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PRESENTAcldN

En  el  pre+sente  manual  se  determina  y  .se  dan  a  conocer  el  marco  .iiiridico`  la  e.structura

organica, los objctivos, 1as atribuciones y funciones de la Direcci6n de Administraci6n.

Es dc gran irxportzmi+a para ia Di+reec*idri dc AdrLinisfroi+6m cutlas ccm `mi dc>crunTrrmto quc

exprese  los  procesos  administrativos  a  fin  de  que  se  utilicen  de  manet.a  unit`orme  los

m6todos existentes para la realizaci6n de las tareas.

Con  la  imp]antacjdn  de]  Manun]  de  Organj7acjf;n  se  busca  ine,orporar  los  procesos  que

favorezcan el desanollo 6ptimo de las actividades dentro de la organizaci6n, especificando

mediante el analisis de puesto, las actividades desempefiadas por cada unidad.

Lo anterior con la finalidad de identificar la estructura de cada unidad, las funciones que se

deben rcalizar, los niveles de autoridad y responsabilidad.

La informacifen rfunda en este dociimfuto de`sei.ibe las fimcinnes que se realizan en cada

puesto,  sin  embargo  no  marcan  una  limitaiite  de  las  responsabilidades  para  61  que  las

desenipefia en su area de trabajo.

_.___.__________PLrfujL_a_.4Lfl._
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I. ANTECEi]Er\TTEs

La  Direcci6n  de  Administraci6n  en  la  Administraci6n  Piiblica  Municipal  2016-2018  se

encontraba  dentro  de  la  estrucfura  orginica  de  la  Tesoreria  Municipal  y  existia  como

Rcaponsabli` dc Administraci6n.

Los  cambios  en  la  sociedad  demandan  que  la  administraci6n  ptiblica  cambie  con  esta,

adaptandose de la manera que le permita dar mejores resultados.

Es  por  ello  que  esta  Administraci6n  Pdblica  Municipal  2019-2021  aprob6  dentro  de  su

Estl'uctura Orginica en la p].inei.a sesi6n de cabildo celebrada el primero de enero de 2019

1aDirccci6ndcAdriinstrai~,iin.

La   administraci6n   pdblica   debe   bi.indar   servicios   de   calidad,   dando   respuesta   a   las

demandas   socjales   en   el   minimo   tiempo   posible,   manejandose   en   un   ambiente   de

transparencia y 1.endici6n de cueulajs`

Portal Hidalgo No. 7,
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11. BASE LEGAL

Lag facu]tade.q legalc.s, se otorgan al Ayuntamiento y .signjfica la capacidad de Tnstrumentar

y  aplicar  lag   leyes   Federales  y  Estatales   en   el   ambito   dc   su  territorio,   a  trav6s  dc

reglamentos  y  disposiciones  Administrativas.  Con  ello  se  garantiza  solidez juridica  en  el

cjercicio dc su Administrarich P-tibfica.

-     Constituci6n   Politica   de    los   Estados   Unidos   Mexicanos.    Diario    Oficial   de   la

Federaci6n, 5 de I`ebrero de  1917, y sus reformas y adiciones.

-     Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico.  Gaceta del Gobiemo del

Estado de Mexico,  10 de noviembre de  1917, y sus reformas y adjciones.

-     Ley  Federal  del Trabajo.  Diario  Oficial  de  la  Federaci6n,  01  de  abril  de  1970,  y  sus

reformas y adiciones.

-     Lay de Adqui`sicinuest Arrendanichs y set.vicia.Q del sector pi'ihlif,n` Diarin oficisl de

la Federaci6n, 04 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones.

•     Rcglamcnto   dc   ia  Lay  dc   Adq-aisicionc's,   irrcndai-fiicitios  y`  Scrvic-ins   dc`i  Sc'ctor

Phblico,   Diario  Oficial  de  la  Federaci6n,  04  de  enero  de  2000,  y  sus  reformas   y

adiciones.

-     I -=y de Cbntrarfuidn Pthlica del F.a.tadn de MfxieQ y Mimieipins,. Gaceta. del Gchiernc`

del Estado de Mexico, 26 de febrero de 2013, y sus reformas y adiciones.

-     Reglamei}to  de  ia  Ley  de  Colitrat`aci6II Iii`bfroa  dei  Estado  de  Mexico  y Mtmi.'ipios,

Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, 29 de noviembre de  1913, y sus reformas y

__~_____P_d|un.a_±H-8-~
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•     Ley  d£1   Trahajo   de   ]o.s   Servidore.s  Pthljco^s   del   Estate   y  Munjcipios   Gaceta  de]

Gobiemo del Estado de Mexico, 03 de agosto de  1998, y sus reformas y adiciones.

-     Lay Orgimica  Munilipal  dcl  Estado  dc M5-Aico.  Gaceia  dcl Gorb-icf.n8  dii  Estado  dc

Mexico, 2 de marzo de  1993, y sus reformas y adiciones.

