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l. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion, se enfoca primordialmente al personal que labora en la
Direccion de Administracion del H. Ayuntamiento de Ecatepec, a fin de contribuir a
que conozcan e instauren un compromiso con los objetivos de su area y de la
administracion publica municipal. Siendo también el medio mas inmediato para
familiarizarse con la estructura organica y a los niveles jerarquicos que la
conforman. Se busca que el presente documento oriente a 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 de Ecatepec,
para que 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 H. Ayuntamiento para lograr el desarrollo deseado con estricto apego

a la ley, facilitando el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024 .

Por tanto, la consulta periédica a este Manual, ayuda a evitar duplicidad de
funciones y permite visualizar el contexto que rige su actuacién y la de sus
comparieros en el logro de sus objetivos. Dada su condicién de marco de referencia,
para el desempefio del personal en materia administrativa y, sobre todo, por la
continua evolucién de la sociedad ecatepense, sera necesario que este manual sea
actualizado anualmente, o en el momento en que se presente algun cambio o

modificacion organica y/o funcional al interior del area.
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ll.  OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Fungir como una Herramienta Administrativa de Trabajo que permita optimizar
tiempos y facilitar los tramites que se efectian dentro de la misma Direccién y con
el resto de las instancias con las que interactta, buscando facilitar el desarrollo de
sus actividades a partir de un conocimiento claro y eficaz; teniendo una descripcion
clara de las acciones encaminadas al desarrollo eficiente de sus funciones y al cabal
cumplimiento de las leyes vigentes en la materia, y los Programas Institucionales
correspondientes. Asi también, establecer las bases que deberan observarse en las
distintas areas de la Direccion de Administracion con referencia a su funcionalidad,

organizacion y niveles de responsabilidad.

Establecer métodos y herramientas de trabajo que concreten responsabilidades,
funciones, lineas de comunicacién asi como la correcta ejecucién de las actividades
que se realizan en: la Direccion de Administracion; la Subdireccion de Recursos
Humanos conformada por los departamentos de Elecciéon y Contratacion de
Personal; Némina, Archivo e ISSEMYM vy el departamento de Capacitacion; la
Subdireccion de  Servicios Generales y Mantenimiento integrada por los
departamentos de: Almacén y Suministro; Control de Bienes Muebles; Intendencia;
Giras y Eventos asi como el departamento de Mantenimiento, de igual forma la
Subdireccion de Control Vehicular constituida por los departamentos de: Suministro
y Combustible; Mantenimiento Preventivo y Correctivo, Atencion de Siniestros y
Estadisticas; Control de Parque Vehicular y la Subdireccion de Adquisiciones y
Licitaciones constituida por los Departamentos de Adquisiciones y Licitaciones
ademas del departamento de Contrataciones y Normatividad; lo anterior con la
finalidad de dar cumplimiento a las solicitudes de los servidores publicos que
conforman el H. Ayuntamiento de Ecatepec asi como las peticiones de la

ciudadania Ecatepense.
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lll. ANTECEDENTES HISTORICOS

El siglo XIX fue el de la consolidacion territorial del municipio de Ecatepec, en
primera instancia en 1824, en el Decreto por medio del cual se crea la Republica
Mexicana y se establece la primera division federalista, Ecatepec quedo ratificado
como ayuntamiento, sin embargo, el fusilamiento del General Insurgente José Ma.
Morelos y Pavon el dia 22 de diciembre de 1815 en San Cristébal Ecatepec donde
fue inhumado marco la ereccion de éste a rango de municipio por decreto el 13 de
octubre de 1877. El pueblo de Ecatepec fue elevado a villa y se dispuso que la

municipalidad llevara el nombre de Morelos.

El Municipio es sin duda por su importancia histérica y actual, el primero de los entes
que integran la Administracion Local, la cual se encuentra dividida en distintas
Direcciones, con la finalidad de cumplir con los requerimientos de los ciudadanos
Ecatepenses. En cuanto a la Direccion de Administracién, tiene como propésito la
Coordinar, Dirigir y Controlar los recursos materiales, econémicos, asi como el

capital humano del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos.

