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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién es un instrumento de caracter administrativo y
normativo de la Administracion Publica del Municipio de Coyotepec, Estado de México, en
este Manual de Organizacion, se identifican y dan a conocer las funciones, que corresponde
realizar a la Direccién de Administracion; cuyo propésito es ser una herramienta de consulta
diaria para facilitar el conocimiento y desempefio de funciones de los servidores publicos,
al permitir tener una mayor certidumbre en el desarrollo de sus actividades y la adecuada
coordinacidon entre las areas, delimitando sus responsabilidades. La Direccion de
Administracion se rige como la Dependencia encargada de administrar, comprobar y
controlar los recursos humanos, materiales y técnicos, necesarios para el desarrollo de las
funciones de las Dependencias de la Administracion. EI manual precisa funciones y
responsabilidades de cada puesto que lo integra, estructura organica y niveles jerarquicos,
delimitando en forma precisa las funciones correspondientes a cada puesto a efecto de que
sea utilizado como una herramienta de consulta de caracter técnico administrativo y
aumente la capacidad de coordinacién, sin rebasar el ambito de su competencia,
participando en la realizacion de los objetivos de la direccion.

La Direccién de Administracion proveera los recursos humanos, materiales y servicios a las
diversas areas que conforman la Administracion Publica Municipal y asignara a éstas,
previa autorizacion del Presidente o Presidenta Municipal, el personal capacitado que
requiera para el cumplimiento de sus atribuciones, llevando el registro del mismo, y
efectuara el pago de los salarios en coordinacion con la Tesoreria Municipal, establecera
programas de capacitacion, atendera las relaciones laborales en coordinacién con la
Direccion de Asuntos Juridicos y de Procedimientos Administrativos, y en general cumplira
con todas las atribuciones que le otorguen las disposiciones legales que regulen sus
actividades

Es de vital importancia para la Direccion de Administracion contar con un documento que
exprese la organizacién administrativa a fin de que se utilicen de manera uniforme los
métodos existentes para la realizacion de las tareas.
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I. Antecedentes

La Administracion ha sido esencial para garantizar la coordinacion de los esfuerzos
individuales desde que el hombre comenzé a formar grupos y metas que no habria podido
satisfacer en forma particular, o bien desde que el hombre toma conciencia de su existencia
y comienza a intentar una serie de variables para hacer de sus vidas algo mas seguro y
confortable.

La Direccién de Administracion esta considerada como la dependencia de la Administracion
Publica en donde conducen sus actividades en forma programada y coordinada con base
en las politicas y objetivos previstos en el Plan de Desarrollo Municipal. Para el ejercicio de
sus atribuciones tanto el H. Ayuntamiento como el Presidente Municipal, se auxilia de esta
Direccién de Administracién, ya que es la encargada de conducir eficientemente los
recursos humanos y materiales a través de la creacion de nuevas areas técnicas y
administrativas. Surge la creacion de las Jefaturas de Recursos Humanos, Recursos
Materiales y Logistica y eventos especiales que coadyuven a un mejor aprovechamiento de
los mismos, cumpliendo con los requerimientos tanto legal como administrativo
apoyandolos en dotar lo necesario para la consecucion de las funciones encomendadas en
cada area.

”
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Il. Base Legal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

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

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley de Eventos Publicos del Estado de México.

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

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Ley Organica Municipal del Estado de México.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cédigo Civil del Estado de México

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México.

Bando Municipal del Municipio de Coyotepec, Estado de México.

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Coyotepec, Estado
de México.
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ll. ATRIBUCIONES
Ley Organica Municipal del Estado de México

Articulo 49 .- Para el cumplimiento de sus funciones, el presidente municipal se auxiliara de
los demas integrantes del ayuntamiento, asi como de los érganos administrativos y
comisiones que esta Ley establezca.

De las Dependencias Administrativas

Articulo 86.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el
ayuntamiento se auxiliaréd con las dependencias y entidades de la administracion publica
municipal, que en cada caso acuerde el cabildo a propuesta del presidente municipal, las
que estaran subordinadas a este servidor publico. El servidor publico titular de las referidas
dependencias y entidades de la administracién municipal, ejercera las funciones propias de
su competencia y sera responsable por el ejercicio de dichas funciones y atribuciones
contenidas en la Ley, sus reglamentos interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras
disposiciones legales que tiendan a regular el funcionamiento del Municipio.

