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PRESENTACION

Este Manual de Organizacién de la Direccién de Administracion del Ayuntamiento de
Luvianos, Estado de Meéxico permite conocer las funciones, lineas de mando, de
comunicacion y la estructura orgénica de las areas que forman parte de la Administracion
Puablica Municipal 2025-2027, razén por la cual, este documento es de observancia general,
como instrumento de informacién y consulta, para quien desee saber cémo se conforma
esta Direccién y en general de la forma en que actla.

El Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion, se enfoca primordialmente a
las responsabilidades y funciones que tiene el personal que labora en la Direccion,
contribuir a su integracion, a que conozcan y establezcan un compromiso con los objetivos
de su area y de la administraciéon publica municipal, rigiéndose bajo los principios
institucionales establecidos.

Este Manual es el medio mas inmediato para habituarse a la estructura organica y a los
niveles jerarquicos que la conforman, ya que se busca con él, que los servidores publicos
encargados del manejo de los recursos humanos, de las adquisiciones y los servicios
generales, que dan vida a la administracion publica municipal, conozcan con detalle las
acciones en las que han de participar, los limites de su responsabilidad y las instancias con
las que deben interactuar, para brindar lo necesario al Ayuntamiento, llevar a buen fin la
gestion municipal y lograr el desarrollo deseado con estricto apego a la ley, facilitando el
cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo 2025-2027. Asi mismo, la consulta periddica
a este Manual, ayuda a evitar duplicidad de funciones y permite visualizar el contexto que
rige la actuacion de esta Direccion.

Asi, cualquier propuesta de cambio o modificaciébn debera ser remitida a la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluaciéon (UIPPE), para su andlisis, evaluacién
y determinacién mas idonea, a fin de que el resto de la Administracion Publica Municipal,
esté debidamente informada y actle en consecuencia a la misma.

Pagina 4 de 29
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ANTECEDENTES

Desde la ereccion del Municipio de Luvianos en enero del afio 2002 Decreto 34 de la H.
“LIV” Legislatura del Estado de México, el cual fue el instrumento que establecio la vida
juridica y administrativa al Municipio de Luvianos. Hecho que obligé al primer Ayuntamiento
la creacion de diversos departamentos administrativos, que ayudaran atender las
actividades que demanda el servicio publico municipal y la ciudadania. Es asi que nacié la
Direcciéon de Administracién cuyas funciones eran y son el llevar a cabo el disefio y la
ejecucion de las politicas, planes, programas, estrategias y gestiones necesarias para
optimizar la calidad de los recursos humanos organizacionales con base en las politicas
publicas y prioridades establecidas para el logro de los objetivos y metas del Gobierno
Municipal. La Direccion de Administracion esta compuesta, para su funcionamiento, por una
Subdireccién de Recursos Humanos y Materiales, un Departamento de Parque Vehicular,
un Departamento de Mantenimiento Interno, un area de Intendencia, las cuales por la
naturaleza de su creacion tienen sus funciones especificas y se abastece de soporte,
material técnico, capital humano, administrativo, organizacional a las dependencias que
conforman el Ayuntamiento de Luvianos.

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
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BASE LEGAL

v" Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

v" Agenda 2030. Naciones Unidas (2018), La Agenda 2030 y los Objetivos de
Desarrollo Sostenible: una oportunidad para América Latinay el Caribe (LC/G.2681-
P/Rev.3), Santiago.

v' Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicado en la
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 24 de febrero de 1995, y sus reformas
y adiciones.

v' Ley de Coordinacién Fiscal. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27
de diciembre de 1978.

v' Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000.

v Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de julio de 2010.

v Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado niumero 97, tercera parte,
de fecha 4 de diciembre de 1992.

v' Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Publicada en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado el 17 de enero de 1984.

v' Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México. Publicado
en la Gaceta del Gobierno el 30 de abril del 2004.

v Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios. Publicado en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México el 07 de marzo del 2000.

v Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
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Municipios. Publicada en el Periddico Oficial Gaceta de Gobierno el 04 de mayo de 2016.

v' Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios. Publicado en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México el 21 de diciembre de 2018.

v Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Publicado el Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México el 03 de
mayo de 2013.

v Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicado en el Decreto Numero 207
en La Gaceta de Gobierno del Estado de México el 11 de noviembre de 2020.

v Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios. Publicado en la
Gaceta de Gobierno del Estado de México el 19 de julio de 2017.

v Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Publicado en el Periddico Oficial Gaceta de Gobierno el 30 de mayo de 2017.

v' Cbdigo Administrativo del Estado de México. Publicado en el Periédico Oficial
Gaceta de Gobierno del Estado de México el 13 de diciembre de 2001.

v' Cbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicado en el
Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México el 31 de diciembre de
1986.

v/ Cabdigo Financiero del Estado de México y Municipios. Publicado en el Periédico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México el 19 de enero de 2017.

v" Plan de Desarrollo Municipal 2019-2021. Publicado en la Gaceta Municipal Especial
el 29 de marzo de 2019.

v" Reglamento Interno para Servidores Publicos de la Administracion 2025-2027.
Publicado en la Gaceta Municipal el 22 de septiembre de 2020.
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ATRIBUCIONES

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
TITULO QUINTO
DE LOS ESTADOS DE LA FEDERACION Y DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su
division territorial y de su organizacion politica y administrativa.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
CAPITULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS
Articulo 122. Los ayuntamientos de los municipios tienen las atribuciones que establecen
la Constitucién Federal, esta Constitucion, y demas disposiciones legales aplicables. Los
municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos que sefiala la fraccion Il
del articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEY DE COORDINACION FISCAL
CAPITULO |
DE LAS PARTICIPACIONES DE LOS ESTADOS, MUNICIPIOS
Y DISTRITO FEDERAL EN INGRESOS FEDERALES

Articulo 1. Esta Ley tiene por objeto coordinar el sistema fiscal de la Federacion con los
de los Estados, Municipios y Distrito Federal, establecer la participacién que corresponda a
sus haciendas publicas en los ingresos federales; distribuir entre ellos dichas
participaciones; fijar reglas de colaboracion administrativa entre las diversas autoridades
fiscales; constituir los organismos en materia de coordinacion fiscal y dar las bases de su
organizacion y funcionamiento.
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LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y MUNICIPIOS
TITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO

Articulo 1. Esta ley es de orden publico e interés social y tiene por objeto regular las
relaciones de trabajo, comprendidas entre los poderes publicos del Estado y los Municipios
y sus respectivos servidores publicos.

LEY DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E HISTORICOS DEL ESTADO DE
MEXICO
CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. La presente Ley, es de orden publico e interés social y tiene por objeto normar
y regular la administracion de documentos administrativos e historicos de las autoridades
del Estado y los municipios en el ambito de su competencia. Se entiende por documento,
cualquier objeto o archivo electrénico o de cualquier otra tecnologia existente que pueda
dar constancia de un hecho.

LEY DE BIENES DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS
CAPITULO TERCERO
Articulo 12. El Estado de México y sus municipios tienen personalidad juridica para adquirir
y poseer bienes para la prestacion de los servicios publicos y el cumplimiento de sus fines.

LEY DE TRASPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS
CAPITULO 1l
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS
Articulo 23. Son sujetos obligados a transparentar y permitir el acceso a su informacion y
proteger los datos personales que obren en su poder:

l. Los ayuntamientos y las dependencias, organismos, érganos y entidades de la
administracion municipal.

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
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LEY DE CONTRATACION PUBLICA
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
CAPITULO PRIMERO
PARTE GENERAL
Articulo 1. Esta Ley tiene por objeto regular los actos relativos a la planeacién,
programacion, presupuestacion, ejecucion y control de la adquisicién, enajenacion y
arrendamiento de bienes, y la contrataciébn de servicios de cualquier naturaleza, que

realicen:
l. Las secretarias y las unidades administrativas del Poder Ejecutivo del Estado.
Il. La Procuraduria General de Justicia.
[l Los ayuntamientos de los municipios del Estado.
V. Los organismos auxiliares y fideicomisos publicos, de caracter estatal o
municipal.
V. Los tribunales administrativos.