Actualmente, la Direccion de Administracion funciona, una Subdireccion de
Recursos Humanos conformada a su vez por los Departamentos de: Eleccion y
Contratacion de Personal; Nomina, Archivo e ISSEMYM, y Capacitacion; una
Subdireccion de Servicios Generales y Mantenimiento conformada por los
Departamentos de: Almacén y Suministros; Control de Bienes Muebles,
Intendencia, Giras y Eventos asi como el Departamento de Mantenimiento; Una
Subdireccion de Control Vehicular integrada por los departamentos de: Suministro
y Combustible; Mantenimiento Preventivo y Correctivo; Atencion de Siniestros y
Estadisticas y Departamento de Control de Parque Vehicular asi como
Subdireccion de Adquisiciones y Licitaciones integrada por los departamentos de:
Adquisiciones y Licitaciones asi como el Departamento de Contrataciones y N

Normatividad. Dichas Areas buscan sustentar su actividad y desempefio con el
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claro compromiso de calidad en la atencion y servicio a los solicitantes, lo cual
garantizara la prestacion de los servicios que demanda la ciudadania, evitando la
duplicidad de funciones entre departamentos, los cuales han sido fusionados para
mejorar su eficiencia, como son el departamento de control de asistencias que fue
absorbido por el Departamento de Nomina, Archivo e Issemym, y el departamento
de Desarrollo de Personal que cambioé su nhombre a departamento de Eleccion y

Contratacion de Personal.

Lo anterior, se basa en la directriz marcada por el Ejecutivo Municipal, la cual
garantiza una gestion con eficiencia, calidad y transparencia, que permita obtener

la confianza plena de la ciudadania.
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IV MARCO JURIDICO- NORMATIVO

V.l Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 115 Constitucional

IV.Il Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Titulo Quinto Capitulo Tercero, articulo 122, 123, 124, 125,

IV.IIl Normatividad Federal

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2022

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidades Hacendarias

Ley Federal de Procedimientos Administrativos

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley Orgéanica de la Administracion Puablica Federal

IV.IV Normatividad Estatal
Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios
Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2022

IV.V Reglamentos
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico

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

IV.VI Cddigos
Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios

Caodigo Administrativo del Estado de México y Municipios
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IV.VIl Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, 2022.
Titulo Decimo Primero De las Direcciones Capitulo I.

Articulo 49
Aprobado el 4 de febrero de 2022. Publicado posteriormente en la Gaceta
Municipal deEcatepec de Morelos

IV. ATRIBUCIONES

Se presenta la transcripcion textual de las facultades conferidas en los documentos

juridico- administrativos enunciados en el apartado anterior.
V.l Bando Municipal. Titulo Décimo Primero de las Direcciones
Capitulo I. De la Direccion de Administracion

Articulo 49. La Direccion 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 Municipal
Constitucional, el personal capacitado que requiera para el cumplimiento de sus
atribuciones, llevando el registro del mismo y calculara el monto de los salarios;
establecera programas de capacitacion, atendera las relaciones laborales, en
coordinacion con la Direccion Juridica y Consultiva, asimismo llevara a cabo los
procedimientos de adquisiciones de bienes y servicios; y en general, cumplira con
todas las atribuciones que le otorguen las disposiciones legales que regulen sus

actividades.
V.II Reglamento interno Municipal

Asignar a las diversas areas de la Administracion Publica Municipal, el personal
gue requieran para sus funciones, de comun acuerdo con el area solicitante,
consensuando los métodos, procedimientos y demas acuerdos para atender la

solicitud, eleccién, contratacion y capacitacion del personal que se requiera;
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Elaborar la n6mina para efectuar el pago puntual del salario a los trabajadores del
Gobierno Municipal.