Del Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec, Estado
de México.
Del Bando Municipal

Articulo 77.- La Direcciéon de Administracion proveera los recursos humanos, materiales y
servicios a las diversas areas que conforman la Administracién Publica Municipal y asignara
a éstas, previa autorizacion del Presidente o Presidenta Municipal, el personal capacitado
que requiera para el cumplimiento de sus atribuciones, llevando el registro del mismo, y
efectuara el pago de los salarios en coordinacién con la Tesoreria Municipal, establecera
programas de capacitacion, atendera las relaciones laborales en coordinacion con la
Direccién de Asuntos Juridicos y de Procedimientos Administrativos, y en general cumplira
con todas las atribuciones que le otorguen las disposiciones legales que regulen sus
actividades.
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IV. Estructura organica

1. Direccion de Administracion: Lic. Sonia Calzada Valdez
1.1.1 Asistente: Torres Leyva Rocio
1.1.2 Auxiliar administrativo: Vergara Meléndez Elizabeth

1.2 Jefatura de Recursos Humanos: Lic. Jazmin Garcia Moreno
1.2.1 Asistente: Hilary Soraya Lépez Garcia
1.2.2 Auxiliar administrativo: Samanta Pineda Velazquez

1.3 Jefatura de Recursos Materiales: Lic. Alejandra Alvarado Guerrero
1.3.1 Auxiliar administrativo: Cecilia Jiménez Gonzalez
1.3.2 Auxiliar Administrativo: Roberto Cristébal Vidal
1.3.3 Auxiliar administrativo: Luis Eugenio Paulin Montes

1.4 Jefatura de logistica y eventos: C. Javier Vargas Meléndez
1.4.1 Auxiliar administrativo: Miguel Angel Rivera Galvan
1.4.2 Auxiliar administrativo: Geovani Astorga Flores

1.4.3 Auxiliar administrativo: Félix Esteban Pacheco Aldana
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V. Organigrama

DIRECCION DE
ADMINISTRACION I

*Sonia Calzada Valdez*
‘ Rocio Torres Leyva

‘ Vergara Meléndez Elizabeth
!

*Javier Vargas Melendez*
Miguel Angel Rivera Galvan
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VI. Objetivo y funciones por unidad administrativa

1. Direccién de Administraciéon

Obijetivo:

Dirigir y garantizar una eficiente administracion de los recursos humanos, materiales y
servicios a las diferentes areas proporcionando en forma sistematica, oportuna y eficiente
los mismos a cada una de las unidades administrativas que la integran dicha direcciéon que
asumo a mi cargo y asi poder aumentar la capacidad de coordinacién y eficacia.
Funciones:

1. Planear y administrar los recursos humanos, materiales y los servicios de la
Administracién Publica Municipal.
2. Seleccionar y contratar personal, en base a los perfiles y necesidades que las

diversas dependencias de la Administracion Publica Municipal requieran, para cumplir de
manera eficaz y eficiente con sus funciones.

3. Coordinar programas de capacitacion para el personal de las diferentes areas que
integran la Administracion Publica Municipal.
4. Coordinar con la Tesoreria, la adquisicion de bienes e insumos y pago de

obligaciones, asi como la elaboracién y distribucién oportuna de la némina para el pago al
personal que labora en la Administracion, apegandose a la normatividad en la materia y al
presupuesto autorizado.

5. Emitir los lineamientos de operacion del proceso de administracion de recursos
humanos, que permitan contribuir al desempefio de las funciones de la Administracion.

6. Planear y organizar los recursos humanos, materiales y los vehiculos que requieren
las Dependencias y Entidades para el conveniente funcionamiento de la Administracion.

7 Garantizar la correcta realizacion de los tramites de alta, bajas, cambios, permisos
y licencias entre otros por parte de la Jefatura de Recursos Humanos, asi como, propiciar
la capacitacion, adiestramiento, motivacion e incentivaciéon de los servidores publicos.

8. Recibir, analizar y evaluar, oficios y reportes de incidencias enviados por las
diversas areas que integran la Administracién.
9. Autorizar el suministro de recursos materiales y de servicios que requieran las

dependencias municipales, para el desarrollo de sus funciones.

10.  Proponer en Cabildo para su aprobacion, previo acuerdo con el Presidente
Municipal, las politicas y tabuladores correspondientes para la remuneracion que debe
otorgarse a los servidores publicos.

11.  Dirgir instrucciones ante los apoyos de solicitud de material para eventos internos

de las areas, de las areas para beneficio de la ciudadania y externos como apoyos
funerarios, etc., que en coordinacion con la Jefatura de logistica se auxiliara.

