materia de trabajo, seguridad
e higiene laboral sean aplicables.

VII. Efectuar los requerimientos de compras que le soliciten las distintas
dependencias y remitirlos a la Tesoreria Municipal ajustandose a las
disposiciones legales en la materia.

VIIL. Integrar y actualizar el catalogo general de proveedores en
coordinacion con la Tesoreria Municipal.

IX. Solicitar a las distintas areas de la administracion publica municipal, que
presenten antes del quince de noviembre de cada afo, los datos necesarios
para formular el programa anual de requerimientos de la administracion
publica municipal.

X. Administrar, controlar y vigilar los almacenes, lugares destinados para
guarda de vehiculos propiedad municipal, y demas inmuebles que tengan
relacion directa con las funciones encomendadas.

XIl. Asegurar la conservacion y el mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del municipio.
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XIl. Organizar y proveer los servicios generales que requieran el

gobierno municipal y las distintas areas que conforman la administracion
publica municipal.

XIII. Efectuar los estudios y procesos encaminados hacia el
mejoramiento y la modernizacion administrativa, en coordinacion con las
demas dependencias, llevando a cabo un programa de sistematizacion.

XIV. Controlar, administrar y, en su caso, asegurar el parque vehicular de
la administracion publica municipal, llevando el registro de los horarios de
servicio, su uso, personal responsable del resguardo, y demas datos que
sean necesarios para su control, ademas de controlar el suministro de

energéticos.

XV. Coadyuvar en la elaboracion del proyecto del presupuesto de
egresos.

XVI. Elaborar la ndbmina, coordinandose con la Tesoreria Municipal, para

efectuar el pago del salario a los trabajadores del gobierno municipal.

XVIL. Las demas que sefale expresamente el Ayuntamiento, el presidente
municipal, las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.
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IV. Misién

La Coordinacion de Administracion y Recursos Materiales, tiene como
mision especial exceder constantemente todas las expectativas de los
conciudadanos, teniendo como eje central la ejecucion de la labor publica en
forma colectiva y eficiente, construyendo un ambiente de calidad total donde el
servicio ofrecido se basa en el compromiso y la responsabilidad de contribuir al
desarrollo integral de los Temascalcinguenses, con el fin de coadyuvar a su
bienestar fisico, familiar, econémico y social, sufragando parcialmente sus

petitorias con el objetivo de incrementar su calidad de vida.
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V. Visién

Ser una dependencia competente que logre satisfacer las necesidades de
las distintas areas, en términos de calidad y eficiencia, asi como conseguir cubrir
en una totalidad los eventos solicitados por la ciudadania en cuanto a logistica se
refiere, administrar eficientemente los recursos financieros de Nomina y Personal,
distribuir de la manera mas viable los recursos humanos afines a las aptitudes y
perfil profesional de cada uno de los Servidores PuUblicos, proporcionar
mantenimiento a los equipos y bienes informaticos de las diferentes areas del
Ayuntamiento, Instituciones y dependencias, asi como el suministro a las mismas
de materiales, Utiles de oficina y diversas adquisiciones, brindando los elementos
basicos para la ejecucion de sus actividades en tiempo y forma apegado a lo que

fija la normatividad.
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VI.  Objetivo General

Garantizar una administracion de los recursos, de manera eficiente y eficaz y que
los programas, metas y proyectos a responsabilidad de la Coordinacion de
Administracion y Recursos Materiales se realicen en las mejores condiciones

posibles, coadyuvando de manera decisiva en su viabilidad y veracidad.
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VIl.  Estructura Organica

. MTM/CAYRM/EOO

— Coordinacién De Administraciéon Y Recursos Materiales
— Coordinacion De Eventos Especiales

— Area De N6mina Y Personal

— Area De Sistemas
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VIIl.  Organigrama

Coordinacion De
Administracion Y Recursos

Materiales
|
r
Coordinacion De Eventos Area De Nomina y Area De Sist
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IX.  Objetivo Y Funciones Por Unidad Administrativa

Planear, administrar, autorizar, ejecutar y controlar los proyectos que
generen gastos econdmicos, recursos materiales y humanos de las diversas areas

del ayuntamiento.

I. Analizar la factibilidad econdémica y técnica de cada proyecto de las
dependencias internas y externas.

[I. Cuidar que la aplicacion de los gastos que se realicen cubran todos los
requisitos legales conforme al presupuesto respectivo al igual que las
erogaciones que realice el fondo financiero.

[ll. Controlar las compras, asi como la distribucién de los materiales, el registro
de proveedores en el padrén correspondiente, recepcion y atencién de
facturas de prestacion de servicios e instruir a la tesoreria municipal para
generar las 6rdenes de pago de las mismas.

IV. Administrar los recursos econdémicos y materiales de la dependencia.

V. Velar por la buena administracion de los recursos de esta Unidad.

VI. Intervenir en la formulacion del inventario general de los bienes muebles del
Municipio, realizando el resguardo con expresion de sus valores y
caracteristicas de identificacién de los articulos, asi como especificar el uso
y destino de los mismos.