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

Atender las relaciones laborales, coordindndose, en su caso, con la Direccion
Juridica y Consultiva;

Vigilar la correcta observancia, dentro de la Administracién Publica Municipal, de
las disposiciones legales que en materia de trabajo, seguridad e higiene laboral

sean aplicables.
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VI. MISION Y VISION

MISION

Crear condiciones para ser una Direccion transparente, competitiva y moderna,
orientada a la aplicacion y vigilancia de la normatividad en cuanto al manejo y
aplicacion de los Recursos Humanos y Materiales, procurando la satisfaccién de
las necesidades de mantenimiento y operatividad de las diversas unidades

administrativas del H. Ayuntamiento de Ecatepec.

VISION

Obtener para el H. ayuntamiento la adecuada administraciéon de los recursos
humanos y materiales, asi como la realizacién de procedimientos que brinden
tanto a las areas administrativas del municipio como a la ciudadania un manejo
transparente, con el fin de cumplir los compromisos con los ciudadanos en tiempo

y forma, brindando un servicio de calidad.

11
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion de Administracion
1.1Coordinacion Administrativa
1.2Subdireccién de Recursos Humanos
1.2.1 Departamento de Eleccion y Contratacion de Personal
1.2.2 Departamento de Némina, Archivo e ISSEMYM
1.2.3 Departamento de Capacitacion
1.3 Subdireccion de Servicios Generales y Mantenimiento
1.3.1 Departamento de Almacén y Suministros
1.3.2 Departamento de Control de Bienes Muebles
1.3.3 Departamento de Intendencia
1.3.4 Departamento de Giras y Eventos
1.3.5 Departamento de Mantenimiento
1.4 Subdireccion de Control Vehicular
1.4.1 Departamento de Suministro y Combustible
1.4.2 Departamento de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
1.4.3 Departamento de Atencién a Siniestros y Estadisticas
1.4.4 Departamento de Control de Parque Vehicular
1.5 Subdireccién de Adquisiciones y Licitaciones
1.5.1 Departamento de Adquisiciones y Licitaciones

1.5.2 Departamento de Contrataciones y Normatividad
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VIIl. ORGANIGRAMA
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IX. OBJETIVO Y FUNCIONES

1. Direccion de Administracion
Objetivo:

Aplicar los conocimientos en la toma de decisiones, incluyendo la tarea de fincar
los objetivos, alcanzarlos, determinando la mejor manera de llevar a cabo el
liderazgo y ocuparse de la proyeccién e integracion de todas las areas que

conforman la Direccién de Administracion, en un todo unificado.

Funciones.

1. Dirigir los servicios de caracter administrativo y financiero de la Direccion de
Administracion.

2. Formular, proponer y evaluar las politicas administrativas de la Direccion de
Administracion y de cada una de las areas que pertenecen a la misma.

3. Formular el anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos y remitirlo
a la Tesoreria Municipal.

4. Proveer los Recursos Humanos, financieros y materiales necesarios para el buen
funcionamiento de la administracion con sujecion al presupuesto.

5. Controlar todas y cada una de las operaciones de apoyo dentro de la direccion.
Ademas, se cerciora de conseguir un flujo de informacion efectiva entre
departamentos y el correcto empleo de los recursos.

6. Resolver los asuntos cuyos tramites sean exclusivos de su competencia.

7. Las demés inherentes al puesto y las que le sean sefaladas.
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1.1 Coordinacion Administrativa
Objetivo:

Garantizar una gestion administrativa eficiente, eficaz y de calidad y que los

programas, metas y proyectos a responsabilidad de la Direccion de Administracion

se realicen en las mejores condiciones posibles, coadyuvando de manera decisiva

en su viabilidad y rentabilidad.

Funciones:

1.

w
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Administrar los recursos humanos, materiales y de servicios de manera
programada yeficiente, apegados a los requerimientos realizados por las areas
de la Direccion de Administracion.

