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PRESENTACION

El presente manual tiene como propodsito establecer de forma clara y precisa las
afribuciones y funciones que tienen los servidores publicos que integran la Direccion de
- Administracién, instrumento que nos permite convertir los objetivos, planes y programas de

gobierno, en acciones y resultados concretos, encaminados siempre a dar atencion a las

dernandas de la poblacion.

Por lo anterior, se desglosa tanto de forma departamental como funcional, asi como
determinar y precisar cada una de las funciones encomendadas a cada unidad

administrativa de la dependencia con el objete de evitar duplicidades en funciones, detectar

omisiones y deslindar responsabilidades,

De igual maneraq, busca auxiliar la ejecucion correcta de las responsabilidades del personal,

propiciar la coordinacion y uniformidad en el trabajo.

Parte importante de en el pleno desarrolio administrativo, es la realizacién y/o actualizacién
de sus manuales de organizaciéon y procedimientos; documentos que contienen la
informacién basica de organizacion de la dependencia, su funcionamiento interior, objetivos
y facultades y procedimientos, y que su vez, constituye una herramienta ufil para el
desempefio de las funciones del personal que labora dentro de la unidad administrativa;
ademds de servir como fuente de informacién y orientacién para los ciudadanos interesados

en conocer la organizacion inferna de la dependencia municipal,

El presente manual de organizacién contiene la visidn, mision y estructura orgdnica bésica
autorizada de fa dependencia, asi mismo especifica los objetivos que pretenden alcanzar y
las funciones de esta, y corresponde « las atribuciones contenidas en el Reglamento Interior

de Administracion del Gobierno Municipal de Villa Guerrero vigente.

C. Valeria Paolg |
Directora &€ Administracion
2018-2021
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ANTECEDENTES

La Direccién de Administracién es el drea encargada de suministrar de los bienes y servicios
a las aéreas solicilantes que. infegran el Ayuntamiento de Villa Guerrero, siempre con
eficiencia y eficacia cuidando el adecuado uso de los recursos publicos mediante procesos

de adquisiciones de bienes muebles e inmuebles y contratacion de servicios, apegados a la
normatividad.

Los actos administrativos delegados al titular del drea estan regulados ademds de los
preceptos legales, por el comité de adquisiciones del Ayuntamiento municipal, quien

aprueba los dictémenes de adquisiciones y autorizado por la Presidenta Municipal,

Es asi como desde el comienzo la vida politica de este Ayuntamiento Constitucional la
Direccién de Administracién, ha tenido avance de los diferentes trisnios y Presidentes
Municipales, evolucionando con la creacion de diversas dreas hasta llegar a obtener la
estructura orgdnica con la que actualmente cuenta. Por lo tanto, este manual interno

garantiza que las acciones y la informacién generada, cumplan con el frinomio de
transparencia- rendicion de cuentas.

Por la anterior y toda vez que la Administracion 2019-2021 aprobé como dependencia del
Ayuntamiento a esta Direccion se creé para el desempenio de sus atribucicnes las siguientes

coordinaciones a su cargo:

e Control Vehiculqr
Compras

Eventos Especiales
Almacén
Informdtica

VILLA

Guerrero}

Municipio qug no se detiene
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e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

* Cddigo Fiscal de la Federacion.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y Municipios

* Ley Federal de Procedimiento Administrativo,

¢ Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

* Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas. Reglarnento de la Ley de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. e v
¢ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria  / m‘é‘
Constitucion Politica del Estado. "‘x\ -

s (odigo Financiero del Estado.

¢ Ley Orgdnica Municipal del Estado.

* Lley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado.
* Loy de Contratacion Publica del Estado.

¢ Reglamento de la Ley de Contrataciéon Pablica del Estado.

» Bando Municipal 2021 de Villa Guerrero, México.

+ Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Villa Guerrero, México.

* Plan de Desarrollo Municipal 2019-2021 de Villa Guerrero México.

¢  Manual General de Crganizacion de Villa Guerrero, México,
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ATRIBUCIONES
LEY DF RESPONSABILIDADES DE L OS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y MUNICIPIOS

Articulo 2.- Son sujefos de esta Ley, toda persona que desempefie un empleo, cargo o
comisién, de cualquier naturaleza en la administracion pablica estatal o municipal, en sus
organismos auxiliares y ﬁdeicomisos'pliblicos, y en los poderes Legislativo, Judicial del Estado
y en el Tribunal de lo Confencioso Administrative del Estado, con independencia del acto

juridico que les dio crigen.

También quedan sujetos a esta Ley, aquellas personas que manejen o administren recursos
econdmicos estatales, municipales,. concertados o convenidos por el Estado con la
Federacién o con sus Municipios; y aquellas que en los términos del articulo 73 de esta Ley,
se beneficien con adquisiciones, enajenacicnes, arrendamientos, mantenimientos y
construccion de obras publicas, asi como presfucién de servicios relacionados, que deriven

de actos o contratos que se realicen con carge a dichos recursos.

REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 14.- Las solicitudes de adquisicion de bienes y contrataciéon de servicios dentro de
las dependencias se realizaran conforme a las reglas que establezca la Secretaria y
deberdan estar validadas por los titulares de las unidades administrativas de dichas

dependencias.

Los organismos auxiliares, fribunales administrativos y municipios, establecerdn sus propias

reglas, tomando en consideracion los criterios establecidos por la Secretaria.
Articulo 16.- Los titulares de las unidades administrativas serdn responsables de:

l. Verificar en forma previa a su tramitacion, que los requerimientos de bienes y
servicios cuenten con disponibilidad presupuestal que ampare la totalidad de su
requerimiento;

. ‘Corroborar las estadisticas de consumo y gque no cuenten con existencias
disponibles en canfidad suficiente, de tal forma que amerite la adquisicion de
nuevos bienes o la contratacion de servicios; y

1. Obtener los dictdmenes técnicos, que se requieran para la adquisicidn de bienes

o servicios que se soliciten, en forma previa a su tramitacion.
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Direccién de Administracién
Objetivo

Proporcionar los apoyos, servicios y recursos materiales a las diversas dependencias del
Ayuntamiento; estableciendo e implantando sisternas de control que permitan el uso
eficiente de los recursos con los que cuenta la administracién pdblica municipal, en

coordinacion con &l resto de las dependencias que la conforman

Funciones

e Conducir airavés de la Unidad de Contrataciones Plblicas fa elaboracién y ejecucion

del Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Servicios, asi como el de compras .

consolidadas y someterlos a consideracién del Presidente Municipal, para su

aprobacion;

« Conducir a través de la Unidad de Contrataciones Piblicas los procedimientos para

la adquisicion y arrendamiento de bienes, asi como la prestacion de servicios que se
requieran para el funcionamiento de la Administracion Publica Municipal;

e Andlizar e incorporar metodologias y mecanismos que promuevan la obtencion de
mejores condiciones para el Municipio en la contratacion de adquisiciones,
arrendamientos, servicios y obras ‘publicas, tales como compras consolidadas'y

abastecimiento estratégico, enfre ofros;

« Conducir investigaciones de mercado para obtener mejores condiciones enla
contratacién de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras publicas;

« Dirigir los comités y cuerpos colegiados previstos por las disposiciones en materia de
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras publicas;

¢ Emitir en coordinacion con la Direccion de Obras Publicas, las bases y convocatorias
para los procedimientos de contratacion de obra publica en términos de la Ley;

« Coadyuvar con la Direccién de Obras Publicas en la supervision del cumplimiento de

los contratos de obras publicas;

e Verificar la autenticidad y suficiencia de las pélizas de fianza que presenten los

contratistas y proveedores del Municipio;

s Suscribir los contratos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios en
los que sea parte el Municipio y participar en la suscripcion de los que correspondan

a obra piblica;

{
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e Registrar las modificaciones para mantener actualizado el padrén de proveedores y
contratistas de la Administracion Pdblica Municipal;

¢ Readlizar inspecciones y verificaciones a los establecimientos de los proveedores de
bienes o prestadores de servicios para comprobar su capacidad financiera, técnica,
legal y, en su caso, la calidad de los productos y servicios;

* Iniciar y sustanciar los procedimientos administrativos para terminar, suspender o
rescindir los contratos de adquisiciones, arrendamienfo, servicios y obras publicas

que hubiere suscrito el Municipio.

¢ Colaborar en la emision de publicaciones oficiales;

* Proveer oportunamente a las dependencias de la Administracién Plblica Municipal
de los bienes necesarios para el desarrolle de sus funciones:

* Organizar, administrar y controlar los almacenes municipales;

Organizar, controlar y dirigir los servicios de intendencia en los inmusbles propiedad

del Municipio que requieran de dicho servicio;

¢ Establecer los lineamientos para la asignacion razonable de combustible de los

vehiculos oficiales propiedad del Municipio;

* Ordenar el pago de las reparaciones de emergencia en el parque vehicular del
Municipio, cuyo monto incluyendo impuestos, no exceda de dos mil pesos;

e Ordenar la asignacion de los aparatos de felefonia fija, mévil y de radio
comunicacion que se contraten para el desempefio de las actividades de los
servidores piblicos municipales, y establecer las bases para su uso y racionalizacién;

¢ Conducir el desarrollo, mantenimiento y soporte de los sistemas informdticos de la
Administracién Puablica Municipal, y ordenar que se dote a las dependencias y
érganos desconcentrados del equipo y sistemas de computo que requieran;

* Infervenir en la operacion del portal oficial de Internet del Municipio, juntamente con
la Coordinacién de Comunicacion Social;

* Administrar las cuentas de correo electrénico a los integrantes del Ayuntamiento y
servidores publicos de la Administracion Pablica Municipal;
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Administrar el Saldén “Casino”, asi como todos los elementos integrantes de dicho
salén, y autorizar en ellos el uso temporal para eventos plblicos, sociales y privados

previo pago de derechos.