VILI. Verificar que los funcionarios y empleados del municipio
cumplan con los deberes que preveé la Ley de Responsabilidades para los
Servidores Publicos del Estado y Municipios.

VIII. Admitir, tramitar y resolver los recursos administrativos que
sean de su competencia.

IX. Guiar a la unidad administrativa en pos de las metas y objetivos, resolver
creativamente los problemas, manejo del error y proseguir adelante,
coordinando acciones del departamento con las demas areas existentes del

Ayuntamiento.
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X. Aplicar la estrategia financiera para el rendimiento de saldos en las cuentas
del fondo financiero, previa autorizacion del presidente municipal para
obtener el mayor rendimiento de los recursos disponibles.

XI. Canalizar y facilitar el cuerpo presidencial y directivo del Ayuntamiento
Municipal, respecto a acuerdos, apoyos, autorizaciones, proyectos,

presentaciones y eventos publicos.

XII. Autorizacion de personal a contratar y despedir de la dependencia,
asi como negociar y liquidar las recesiones laborales de los mismos,
realizar movimientos en sueldos a los servidores publicos aprobados por

cabildo.

XIII. Solicitar y gestionar apoyo a dependencias del Estado y unidades

externas.

XIV. Vigilar estrictamente el cumplimiento de la Ley del Presupuesto de
Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal, demas

normatividad aplicable en materia.

XV. Vigilar el cumplimiento apegado a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestaciones de Servicios, relacionado con bienes

muebles de la administracion publica y demas lineamientos competentes.

XVI. Manejar y administrar los recursos crediticios en coordinacion con la

operacion financiera.

XVII. Delegar funciones a sus subordinados a fin de que se suministre
oportunamente el indice de requerimientos de logistica, insumos,

consumibles de oficina y sistema del equipo necesario.

XVIII. Las demas que le confieran las distintas disposiciones

reglamentarias aplicables y encomiendas del Presidente Municipal.
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COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES

Planear, agendar y atender en su totalidad todo tipo de eventos
programados, en cuanto a logistica se refiere, previamente autorizado por la
Coordinacion de Administracién y Recursos Materiales, asi como las siguientes

atribuciones y funciones:

I.  Ejecutar con eficacia la labor de la que es objeto.

II.  Cuidar y velar por los bienes muebles que estan bajo el resguardo

del &rea que representa.

lll.  Controlar la distribucion de los materiales a su cargo para atender

oportunamente las peticiones de prestacion de servicios.

IV. Instruir a sus subordinados delegando funciones precisas a cada uno
de ellos, evitando la duplicidad de trabajos.

V. Reportar mensualmente con evidencias palpables que contribuyan al
cumplimiento de las metas programadas en el plan de desarrollo

municipal e indicadores del area jerarquica.

Las demas que le confieran las distintas disposiciones reglamentarias aplicables y

encomiendas del jefe jerarquico.

AREA DE NOMINA Y PERSONAL

Aplicar sueldos, salarios, compensaciones y deducciones a las que son
acreedores los servidores publicos del Ayuntamiento, y sus funciones son las

siguientes:
I. Integrar la ndmina del Ayuntamiento
II. Calcular los sueldos o salarios ordinarios, extraordinarios y tiempo extra

ordinario pagar sueldos y salarios
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[ll.  Atencion al personal en cuanto a la integracion de su salario y prestaciones
economicas.

IV.  Calcular los finiquitos y liquidaciones.

V. Estimar las partes proporcionales de primas vacacionales, aguinaldos,
primas de antiguedad y prestaciones legales que se realicen.

VI.  Expedir las constancias de alta y baja del servicio.

VII.  Orientar, coadyuvar, mediar y auxiliar a los servidores publicos para
tramites ante el ISSEMYM.

VIIl.  Aplicar la estrategia financiera para el rendimiento de saldos en las cuentas
del fondo financiero, previa autorizacion del su jefe jerarquico a fin de
obtener el mayor rendimiento de los recursos disponibles.

IX.  Facilitar y administrar la documentacion necesaria del personal a contratar y
despedir de la dependencia, asi como la calculacion de liquidaciones,
finiquitos, conforme a la ley vigente.

X. Reportar mensualmente con evidencias palpables que contribuyan al
cumplimiento de las metas programadas en el plan de desarrollo municipal

gue alimentan parte de los indicadores del area jerarquica.

Las demas que le confieran las distintas disposiciones reglamentarias aplicables y

encomiendas del jefe jerarquico.

AREA DE SISTEMAS

Preever, agendar y atender en su totalidad todo tipo de reparaciones a equipos y
bienes informaticos del Ayuntamiento y dependencias aledafias del Municipio,
previamente autorizados por el Coordinador de Administracion y Recursos

Materiales.

I.  Proponer normas y procedimientos del uso de hardware y software al

interior de la administracién municipal.
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VI.

VILI.
VIII.

XI.

XIlI.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Conocer y aplicar la normatividad vigente respecto a las leyes, acuerdos y
decretos que rigen en materia de legalizacion del software, seguridad de la
informacion 'y en general todo lo relacionado con informética y
comunicaciones.

Programar y verificar oportunamente el mantenimiento preventivo y
correctivo del hardware existente en el Municipio.