•     Bando  Municipal  Polotitlan,  Gaceta  Municipal  0rgano  lnformativo  Oficial,  Ninero

001 ` Afro 1> Vr}l_umfn [> 5 de febrero de 2020`

-     Deris leyes y reglamcntos aplicables.

---.-------.----------------- _           __--_.__-__ _ _
Portal Hidalgo No. 7, Co]onia Tel:  01-4272660683
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Ill. OBJET0 Y ATRIBUCIONHS

BAND0 MUNICIPAL DE POLOTITLAN 2020

T±TULo NovEr`'o

DE LA ADMINISTRAC16N PbBLICA MUNICIPAL

CApiTULO X

DE LA I]mF,ccldN DE ADMINrsTRAcfoN

Articulo 73. A ha Dii.ecci6n de Administraci6n le corresponde abastecer` coordinar, planear,

y difundr .mtrc las  dapcmdurm~ias  dc {a Adrministrac:ida Ptibfica M`ffijcipaL  i@s poifeic;Es -y.

procedimientos  necesarios  para  el  control  eficiente  de  los  recursos  humanos,  materiales.

tecnol6gicos   y   de   servicios   generales   que   se   propoi.cionan   a   las   dreas   y  unidades

admitiistrativas  en  todas  sus  modalidades;  para  satist`acer  las  necesidades  generales  que

coustimven el obiet.o de log servicius y fiincinnes pi'inlieas`

Portal Hidalgo No. 7,Colonia
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IV. ESTRUCTURA 0RGANICA

1. Directora de Administraci6n

1. I . Enc<Ifgado dc Corxpras

I.2. Auxiliar Administl.ativo
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V. ORGANIGRAMA

ca;;i(;"
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VI. OB]ETlvo y FUNcloNEs POR uNli]AD Ai]MINlsTRATrvA

I. DIRECCI0N DE ADMINISTRACION

OBJETrv0

Planear, dirigir, cool.dinar y autorizar las actividades relativas a la 6ptima administraci6n de

los  recursos  humanos,  matcriales  y  de  servicios,  encaminados  a  garantizar  al  gobiemo

municipal .qu dptimo funcinnamiento pal-a el cirmp]jmienlo de .sus objetivos.

FUNCI0NES

1.     Planear.  dirigir  y  organizar  las  acciones  e  insumos  que  se proporcionan  al  gobiemo

municipal para asegurar su buen funcionamiento administrativo.

2.     Supervisor. 1a adqiiisiei6n y distrihucifin de hog imsiirms fflmrizndos pi.esiipirestalmfnle

para cumplir con los fines del Ayuntamiento.

3.     Supervisaff  ia  st=lccci6n,   crapaL`itaci6n  y  corf.rut  dei  pcTsofral  dG  la  Adlrmtnl istraci6n

Municipal  y  suscribir  los  contratos  de  prestaci6n  de  servicios  profesionales,  previo

acuerdo con el Presidente Municipal.

4`     Promovcr   la   conservaci6n,   administr:acidn   y   cc`utrol  de   ha`<  biene`<   miulle.q   del

Municipio-

5.     Ariictilar` cl prograTITia aTHtial dc adqilisic]ioHc.s,  arT[Tidalmie+rit`is y- scTv`icios dc` aciicrde a

los programas autoi.izados a las unidades ndministrativas del Ayuntamiento.

Pctrtal Hidalgo No. 7, Colonia
Emai]: munic

M6xico Tel: 01 T 4272660683
_p_dsjm._illJ-8_
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6.     Supervisar  el  suministro   de  los  bienes  y  servicios  para  el  funcionamiento   de  las

I)irecciones  y  Coordinacione.s  qne  confom'ian  h  admjni`straci6n  municipal+  hajo   las

normas de actuacidn vigentes.

7.    Estab!cTcci  }.  vigilar  la  apficariiin  dc  lan po#ticas  prra  cl  coTitroi  y  rcgistro  dc  ios

jnsumos y materiales que ingresan al almac6n muiiicipal.

8.     Autorizar los pedidos y requsiciones de compra de las Direcciones y Coordinaciones.

9.     Validar, aprobar y supervisar el padr6n de proveedores locales y nacionales de acuerdo

a las necesidades  del Ayuntamiento,  asi como,  1as propuestas  de adquisiciones que  se

formul.rm.

10.  Evaluar  e  informal. continuamente Presidente Municipal  de  lo  relevante  que  atafie  al

funcionamiento admjnistrativo del Ayuntamiento.

11.  Asegurar y resguardar los vales de combustible del municipio.

12.  SupervisziT  mcnsuahacrfit+  las  'chi-accjTas  de  co, Tdrustibie  de.tidamerfic rcu~ulsitadas  par

area administrativa que este dentro del presupuesto del combustible.

]3.   Supervisar que los datos dcl padr6n vchioular est6n actualizados,

14.   Instmuir  que  se  actualicen  aiiualmente  los  contratos  de  comodato  de  los veh{culos  que

tenga el municipio.