Dirigir, administrar, coordinar y hacer seguimiento a los procesos relacionados
con el recurso fisico, de bienes y servicios de la entidad, garantizando su

adecuado funcionamiento.

Realizar los tramites correspondientes para los pagos de ndmina del personal.

Solicitar ante la Subdireccion de Recursos Humanos, los requerimientos de
altas y bajas, cambios de adscripcion, incapacidades, faltas, periodos
vacacionales,permisos, licencias y demas incidencias laborales del personal
adscrito a la Direccion de Administracion.

Controlar y verificar la asistencia del personal conforme a los lineamientos que
establezca la Directora de Administracion en coordinacion con las

Subdirecciéon de Recursos Humanos.

Tomar las medidas necesarias para el buen funcionamiento y mantenimiento

de las instalaciones, mobiliario y equipos utilizados por el personal de la
15
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Direccion de Administracion.

7. Atender y resolver las consultas y peticiones relacionadas con los asuntos de

Su competencia.

1.2 Subdireccién de Recursos Humanos

Objetivo:

Proveer, mantener y desarrollar el recurso humano a fin de alcanzar los objetivos
de la Institucion a través de la aplicacion de programas eficientes de
Administracion de Recursos Humanos, asi como velar por el cumplimiento de las
normas, contratacion, formacion, capacitacion, gestion, retribucion, conservacion
y desarrollo de todos los servidores publicos del Ayuntamiento de Ecatepec de
Morelos.

Funciones:
1. Atender el registro de los servidores publicos adscritos al H. Ayuntamiento.

2. Supervisar gue el proceso de alta se realice de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Inspeccionar y revisar los movimientos de los diversos empleados.

4.  Controlar el proceso de elaboracion de némina de sueldo, con la finalidad de
garantizar su correcta aplicacion.

5. Resguardar los documentos contentivos de la informacion producto de la
gestion de administracion de los recursos humanos, mediante la recepcion,
registro y archivo de los expedientes de personal administrativo y operativo.

6. Proteger y mantener a la disposicion de quien lo requiera y esté autorizado,
la informacion escrita relacionada con la administracion del recurso humano
administrativo y operativo del H. Ayuntamiento de todos los trabajadores que

prestan sus servicios en el mismo, mediante la recepcion, registro, control y

16
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archivo de la documentacion que se genera producto de ese proceso de
administracion.

7. Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas.

1.2.1 Departamento de Eleccion y Contratacion de Personal

Objetivo:

Orientar al personal sobre la estructura organica y funciones, del departamento de
eleccion y contratacion de personal, delimitar las responsabilidades, asi como el
ambito de competencia del area y aplicar pruebas psicométricas para la eleccion
y contratacion del personal.

Funciones:
1. Atender el registro de los servidores publicos adscritos al H. Ayuntamiento.

2. Supervisar que el proceso de alta, se realice de acuerdo a la normatividad
aplicable.

3. Preservar los documentos contentivos de la informacién producto de la
gestion de administracion de los recursos humanos, mediante la recepcion,
registro y archivo de los expedientes de personal administrativo y operativo.

4. Resguardar y mantener a la disposicion de quien lo requiera y esté
autorizado, la informacion escrita relacionada con la administracion del
recurso humano administrativo y operativo del H. Ayuntamiento y de todos
los trabajadores que de manera temporal o eventual prestan sus servicios en
el mismo, mediante la recepcion, registro, control y archivo de la
documentacion que se genera producto de ese proceso de administracion.