2. Jefatura de Recursos Humanos

Objetivo:

Coordinar y Supervisar los sistemas idoneos de administracion y desarrollo de personal,
con el propésito de orientar y proponer que se apliquen correctamente las politicas,

-
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procedimientos y disposiciones juridico-laborales, para el aprovechamiento &ptimo,
eficiente y racional de los recursos humanos; asi como, mejorar y actualizar
permanentemente los sistemas de administracion y desarrollo del personal esto en
coordinacién con el director (a) de Administracion.

Funciones:

1. Llevar el registro de todos los servidores publicos que laboran en la administracion
municipal, clasificados por areas, categorias, sueldos, horarios y responsabilidades,

2. Clasificar a los servidores publicos por categorias, labores y registrar la asistencia a
través de sistema electronico correspondiente.

3. Proporcionar a la administracién publica municipal, los recursos humanos adecuados
para el mejor desempefio de sus funciones.

4. Cumplir con el informe oportuno en coordinacién con el area de Tesoreria Municipal de
los empleados del H. ayuntamiento, via némina o lista de raya.

5. Otorgar oportunamente a los empleados del Ayuntamiento, las prestaciones laborales y
prevision social a que tienen derecho en términos que sefala la Ley Federal del Trabajo.
6. Buscar, identificar y traer solicitantes con el perfil idoneo para cubrir las vacantes que se
presenten.

7. Proveer toda la informacién necesaria al nuevo servidor publico y realizar todas las
actividades pertinentes para lograr su rapida integracion a su medio de trabajo.

8. Asignar oficialmente cada trabajador un puesto claro, preciso y definitivo en cuanto a sus
responsabilidades, obligaciones, operaciones y condiciones de trabajo.

9. Determinar un adecuado sistema de sueldos y salarios, asi como el analisis de puestos
de los Servidores Publicos del Ayuntamiento; seran los que para las diferentes categorias
establezca el tabulador de sueldos en vigor.

10. Evaluar mediante los medios mas objetivos, la actuacion de cada trabajador ante las
obligaciones y responsabilidades de su puesto.

11. Establecer horarios de trabajo que sean justos tanto para los empleados como para el
Ayuntamiento, asi como sistemas eficientemente que permitan su control; apegado a la
Normatividad vigente.

12. Coordinar la elaboracién de némina quincenalmente, asi como las listas de raya para el
pago de los sueldos y salarios y efectuar las deducciones correspondientes.

13. Participar y verificar que, a cada servidor publico, se le brinden condiciones laborales
adecuadas y oportunidades de superacion personal.

14. Elaborar el reglamento interno de trabajo que regulara las relaciones laborales de los
empleados con la administraciéon publica municipal, para su posterior aprobacion por el
cabildo, asi como coordinar y supervisar su aplicacion.

15. Supervisar la adecuada integracion y resguardo de los expedientes del personal
adscrito a las dependencias.

16. Realizar los tramites necesarios ante las instituciones correspondientes para el
otorgamiento de las prestaciones sociales, a que tenga derecho el personal del Gobierno
Municipal.
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3. Jefatura de Recursos Materiales.

Objetivo:

Adquirir y suministrar los bienes y servicios materiales que requieran las areas para el
correcto funcionamiento, esto llevando a cabo el procedimiento mas idoneo y pertinente al
momento.

Funciones:

1. Realizar los tramites para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios no
personales;

2. Establecer un sistema de control administrativo de las adquisiciones;

3. Elaborar y mantener actualizado un padrén general de proveedores del gobierno
municipal;

4. Vigilar que las entregas de materiales y productos adquiridos, y el cumplimiento en

la prestacion de los servicios contratados, se lleve a cabo conforme a los convenios que se
celebren;

8. Contar con los almacenes que requiera para el ejercicio de sus atribuciones, y
administrarlos llevando un control adecuado de entradas y salidas;

6. Resguardar los documentos con los que se acredite la propiedad de los bienes
inmuebles municipales;

7. Resguardar los documentos que autoricen el uso o administracion de bienes
muebles e inmuebles a las dependencias y entidades;

8. Celebrar contratos de arrendamiento de bienes inmuebles, para el uso de éstos por

dependencias, o si se trata de bienes municipales de dominio privado, para su utilizaciéon
por particulares, de acuerdo con la normatividad aplicable en cada caso;

9. Realizar la contratacion de los servicios necesarios para el funcionamiento y
mantenimiento adecuado de los edificios a su cargo, dando seguimiento a las cuentas que
se generen;

10.  Brindar el servicio de imprenta para la elaboracion de vinilonas, folletos, tripticos,
carteles, formatos administrativos, y demas documentacién para las diferentes
dependencias y entidades.