Los actos a los que se refiere este articulo que se realicen con cargo total o parcial a fondos
del Gobierno del Estado de México, se estaran a lo dispuesto por esta Ley. Los actos a que
se refiere este articulo que se realicen con cargo total o parcial a fondos del Gobierno
Federal, estaran a lo dispuesto por la legislacion federal.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
CAPITULO PRIMERO
DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 86. Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el
ayuntamiento se auxiliara con las dependencias y entidades de la administracién publica
municipal, que en cada caso acuerde el cabildo a propuesta del presidente municipal, las
gue estaran subordinadas a este servidor publico. El servidor publico titular de las referidas
dependencias y entidades de la administracion municipal, ejercera las funciones propias de
su competencia y sera responsable por el ejercicio de dichas funciones y atribuciones
contenidas en la Ley Orgénica Municipal del Estado de México. En sus reglamentos
internos, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales que tiendan a regular
el funcionamiento del Municipio.
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LEY DEL SISTEMA ANTICORRUPCION DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
CAPITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en todo el
territorio del Estado de México y tiene por objeto establecer las bases de coordinacion entre
el Estado y los Municipios para el funcionamiento de los Sistemas Anticorrupcion, de
conformidad con lo dispuesto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México y la Ley General del Sistema
Nacional Anticorrupcién, para que las autoridades estatales y municipales competentes
prevengan, investiguen y sancionen las faltas administrativas y los hechos de corrupcién.

LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
CAPITULO PRIMERO
DEL OBJETO, AMBITO DE APLICACION Y SUJETOS DE LA LEY

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en el Estado de
México y tiene por objeto distribuir y establecer la competencia de las autoridades para
determinar las responsabilidades administrativas de los servidores publicos, sus
obligaciones, las sanciones aplicables por los actos u omisiones en que éstos incurrany las
que correspondan a los particulares vinculados con faltas administrativas graves, asi como
los procedimientos para su aplicacion.

CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO SEGUNDO

DE LAS AUTORIDADES ESTATALES Y MUNICIPALES
Articulo 1.4. La aplicacion de este Codigo corresponde al Gobernador del Estado y a los
ayuntamientos de los municipios de la entidad, en sus respectivas competencias, quienes
actuaran directamente o a través de sus dependencias y organismos auxiliares, en los
términos de este ordenamiento, las leyes organicas de la Administracién Publica del Estado
de México y Municipal del Estado de México y los reglamentos correspondientes.

CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES PRELIMINARES
Articulo 1. Las disposiciones de este Codigo son de orden publico e interés general y tienen
por objeto regular la actividad financiera del Estado de México y municipios, en el &mbito
Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 690 0775, presidencia@luvianos.gob.mx
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de sus respectivas competencias. La actividad financiera comprende la obtencién,
administracién y aplicacién de los ingresos publicos, asi como lo conducente a la
transparencia y difusién de la informacion financiera relativa a la presupuestacion, ejercicio,
evaluacién y rendicién de cuentas, en apego a las disposiciones legales aplicables en la
materia.

REGLAMENTO INTERNO PARA SERVIDORES PUBLICOS
DE LA ADMINISTRACION 2025-2027
TITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES DEL TRABAJADOR

Articulo 1. Este reglamento es de orden particular y de interés social, el cual tiene por
objeto el regular la relacién y condicion de trabajo en que deban desempefiarse los
Servidores publicos; independientemente de la naturaleza de su contratacion y jerarquia,
en la Administracién de Luvianos, incluyendo las diversas Unidades Administrativas que lo
integren.

BANDO MUNICIPAL DE LUVIANOS 2020
CAPITULO Il
DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Articulo 50. Para el ejercicio de sus responsabilidades en los asuntos de la Administracion

Puablica Municipal, el Presidente Municipal se auxiliara de las dependencias administrativas.
Su finalidad primordial ser& la de dar cabal cumplimiento a los fines del Municipio.
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ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organica municipal se encuentra encabezada principalmente por el presidente
Municipal y en forma descendente por acuerdo de las atribuciones se delegan las siguientes
areas que la integran.