5. Aplicar e interpretar de pruebas psicométricas de los candidatos a formar
parte del H. Ayuntamiento

6. Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus

ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por

17
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Sus superiores.
1.2.2 Departamento de Némina, Archivo e ISSEMYM

Objetivo:
Validar, registrar, controlar y aplicar de manera eficaz y eficiente la documentacion

oficial de las incidencias del personal, que se generan con motivo de
designaciones, licencias y control de asistencias de los servidores publicos que
conforman el H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos, con la finalidad de elaborar
las n6minas para el pago de sueldos, gratificaciones, liquidaciones y demas
prestaciones que se deriven de la relacion laboral a los trabajadores al servicio del
H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos, creando las bases adecuadas como son
catalogacion, clasificacion, organizacion, controly conservacion de documentos lo
anterior con la finalidad de obtener una consulta posterior a la documentacién que

se encuentra en el archivo de concentracion

Funciones:
1. Ejecutar las atribuciones y facultades conferidas por la administracion, para

dirigir, organizar y controlar los programas y recursos necesarios para la
operacion y desarrollo del sistema biométrico para el control de asistencia.

2. Mantener actualizada la informacion referente a horarios, estatus de
presencia, estatus de personal interno/externo, cambios de adscripcion,
permisos de lactancia, horario de sindicalizaciones.

3. Dar seguimiento y entregar el soporte correspondiente de reintegros y faltas
aplicadas.

4. Programar de las supervisiones a personal denominado como externo y/o
interno.

5. Validar y capturar las comisiones, incapacidades, vacaciones, comisiones,
generadas por cada area y periodo de ndbmina en el sistema.

6. Generar los reportes de faltas, incapacidades, vacaciones o comisiones, del

personal adscrito a la nomina del municipio de Ecatepec. Recabar la
18
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documentacion personal del alta.
7.  Remitir la documentacion de alta debidamente cotejada.
8.  Crear el expediente del personal.

Remitir documentacion para resguardo.

10. Generar ficha de personal y hoja ficha de préstamo de expediente.

11. Digitalizar todos los documentos del personal a resguardar asignandoles la
clave correspondiente.

12. Ordenar por tipologia documental y por numero de empleado consecutivo

13. Aplicar los movimientos de altas, bajas, cambios de descripcion ante el
ISSEMYM.

14. Aplicar de los documentos correspondientes, ya sea por concepto de
préstamo, orden judicial, entre otros casos, el procesamiento y generacion
del pago de nédmina de los servidores publicos del H. Ayuntamiento, ya sea
por honorarios o plantilla.

15. Disefiar y procesar toda la informacion necesaria sobre los recursos
humanos, para realizar los pagos y deducciones correspondientes al
personal, a fin de que sus percepciones y/o remuneraciones les sean
pagadas oportunamente, en tiempo y forma con base en la legislacion
aplicable; asimismo, controlar y supervisar laasistencia y permanencia de
todos los trabajadores de la institucion.

16. Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus

ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por

Sus superiores.
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1.2.3 Departamento de Capacitacion

Objetivo:

Establecer las disposiciones que permitan planear, operar, evaluar y dar
seguimiento al proceso de capacitacion de los servidores publicos a fin de que
contribuya a su desarrollo y profesionalizacion de los mismos, ademas de aplicar

pruebas psicométricas para la eleccion y contrataciéon del personal.

Funciones:

1. Gestionar las solicitudes de las diversas instancias publicas, privadas y de
particulares, requiriendo la solicitud por escrito, dandole continuidad al
tramite hasta su conclusion.

2. Realizar una oportuna deteccion de las necesidades de capacitacion en cada
una de las areas que conforman el H. Ayuntamiento de Ecatepec generado
el desarrollo de habilidades en las personas mediante un proceso de
capacitacion.

3. Elaborar la busqueda de ponentes externos de apoyo para determinados

temas.

Preparar los cursos y talleres.

Difundir de las actividades semanales a través de boletines individuales.

Impartir los cursos de manera interna y externa.

Evaluar y dar continuidad de los asistentes a determinados talleres.

Preparar y entregar los reconocimientos para los asistentes.