Fungir como como Enlace de Mejora Regulatoria, para coordinar, articular y vigilar
el cumplimiento de la politica de mejora regulatoria del Municipio de acuerdo con la
Ley de Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios;

Fungir como Servidor Publico Habilitade para apoyar, gestionar y entregar ia
informacién o datos personales que ‘se ubiquen en la misma, a sus respectivas
unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar en
primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacion de fa informacion;

Las demds que le sean conferidas y atribuidas por la presidencia, en ef cumplimiento

de sus atribuciones.

R
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Control Vehicular

Objefivo

Gestionar el cumplimiento efectivo del mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos propiedad del Ayuntamiento, estableciendo lineamientos y procedimientos, asi

como dotar de combustible que requieran éstos para el desarrollo de las actividades
pertinentes, confribuyendo al desempefio de objetivos y metas establecidas por el

Ayuntamiento,

Funciones

* Supervisar y vigilar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular;

¢ Suministrar gasolina y diésel de manera oportuna, apegdndose a la normatividad

establecida; s
¢ Suministrar lubricantes a las unidades del pargue vehicular; :j
¥

e Tramitar las altas y bajas de los vehiculos oficiales en coordinacién con las

dependencias correspondientes;
s Elaborar el registro del parque vehicular;
¢ Realizar el trdmite de pago de tenencias;

¢ Resguardar vehiculos del parque vehicutar;

¢ Actualizar la documentacién para la circulaciéon de las unidades del parque %
%

vehicular;

* Analizar la eficiencia y eficacia del programa de auditorias al parque vehicular;

¢ Realizar el registro de consumo diario de combustible del parque vehicular de

Seguridad Ciudadang;

* Realizar el registro de consumo diario de combustible del parque vehicular

administrativo;

* Realizar el frdmife de pago de las reparaciones preventivas y correctivas del parque

vehicular;

* Desarrollar demds funciones inherentes al drea de su competencia y las que la

normatividad le permita.
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o Las demds que le sean conferidas y atribuidas por la presidencia, en el cumplimiento

de sus atribuciones.

10
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Compras

Objetive

Coordinar, planear, validar y prospectar el uso de los recursos materiales y técnicos.
Disefiando las politicas y procedimientos a seguir en materia presupuestal, andlisis
financiero y control de gasto administrativo; garantizando el suministro oportuno de los

recursos necesariamente requeridos por las demds dependencias.
Funciones

»  Optimizar el maneje y use racional de los recursos materiales y servicios;

¢ Participar con la Contraloria Municipal en ia modernizacion y mejoramiento integral
de la Administracién Pdblica Municipal, asi como crear e integrar las demds -
comisiones que sean necesarias para su buen funcionamiento;

¢ Dirigir la integracion del Programa Anual de Adquisiciones;

¢ Dar seguimiento a las diversas solicitudes de bienes y servicios de las diferentes

dependencias del Municipio;

¢ Revisar los contratos de adquisiciones para bienes y servicios, apegdndose a la

legislacién vigents;

¢ Presidir el Comité de Adquisiciones y Servicios del Ayuntamiento;

« Vdlidarlos listados de consumeo de combustible del Parque vehicular para determinar

el gasto diario, mensual y anual.
e Elaborar las bitdcoras de consumo de combustible,
s Redlizar el frdmite de pagoe las bitdcoras de consumo de combustible;

¢ Elaborar documentacién concerniente a los procedimienfos de Invitacion Restringida

de bienes y servicios;

e Realizar el tramite de pago de procedimientos de Invitacion Restringida de bienes y

servicios;

1
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e Elaborar documentacion concerniente a los procedimientos de Licitacion Puablica

Nacional con normatividad Federal y Estatal;

s Readlizar el trdmite de pago de Licitaciones Publicas Nacionales con normatividad
Federal y Estatal;

« Elaborar contratos de adjudicacion directa de bienes y servicios;

e Realizar el tramite de pago de las crdjudicociones de bienes y servicios;

« Desarrollar demds funciones inherentes al drea de su competencia y las que la

normatividad e permita.

s Las demds que le sean conferidas y atribuidas por la presidencia, en el cumplimienfo

de sus atribuciones.