1.0 Ayuntamiento
1.1 Presidencia Municipal
1.2 Direccién de Administracion

1.2.1. Subdireccién de Recursos Humanos y Materiales
1.2.1.1. Departamento de Mantenimiento Interno
1.2.1.2.  Area de Intendencia

1.2.1.3. Departamento de Parque Vehicular

1.2.1.4. Auxiliares

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
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ORGANIGRAMA

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE LUVIANOS

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

1

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

l
| l

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES

DEPARTAMENTO DE

AUXILIAR PARQUE VEHICULAR

A

A 4

l l

DEPARTAMENTO
MANTENIMIENTO AREA INTENDENCIA

INTERNO

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 690 0775, presidencia@Iluvianos.gob.mx

~ " ”) ) o F ) o)


mailto:presidencia@luvianos.gob.mx

LUVIANOS JUVERNTUD
—— 2025-2027 — Y TRABAJO

E"’ “| AYUNTAMIENTO DE FULRZA

o~

“2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de México.”

MISION

Coordinar de forma eficiente, y efectiva el suministro oportuno de los recursos humanos,
financieros, materiales, bienes y servicios, a través del cumplimiento de los procesos
administrativos a las Diferentes areas de la Administracion, cumpliendo en todo momento
los directrices de trabajo y eficacia gubernamental.

VISION

Ser un Direccion, competitiva, innovadora, profesional y eficaz en el ejercicio de nuestras
funciones, para asi lograr el cumplimiento de los objetivos prestablecidos en el Plan de
Desarrollo Municipal y demas instrumentos evaluativos, cubriendo las necesidades de las
diferentes areas que integran el Ayuntamiento en la operacion de tramites y procedimientos
administrativos.

OBJETIVO

El presente manual de organizacion de la direccién de administracién tiene como objetivo
principal, fungir como una herramienta administrativa de trabajo el cual permita optimizar la
organizacion de las actividades, que se efectian dentro del area; asi mismo permite dar a
conocer de manera especifica las atribuciones y funciones, la estructura y el grado de
responsabilidad del cargo que desempefia el personal de esta direccion.
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VALORES INSTITUCIONALES

v Lealtad v' Equidad de género

v Honestidad v Disciplina

v' Austeridad v' Trabajo en Equipo

v' Transparencia v" Respeto a los Derechos Humanos
v' Eficiencia v' Responsabilidad

v' Compromiso Social v Interés Publico

v lgualdad y no discriminacién v' Cooperacion liderazgo
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OBJETIVOS Y FUNCIONES POR
UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Planear, organizar y controlar las acciones en el suministro, administracion y aplicacion de
los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales o técnicos para llevar
a cabo el funcionamiento correcto y eficaz de las unidades administrativas que integran el
H. Ayuntamiento Municipal de Luvianos.

FUNCIONES:

1.- Supervisar la correcta aplicacion de la normatividad y politicas aplicables en materia de
trabajo aplicado a los Servidores Publicos adscritos a la actual Administracion Municipal.

2.- Planificar, controlar y avalar los movimientos de personal como son: admisién, actas
administrativas, permisos, retardos, horas extras, vacaciones, promociones, licencias,
renuncias, altas, bajas, notificaciones e incidencias.

3.- Inventariar y conservar los bienes muebles e inmuebles asignados a la Direccion de
Administracion.

4.- Conocer, analizar, difundir y verificar la observancia al interior de las areas que
conforman la Administracién Municipal, los lineamientos que, en materia administrativa,
laborales y de control interno emita la Direccion o las autoridades competentes.

5.- Informar, solicitar y vigilar el cumplimiento de los plazos establecidos por la Secretaria
de la Contraloria del Estado de México, para la presentacion de Manifestacién de Bienes
por parte del personal adscrito a la Presidencia.
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6.- Supervisar y verificar el cumplimiento de los estatutos y lineamientos laborales por parte
de los servidores publicos municipales, emitidos por la direccion de administracion, el
ayuntamiento y demas autoridades competentes.

7.- Proporcionar a las Comisiones edilicias, previo acuerdo de éstas, por medio de su
presidente, informacién y copias de documentos que obren en los archivos de su area
cuando se trate de un asunto sobre el ramo de la Comision solicitante.