Portal` Hidalgo No. 7, Cqlonia M&ico Tel: 01 -4272660683
|aHjuAJ2i.L8_.._
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15.  Gestionar  los  convenios  y acuerdos  pertinentes,  dentro  del  campo  de  actuaci6n  de  la

Direcci6n, que requiera el Ayuntamiento para el logro de sus fines.

16.  Dirigir las demis actividades que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales o

el Presidente Municipal.

1.1.-ENCARGADO DE COMPRAS:

OBJETIVO

Proveei.  1os  bienes  y  materiales  solicitados  por  las  Direcciones  y  Coordinaciones  que

conforman   ia   auininistrTai`i6n   m`unrilipal,   dc   ac-duTdo   a   fas   iffTogrzffias   astorizndo.s,

inceiitivando  al  uso  racional  de  los  mismos  y  con  base  en  la  normatividad  existente,

ascgurando   las   mejores   condiciones   disponibles   de  precio,   calidad,   financiamiento   y

oportunidad.

FUNCI0NES

1.     Ejeiuriar  fas  disposiciones   inga`ies  en  ma*ierid  de  adqt}isiuiuncs,   arrmdamieTuic}s  y

servicios.

2.     Integrar y dar seguimiento a log documentos derivados de la prestaci6n de un servicio o

de `ou cQntralacidri, asi con'`f:I, I.ealizar el h-£mife .nresiiquestal y de pagQ .

3.     Auxiliar  y  realizar  las   labores  pertinentes  para  el  buen  desempefio  del  comit6  de

adquisicioncs}`scrv`iciosrciaclbiladosctmbicricsrmcthsu+iA`}7ffirriamtcrito,

Portal Hidalgo No. 7,Colonia

P  a j{Ln. _a._13_1_L8_ _
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4.     Integrar  y  mantenei.  actualizado  en  cool.dinaci6n  con  las  iustancias  pel.tinentes,  un

padrbn de proveedores  que cuenten con  la documentacibn legal para  su participaci6n

en    adqujsjcinne{s    a    travfs    de`    Jiejhac].ones    pfro]icati    jnvjtacj6n    Rfstringjda    o

Adjudicaci6n Directa.

5.    RcgiistraL-   y   crm; trdr   las   i.cq-uib~icin~s   ds   coxpra   ut   ias   dcrdim, u+as   dcl

Ayuiitamjento,  verificando  que  cumplan  con  los  requisitos  de  cont`ormidad  con  los

procedinientos que marca la not.matividad.

6.     Pl.oponer a ]a Dii.ectoJ.a de AdJliini.stracj6n la polftjca a `segulr pan adquji.ir,.sumjnistrar

y almacenar los bienes materiales durante el proceso de concurso, despu6s de veriflcar

que las empresas cumplan con los requisitos estipulados previamente.

7.     Informar a la Directora de Administraci6n sobre los proveedores que ofi.ezcan el mejor

producto, precio, calidad y entl.ega oportuna que sea de inter6s municipal.

8`    Infomur  oportunaneute  a  ha  Directota  de   Administracinn,  de  lr]s  avaces  en  el

suministro de bienes respecto a los programas autorizados y de cualquier cirounstaiicia

que asi lo amerite.    .

9.     Ejecutar todo lo demas que determinen las disposiciones legales vigentes o la Directora

de Administraci6n.

1.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO :

OBJETR7o

Portal Hidalgo No. 7,Colonia centro,
Email: mumclolo

Polotitlan, Mexico Te!: 01 -427266o683
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Ejecutar  y  coadyuvar  en  los  procesos  administrativos  del  irea,  aplicando  las  norlnas  y

pl.ocedimjento`s definidos,  elahorando  documentacifin  necesarjaT revicande  y realirando  lo

necesario,  a  fin  de  dar  cumplimiento  a  cada  uno  de  esos  procesos,   lograr  1.esultados

oportunos y garantizar la prestaci6n efectiva del servicio.

FUNCTONES

1.     Elaborar y llevar el control de sur'nlnlstro de combustible al parque vehicular.

2.     Auxiliar en la elaboraci6n de las bitacoras de combustible mensuales.

3,     Elabcyrar   cl   control   dc  Liiraificinisrfios  y  Tcperacioncs   a  ti'a-v`5s   dc  !as   bitfcoras

colrespondientes del parque vehicular.

4,     Auxiliar  a  la  Direcci6n  de  Administraci6n  en  las  actividades  afines  a  las  funciones  y

responsabilidndes inherentes al cargo `

Portal Hidalgo No. 7, Cdonia centro, Polotitlan,
-_______pLriJiin_a_l±JJ.a__
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VII. I)RECTORIO

Ing. Itzel G6mez Echeverrfa

Directors de Administraciin

C. Angel Alberto Monroy Herrera

Encargndo de Compt.as

C. Uriez BasiHo Rufz

AuxiLiar A dministrativo

r--------.---.--------.---__.`-__
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

Juno DE 2020 ELABORACION DEL MANUAL
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