12
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Eventos Especiales
Objetivo

Organizar y dirigir las actividades y eventos encomendados, que permitan puntual
asistencia a los evenlos del Ayuntamiento, garantizando que los suscritos se lleven de

manera correcta y oportundg.

Funciones

¢ Programar en tiempo y forma la logistica necesaria para los eventos del

Ayuntamienfo; / !

* Supervisar que los montajes y desmontajes de los eventos se realicen en tiempo vy

forma;

¢ Presentar los resultados del evento para validacion del uso de los recursos.

+ Apoyar el traslado de materiales, equipo o insumos solicitados para la realizacién de

eventos;

» Reportar las necesidades de mantenimiento y reparacion de los equipos y mobiliario

necesario;

¢ Elaborar minuta con los compromisos o cubrir y los detalles de cada evento dirigido

a la Direccioén;

¢ Desarrollar y establecer los procedimientos y sistemas para facilitar la realizacién de

los eventos:

» Desarrollar demas funciones inherentes al area de su competencia y las que la

norrmatividad le permita.

» Lasdemds que le sean conferidas y atribuidas por la presidencia, en el cumplimiento

de sus atribuciones.

13
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Almacén
Objetivo

Organizar, controlar y ejecutar las actividades y acciones para la dotacion y suministro de
los diferentes insumos que se utilizan para el desemperio éptimo de cada una de las

dependencias de la administraciéon publica municipal centralizada..
Funciones

¢ Coordinar la recepcion de materiales, suminisfros y bienes muebles adquiridos por el

Municipio;
« Ordenar y clasificar, suministros y bienes muebles adquiridos por el Municipio;
¢ Coordinar la atencién de las solicifudes de los bienes para las demds dependencioé;
¢ Elaborar reporte para la Direccion qle Adminisirqcién;

s Coordinar la atencidn de las solicitudes de mantenimiento de los bienes muebles;
¢ Elaborar control de entradas y salidas de los almacenes a su cargo;

¢ Actualizar reportes de rezago o mermas;

» Elaborar relacién de inventarios que sean necesarios para la operacion;

¢ Resguardo de los almacenes a su cargo;

¢ Desarrollar demds funciones inherentes al drea de su competencia y las que la

normatividad le permita.

o Las demas que le sean conferidas y atribuidas por la presidencia, en el cumplimiento

de sus atribuciones.

14
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Informatica

Objetivo

Organizar, controlar, promover y evaluar el desarrollo y operacion de los sistemas de

computo, con el propdsito de apoyar las actividades administrativas, para que las

dependencias del ayuntamiento cumplan eficientemente con sus objetivos.

Funciones

Coordinar la integracién del programa de desarrollo informdtico, que permita
conocer a corfo, mediano y largo plazo las necesidades de la Insfitucion en materia

de informdtica.

Coordinar la elaboracion del programa anual de actividades de o Direccidon de

Informdtica.

Dirigir el sistema de control, seguimiento y evaluacién del programa de desarrollo

informafico.

Proponer el programa anual de inversién y presupuesto de gasto corriente destinado
a la adquisicidén de bienes y contratacidn de servicios informaticos.

Establecer mecanismos de seguimiento y evaluacién que permitan un uso vy
aprovechamiento, dptimo, racional y eficiente de los bienes y servicios informdticos.

Dirigir las actividades relacionadas con el andlisis, disefio, instrumentacion, pruebas
y mantenimiento de los sistemas de informacién automatizados.

Brindar el soporte técnico necesario para la instrumentacion y operacion de los

sistemas de comunicacién.

Mantener en Optimas condiciones de operacion el equipo de cémputo vy

comunicaciones.

Organizar, coordinar y evaluar la capacitacion en materia de informatica. En forma
conjunta con la Direccidn de Administracion y Desarrollo de Personal.

Coordinar y dirigir los apoyos informdaticos que se proporcionan en las dreas del

ayuntamiento.

Proponer la utilizacién de estandares respecto a paquetes de propésitos generales,
sistemas operativos, desarrollo de sistemas y metodologia, con la finalidad de

15
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facilitar el intercambio de informacién, el soporte y mantenimiento de sistemas de
informacién y la capacitacidon en materia de informatica.

Recomendar el uso de herramientas computacionales que optimicen el desarrollo y

operacién de los proyectos informdticos.

Planear, dirigir y controlar la prestacién de los serviclos internos y externos de

mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo, equipo de
comunicaciones, periféricos y accesorios propiedad del ayuntamiento.

Planear, dirigir y controlar las actividades de instalacién del software, equipos y

redes en las diferentes dreas.

Dictaminar técnicamente en lo que se refiere a la confratacidn de personal
informdtico, adquisicién de software, .compra de equipo de codmputo vy

comunicaciones.

Las demas que le sean conferidas y atribuidas por la presidencia, en el cumplimiento

de sus atribuciones.

16
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