8.- Intervenir, vigilar y dar el seguimiento a todos los procedimientos de adquisicion,
arrendamiento de inmuebles, contratacién de servicios, enajenacion y subasta de bienes,
conforme a los lineamientos establecidos en la normatividad correspondiente.

9.- Presidir los comités instituidos para atender los procesos de adquisicion y enajenacion
de bienes muebles e inmuebles, contratacion de servicios y arrendamientos. Convocar a
sus integrantes y desahogar los asuntos que se sometan a consideracion de éstos, asi
como llevar a cabo las funciones que establece la normatividad en la materia.

10.- Emitir las politicas, normas y lineamientos administrativos relativos al uso de las
tecnologias de la informacion y comunicaciéon al interior de la administracion publica
municipal.

11.- Coordinarse con el secretario técnico, para llevar a cabo la supervision y cumplimiento
de los planes, programas semanales y anuales de trabajo establecidos, mismos que
deberan de estar apegados a las lineas de accién contempladas en el Plan de Desarrollo
Municipal de Luvianos, por cada area que conforma la administracién municipal.

12.- Formular y entregar oportunamente los dictAmenes, opiniones e informes que les sean
solicitados por el secretario del Ayuntamiento, para sustentar los acuerdos a tratar en las
sesiones de Cabildo que sean de su competencia.

13.- Supervisar los programas de capacitacion y adiestramiento de personal, para proponer
acciones de mejora y profesionalizacion del personal adscrito al Ayuntamiento, que lleve a
cabo la subdireccién de recursos humanos.

14.- Supervisar la ejecucion en sus dependencias y entidades, los manuales de
organizacion y procedimientos, que a su vez tendrdn que mantener en constante
actualizacion;

15.- Acordar con el presidente Municipal o con quien éste designe, los asuntos cuya
resolucion o tramite lo requiera.
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16.- Integrar, controlar, custodiar y mantener actualizados los archivos administrativos a su
cargo.

17.- Proporcionar la informacion, que tenga a su resguardo, con excepcion de la reservada
o confidencial que afecte los intereses del Municipio o de terceros

18.- Rendir por escrito al presidente Municipal los informes que les requiera de las
actividades desempefiadas en la dependencia o entidad a su cargo.

19.- Desempefar las comisiones y funciones especificas que el Ayuntamiento y el
presidente Municipal les confieran y mantenerlos informados del desarrollo de las mismas

20.- Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de sus atribuciones.

21.- Proponer al Ayuntamiento los proyectos de Reglamentos, Manuales, Acuerdos y
Convenios, sobre los asuntos que son competencia de la dependencia o entidad a su cargo.

22.- Proponer al presidente Municipal los nombramientos de los responsables de las
unidades administrativas que integran la dependencia o entidad a su cargo.

23.- Cumplir con las disposiciones aplicables en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica y proteccion de datos personales.

24.- Supervisar los procedimientos de entrega recepcién generada por parte de las areas
adscritas al Ayuntamiento.

25.- Instruir al personal designado, al cumplimiento de una labor encomendada por el
Ayuntamiento o el presidente Municipal.

26.- Autorizar los oficios de comision generados por los titulares y encargados de las areas
que operan en el Ayuntamiento;

27.- Supervisar los trabajos del Departamento de Parque vehicular;

28.- Firmar las bitacoras de reparacion y mantenimiento que se le hace a los vehiculos de
parque vehicular;

29.- Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos, el Ayuntamiento y el
presidente Municipal.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

OBJETIVO:

La Subdireccion de Recursos Humanos pretende establecer y dar a conocer las politicas
para regular la administracién del Ayuntamiento de Luvianos Estado de México, aspirando
a ser reconocida como parte integral del Ayuntamiento en los logros de sus objetivos,
mediante la gestion eficaz del talento humano, con base en estrategias innovadoras y
proporcionando los servicios necesarios para lograr los mas altos niveles de calidad de vida
y eficiencia laboral.

FUNCIONES:

1.- Coordinarse con la Direccion de Administracion para determinar los recursos humanos
y materiales que se requieran, para el debido cumplimiento de los programas y objetivos de
la dependencia o entidad a su cargo.