11.  Supervisar y controlar el suministro de combustible a las unidades registradas en
parque vehicular para el 6ptimo funcionamiento.

12. Programar, organizar, controlar, evaluar y proponer los procedimientos para adquirir
y proveer los recursos materiales y servicios generales a las dependencias del Gobierno
Municipal,

13. Procurar, dentro del ambito de su competencia, el cumplimiento de la ley y demas
disposiciones aplicables en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios;

14. Supervisar que las requisiciones de compra de las dependencias del Ayuntamiento
Municipal, cumplan con los requisitos para iniciar su tramite de adquisiciones, de
conformidad con los procedimientos que marca la normatividad;
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Supervisar que se cumpla en tiempo y forma con las etapas y procedimientos de

adquisiciones, arrendamientos y servicios relacionados con bienes muebles, de acuerdo a
la normatividad establecida.

4. Jefatura de logistica y eventos.
Objetivo:
Organizar los eventos oficiales del Ayuntamiento, mediante la coordinacién con el personal

de las

diferentes areas que lo conforman, a través de la gestion y programacion de los

montajes del mobiliario y equipo necesario para llevar a cabo los eventos, con el fin de
coadyuvar en las actividades oficiales, culturales y sociales del Municipio.
Funciones:

i

2.

Planear, organizar y dirigir las actividades que le sean encomendadas en tiempo y
forma.

Elaborar y cumplir la aplicacion del Manual de Organizacion, politicas y
procedimientos de sus obligaciones a su cargo.

Resguardar la informacién que se genere, derivado de las funciones y actividades
encomendadas.

Atender las solicitudes para la celebracién de festividades culturales, en estrecha
coordinacién con la Direcciéon de Educacion, Cultura Y Deporte.

Planear en coordinacion con las Unidades Administrativas del Municipio, los
requerimientos de montaje para la celebracion de los eventos y/o actos en los que
participa el Presidente Municipal.

Organizar la distribucion del mobiliario y equipo de sonido para los eventos y actos
a los que asista el Presidente, Regidores, etc.; verificando la disponibilidad del
mismo para los eventos del dia.

Montar y desmontar escenarios.

Colocar en tiempo y forma: carpas, lonas, estructura, templetes, tablones, sillas,
mamparas, entre mas.

9. Cargar y descargar mobiliario.

10.

1.
12

Dar mantenimiento de pintura, limpieza y reparaciones sencillas al mobiliario y
equipo de sonido.

Custodiar el buen uso del mobiliario y equipo.

Resguardar el mobiliario y equipo, asi como mantenerlo ordenado y en optimas
condiciones en el lugar asignado para ello.
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VIll.Directorio

1. Direccion de Administracion
Lic. Sonia Calzada Valdez
Correo electrénico institucional: administracion@coyotepec.gob.mx
Plaza de la Constitucion No. 1, Barrio la Cabecera,
Coyotepec, Estado de México.
C.P. 54660
Tel: (593) 9152689
2. Jefatura de Recursos Humanos
Lic. Jazmin Garcia Moreno
Correo electrénico institucional: recursos.humanos@coyotepec.gob.mx
Plaza de la Constitucion No. 1, Barrio la Cabecera,
Coyotepec, Estado de México.
C.P. 54660
Tel: (593) 9152689
3. Jefatura de Recursos Materiales
Lic. Alejandra Alvarado Guerrero
Correo electrénico institucional: recursos.materiales@coyotepec.gob.mx
Plaza de la Constitucion No. 1, Barrio la Cabecera,
Coyotepec, Estado de México.
C.P. 54660
Tel: (593) 9152689
4. Jefatura de Logistica y eventos
C. Javier Vargas Meléndez
Correo electronico institucional: logistica@coyotepec.gob.mx
Plaza de la Constitucion No. 1, Barrio la Cabecera,
Coyotepec, Estado de México.
C.P. 54660
Tel: (593) 9152689
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Viil.Validacion

Lic. Andrés Oscar Montoya Martinez
Presidente Municipal Constitucional

Lic. Patricia Flores Montoya
Secretaria del Ayuntamiento

¢
w

Lic. Sonia Chlzada Valdez
Directora de Administracion
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Hoja de actualizacion.

Descripcion de la actualizaciéon
Se realiza manual de procedimientos de la
Direccion de Administracion.
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Aprobado mediante Acuerdo derivado del punto nimero cuatro en la Décima Quinta Sesion Extraordinaria de Cabildo
del H. Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México de fecha ocho de julio del afto dos mil veintidés.