Solicitar oportunamente los elementos, equipos y demas suministros
necesarios para la obtencion de los objetivos propios de su oficina.

Evaluar las tendencias de las tecnologias informaticas y realizar el estudio
pertinente de costo-beneficio para su incorporacién al Municipio.

Llevar un registro con la historia del mantenimiento que se haga a los
equipos de sistemas, del Municipio.

Propone, elabora e implanta nuevos sistemas necesarios.

Establecer las politicas y lineamientos que regularan la red de computo y
tecnologias de informacion.

Asesorar a las dependencias en la implementacion de tecnologias de
informacion;

Asesorar y en su caso, coordinar los procesos de certificacion relacionados
con los sistemas de informacion;

Coadyuvar en los programas de capacitacion especializada en el &mbito de
competencia de la Coordinacion;

Mantener al dia las copias de seguridad y la seguridad de la Informacién en
la Institucion.

Implementar acciones que garanticen conexion segura a la red de internet.
Supervisa el trabajo del personal a su cargo.

Rendir los informes sobre el desempefio de su area, a la Coordinacion de
Administracién y Recursos Materiales,

Llevar un inventario de equipamiento de tecnologias de la informacion,
incluyendo licencias de uso de software y de paqueteria, asi como de

proteccion de virus
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XVII.  Llevar un registro de los sitios publicos con conexién abierta o gratuita a

XVIII.

internet.
Las deméas que le confieran las distintas disposiciones reglamentarias

aplicables y encomiendas del jefe jerarquico.
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X. Glosario

Administracién: Funcionamiento, la estructura y el rendimiento de las

organizaciones.

C.C.A: Centro Comunitario De Aprendizaje.

Recursos Materiales: Son los bienes tangibles o concretos que disponen una
empresa u organizacion con el fin de cumplir y lograr sus objetivos como:

instalaciones, materia prima, equipos, herramientas, entre otros.

Salario: Dinero que recibe una persona de la empresa o entidad para la que

trabaja en concepto de paga, generalmente de manera periddica.
Salario Base: Se define como la retribucion fijada por unidad de tiempo o de obra,
supone el grueso principal del sueldo del trabajador y sobre él se calculan los

complementos salariales.

Salario Minimo: Cantidad minima, fijada por la Administracion, que debe percibir al

menos cualquier persona por desempefiar un trabajo en jornada laboral completa.

Fondo Financiero: Se refiere al movimiento relativo de ingresos y egresos.

Finiquito: Se da cuando el Servidor Publico renuncia de forma voluntaria en el cual

se incluyen Unicamente las partes proporcionales.

Liguidacién: Se concibe como origen de la rescision laboral por parte de la

dependencia al Servidor Publico.
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Rescision Laboral: Se entiende principalmente con respecto a los contratos
profesionales, de negocios o0 actos juridicos se ven afectados de la nulidad
relativa.

ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Prima Vacacional: Es un dinero extra al salario normal que se le da al trabajador
para el disfrute y goce de vacaciones, el cual que no debe ser menor al 25 % del

sueldo citado.

Aguinaldo: Es la gratificacion que se le da al Servidor Publico por las utilidades

generadas en el afio equivalente a 40 dias de sueldo base.

Atribuciones: Son los actos que debe ejercer el empleado publico.

Erogaciones: Gastos reales y desembolsos en efectivo o cheque.

Competitividad: Se basa en la creciente y sistematica innovacién e incorporacion

organica de conocimientos en las organizaciones para responder eficazmente al

entorno interno y externo.
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Xl. Directorio

Juan De La Cruz Ruiz
Presidente Municipal Constitucional

M Elvia Bernabé Vargas
Sindico Municipal

Esteban Tobias Gardufio Miranda
Primer Regidor

Rebeca Ruiz Pérez
Segunda Regidora

Raul Miguel Garcia Garcia
Tercer Regidor

Silvia Andrea Lezama Garcia
Cuarta Regidora

Milton Legorreta Rivera
Quinto Regidor

Maria De Jesus Contreras Romero
Sexta Regidora

Miguel Angel Flores Miranda
Séptimo Regidor

Luis Felipe Ruiz Chimal
Octavo Regidor

Esperanza Rodriguez Contreras
Novena Regidora

Elda Gonzéalez Quintana
Décima Regidora
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Xll. Validacion
Elaboré: Autorizo:

C. José Luis Trejo Arias
Coordinador De Administracion
Y Recursos Materiales

Reviso:

Lic. Luis Felipe Ruiz Chimal
Octavo Regidor Y Presidente De La
Comisién De Revision Y
Actualizaciéon De La
Reglamentacion Municipal

Lic. Juan De La Cruz Ruiz

Presidente Municipal
Constitucional De Temascalcingo

Valid6:

Profr. Amado Rubén Bello Zaldivar
Secretario Del Ayuntamiento
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XIll. Control De Cambios

El presente manual de organizacion de la coordinacion de administracion y
recursos materiales deja sin efectos al publicado en la gaceta municipal del siete
de abril del afio dos mil dieciséis.

Fecha de actualizacion: Junio 2019
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