2.- Elaborar y reportar al area de tesoreria sobre descuentos y remuneraciones de los
servidores publicos cuando exista orden de autoridad competente;

3.- Proponer las normas y politicas adecuadas concernientes al reclutamiento, seleccion y
contratacion, promocion del personal al servicio del Ayuntamiento.

4.- Establecer y mantener una coordinacibn permanente con las dependencias
correspondientes para promover el adecuado aprovisionamiento de recursos.

5.- Supervisar la adecuada integracién y resguardo de los expedientes del personal adscrito
a las dependencias y 6rganos administrativos pertenecientes al area a su cargo.

6.- Coordinarse con el departamento de mantenimiento interno para el adecuado
funcionamiento y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles pertenecientes al
patrimonio municipal.

7.- Realizar los trdmites necesarios ante las instituciones correspondientes para el
otorgamiento de las prestaciones referentes a servicio social o practica profesional, por
parte de estudiantes de nivel profesional, canalizando al alumnado de acuerdo al perfil
profesional que cuenten;
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8.- Intervenir en caso de accidentes vehiculares o dafios a bienes municipales y tramitar la
baja de los bienes muebles.

9.- Coordinar los mecanismos necesarios para llevar un control 6ptimo de los expedientes
gue conforman el archivo referente a inventarios y adquisiciones.

10.- Vigilar en coordinacion con el departamento de mantenimiento interno el uso correcto
de los materiales de limpieza.

11.- Asignar al personal de intendencia para realizar los servicios de limpieza, asi como
proporcionarles las herramientas y materiales necesarias para su realizacion.

11.- Verificar y aplicar el correcto cumplimiento del Cédigo de Etica de los Servidores
Publicos del Ayuntamiento de Luvianos y de los lineamientos laborales establecidos en el
reglamento interno municipal de los servidores publicos regidos dentro de la administracion.

12.- Supervisar la actualizacion de informacion en las plataformas de SAIMEX e IPOMEX
de la Direccion de Administracion.

13.- Fungir como enlace de Mejora Regulatoria Municipal para la resolucion de los asuntos
gue competan a la direccién de administraciéon y subdireccién de recursos humanos y
materiales.

14.- Vigilar la administracion de los almacenes e inventarios para que los procesos de
distribucion y control de bienes y materiales se realicen de manera oportuna y confiable.

15.- Intervenir en los procesos adquisitivos con cargo de Secretario Ejecutivo.

16.- Actualizar las bases de datos (bajas, altas, renuncias, directorio, remocion) de los
Servidores Publicos del Ayuntamiento de Luvianos

17.- Registrar las altas, bajas, cambios de adscripcion y categoria, permisos y licencias por
incapacidad y la lista de control de lista y asistencia del personal, y su correcta aplicacién
en el archivo de expedientes.

18.- Elaborar los programas de capacitacion y adiestramiento de personal, para proponer
las acciones de mejora y profesionalizacion del personal adscrito al Ayuntamiento;
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19.- Supervisar la oportuna y expedita entrega de las remuneraciones y prestaciones a los
servidores publicos, asi como la aplicacion de descuentos econémicos que procedan;

20. Tramitar la expedicion y actualizacion de credenciales de identificacion de los servidores
publicos en general del Ayuntamiento de Luvianos;

21.- Suplir en las funciones al director de Administracion, cuando este se ausente;

22.- Elaborar los contratos laborales por tiempo determinado e indeterminado, asi como los
nombramientos para el personal que presta sus servicios al Ayuntamiento de Luvianos;

23.- Administrar y operar el proceso de control de plazas del personal de las unidades
administrativas del Ayuntamiento de Luvianos;

22.- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefialen
las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el superior jerarquico.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO INTERNO

OBJETIVO:

Mejorar las condiciones laborales del personal, manteniendo las instalaciones internas y
externas en Optimas condiciones, y en su defecto darles mantenimiento preventivo y
correctivo para eliminar tiempos perdidos y costos innecesarios. Asi miso se encarga de
abastecer de material a las areas que operan en el Ayuntamiento.

FUNCIONES:

1.- Vigila el estado de higiene de todas las dependencias, pasillos y sanitarios, asi como los
bienes muebles e inmuebles que pertenecientes al Ayuntamiento.

2.- Informa mensualmente a la Subdireccidon de Recursos Humanos y Materiales el control
del material de aseo que este a su cargo.

3.- Elaborar informes semanales de las actividades que realiza durante el dia en el area
gue esta a su cargo.
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4.- Coordinar el trabajo del personal a su mando, para llevar a cabo el correcto
funcionamiento del departamento.

5.- Suministrar los materiales y prestar los servicios a las areas autorizadas mediante oficio,
por el Subdirector de Recursos Humanos y Materiales.

6.- Vigilar el correcto uso de las herramientas y materiales de limpieza proporcionada al
personal de intendencia

7.- Verificar y garantizar que los servicios de mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Municipio, cuenten con la calidad requerida para el 6ptimo
funcionamiento de los mismos.

8.- Gestionar los insumos de limpieza, mantenimiento, a todas las areas de la
Administracion.

9.- Ser el responsable del registro de entrada, existencia y salidas de los insumos a su cargo
en el &mbito de su competencia;

10.- Informar a la Direccién de Administracion sobre incidencias suscitadas en la ejecucion
de sus funciones;

11.- Recibir las solicitudes de reparacién y mantenimiento generadas por las diversas areas
gue integran la administracién Municipal.

DEPARTAMENTO DE PARQUE VEHICULAR

OBJETIVO:

Realizar y coordinar el mantenimiento de las unidades vehiculares existentes en el
Ayuntamiento de Luvianos, para verificar que se encuentren en Optimas condiciones de
usos, para proporcionarlas a los servidores publicos de las diferentes areas y asi agilizar
las maniobras de trabajo encomendadas.
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FUNCIONES:

1.- Diagnosticar las fallas mecanicas y/o eléctricas del parque vehicular, evaluando, si es
posible llevar a efecto la reparacion en el taller municipal o determinar que la reparacion se
realice en talleres externos autorizados, para mantenerlos en Optimas condiciones de
funcionamiento

2.- Planear y organizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo del parque vehicular, para
asi garantizar el funcionamiento de las unidades que conforman el ayuntamiento,
optimizando los recursos autorizados, para los efectos correspondientes; asi mismo
comprobar y cotejar los costos de refacciones y/o reparaciones mediante la facturacion.

3.- Controlar los espacios de estacionamientos, el cual garantice el buen funcionamiento de
los mismos.

4.- Supervisar las reparaciones de los vehiculos, verificando que la reparacion
diagnosticada sea la correcta.

5.- Realizar reportes de entradas y salidas de vehiculos, asi como informar las actividades
realizadas en el taller mecanico.

6.- Apoyar a las dependencias y entidades en el traslado de vehiculos, asi como el auxilio
vial, si este fuera requerido.

7.- Llevar registro y control de la documentacion correspondiente de cada vehiculo.

8.- Supervisar que al Servidor Publico autorizado para operar vehiculos oficiales del
Ayuntamiento cuente como con licencia de manejo vigente segin corresponda.

9.- Informar mensualmente a través de bitacoras el mantenimiento y reparacion vehicular a
la Direccion de Administracion y Tesoreria Municipal,

10.- Asegurarse que el usuario o servidor publico al que se le asigno unidad vehicular; de
forma temporal o permanente, sea haga responsable de darle el uso cuidado y
mantenimiento adecuado firmado y sellado pata tal caso el formato de responsiva, el cual
ser& proporcionado por la Unidad de Parque Vehicular;
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11.- Recibir las solicitudes de reparacién o mantenimiento vehicular, realizadas por el
Servidor Publico al que se le asigné la unidad;

12.- Informar a los choferes que tenga a su cargo alguna unidad de la obligacion a resarcir
el dafio causado a la unidad por el uso indebido; asi mismo sera responsable de pagar
algunos accesorios faltantes o extraviados; de acuerdo a lo que determine el titular de la
Unidad de Parque Vehicular;

13.- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefalen
las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Director de
Administracion.

AREA DE INTENDENCIA

OBJETIVO:

Realizar las labores de limpieza y aseo en general de los edificios publicos, mobiliario y
equipo pertenecientes al Ayuntamiento del Municipio de Luvianos.

Funciones:
1.- Mantener las instalaciones con higiene y buena imagen.

2.- Solicitar con previa anticipacion los materiales necesarios para llevar en forma 6ptima
sus labores.

3.- Realizar y coordinar las actividades de limpieza, para que su realizacion sea en tiempo
y forma.

4.- Realizar el uso correcto de las herramientas y materiales de limpieza que le sean
proporcionados al momento de realizar sus labores.

5.- Realizar trabajos como barrer, trapear, tirar la basura, limpiar escritorios, cristales y
jardineras en areas, oficinas y recitos pertenecientes al municipio;
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6.- Realizar la limpieza de los bafios publicos y privados de los edificios publicos del
Ayuntamiento, asi como de las demas areas.

7.- Notificar al departamento de mantenimiento interno sobre sobre los desperfecto y
deterioros detectados en las areas, equipos o mobiliarios asignados para el cumplimiento
de su trabajo.

8.- Separar la basura recolectada de todas las areas a su cargo, para contribuir al cuidado
del medio ambiente.

9.- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefialen
las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Jefe del
Departamento de Recursos Humanos.

AUXILIARES

OBJETIVO:

Mantener el perfecto control de los tramites administrativos realizados en la Direccion de
Administracion, Subdireccion de Recursos Humanos, en el Departamento de Parque
Vehicular y Departamento de Mantenimiento Interno, respectivamente, para garantizar el
buen funcionamiento de las oficinas realizando labores administrativas tales como archivar,
redactar, notificar, planificar y coordinar las actividades, entre otros.

FUNCIONES:

1.- Mantener actualizada la plantilla del personal, asignada a cada una de las unidades
administrativas del Ayuntamiento de Luvianos.

2.- Mantener de una manera segura y ordenada el archivo de expedientes del personal que
labora en la Institucion Municipal.

3.- Verificar que todos los expedientes cuenten con la documentacién adecuada que le fue
solicitada al momento de ocupar el cargo.
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4.- Apoyar en el llenado de permisos, asistencia, actas administrativas, retardos, horas
extras, vacaciones, promociones, licencias, altas, bajas, naotificaciones, incidencias y todo
lo relacionado en la materia, para que se atiendan conforme a los lineamientos establecidos.

5.- Llevar el control de los oficios y actos administrativos que se envia y reciben en las
diferentes areas que conforman la dependencia municipal.

6.- Apoyar de manera relevante a otras personas en la captura de informacién, el manejo
del archivo, fotocopiado y entrega de documentos, asi como a la atencién directa a la
ciudadania.

7.- Dar contestacion de solicitudes de informacion generados a través de la plataforma
SAIMEX, que se generen directamente a la Direccion de Administracion.

8.- Llevara a cabo la actualizacion del contenido de las fracciones dentro de la plataforma
de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de México y Municipios (IPOMEX).

9.- Cumplir con las 6rdenes y encomiendas dadas por su jefe inmediato;
10.- Llevar la agenda de pendientes y notificar al jefe inmediato sobre su seguimiento;

11.-Recibir y resguardar la documentacién entregada por las diversas areas que integran
el Ayuntamiento y diversos entes te los tres niveles de gobierno;

12.- Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones,
las que le confieren los ordenamientos institucionales y las que le sea expresamente
encomendadas por el jefe inmediato.
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DIRECTORIO

NOMBRE COMPLETO AREA CARGO
LIC. EDDER JESUS
JAIMES GARDUNO
PRESIDENCIA MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL
LIC. JOSE JAIME CURFAS SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
CASTELAN

LIC.PAULA JAIMES DIRECCION DE ADMINISTRACION DIRECTORA
VENCES
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HOJA DE ACTUALIZACION

Se realiza el presente Manual con la finalidad de
17/01/2025 clarificar las funciones de los servidores publicos de
la dependencia.

Se asigna a la Subdireccién de Recursos Humanos
17/01/2025 y Materiales el Departamento de Mantenimiento
Interno y el Area de Intendencia.
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