© © N o o b

Apoyar en actividades administrativas.
10. Desarrollar todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus ambitos

de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas.
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1.2 Subdireccion de Servicios Generales y Mantenimiento

Objetivo:

Proveer los recursos e insumos disponibles necesarios en tiempo y forma para
garantizar la realizacion de los trabajos de suministro, con responsabilidad y
eficiencia. Asi mismo fomentar la imagen adecuada a los diferentes eventos
generados por las distintas areas tanto internas como externas del H. Ayuntamiento
de Ecatepec de Morelos.

Funciones:

1. Elaborar informes de los departamentos que conforman la Subdireccion.

2. Solicitar materiales e insumos para poder atender las peticiones de cada
direccién y area que conforman el H. Ayuntamiento de Ecatepec.
Contestar oficios de las distintas direcciones y areas.

4. Entregar correspondencia a cada departamento segun sea la solicitud
requerida para dar la atencién en tiempo y forma.

1.3.1 Departamento de Almacenes y Suministros

Objetivo:

Llevar un optimo control de los materiales y suministrarlos adecuadamente a las

direcciones y/o areas del H. Ayuntamiento que lo requieran, De igual forma,

mantener el registro y control de las entradas y salidas de los almacenes.

Funciones:

1. Coordinar el procedimiento de entradas y salidas del almacén general y de
papeleria.

2. Suministrar los materiales y bienes requeridos por las dependencias del
Gobierno Municipal.

4
Dar seguimientos a los resguardos, altas y bajas en Patrimonio Municipal. /t:

4. Registrar entradas y salidas de almacén.
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5. Controlar el procedimiento de registro del patrimonio de los bienes entregados
a las diferentes areas.

6. Registrar los bienes muebles almacenados para el tramite de baja de las
distintas direcciones y areas que conforman el H. Ayuntamiento de Ecatepec

de Morelos.

1.3.2 Departamento de Control de Bienes Muebles

Objetivo:

Realizar en conjunto con el departamento de patrimonio perteneciente a la
Secretaria del Ayuntamiento el inventario y debido registro de los bienes muebles
de alto y bajo costo perteneciente al H. Ayuntamiento, asi como proporcionar un
espacio para resguardar y tener el adecuado control de los bienes que se dan de

alta 'y baja en el sistema.

Funciones:

Dar seguimiento a resguardos, altas y bajas den Patrimonio Municipal.

2. Elaborar los formatos de salida de los bienes del almacén.

Controlar el procedimiento de registro de patrimonio de los bienes entregados
a las diferentes areas.

4. Registrar los bienes muebles almacenados para el tramite de baja de las
distintas direcciones y areas que conforman el H. Ayuntamiento de Ecatepec
de Morelos.

5. Realizar los dictamenes de bienes muebles y eléctricos.
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1.3.3 Departamento de intendencia

Objetivo:

Estandarizar el proceso de limpieza en cada una de las oficinas que conforman el
H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos, mantener los lugares de trabajo y
dependencia, limpios y ordenados con el fin de conseguir un mejor aprovechamiento
del espacio, una mejora en la eficacia y seguridad del trabajo, en general, un entorno

mas comodo y agradable.

Funciones:

1. Programar la limpieza de todas las Areas del Palacio Municipal y oficinas
periféricas.

2. Implementar cuadrillas especiales de apoyo para limpieza de Areas utilizadas
para eventos o reuniones.
Informar semanalmente sobre las actividades realizadas.
Informe de los insumos utilizados en la limpieza semanalmente.

Solicitar los insumos para limpieza

1.3.4 Departamento de Giras y Eventos
Objetivo:
Potenciar la imagen del H. Ayuntamiento en cada uno de los eventos publicos y/o
reuniones propias de cada direccion y/o area que asi lo requiera, mediante
colocacion de logistica necesaria en cada uno de ellos. Crear la posibilidad de

transmitir mensajes a los habitantes del municipio de la mejor forma.

Funciones:
1. Colocar pantallas en eventos civicos y oficiales. 4
2. Suministrar y colocar el servicio de Coffe break para las reuniones de los f:

servidores publicos que asi lo requieran.
23
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Sonorizar eventos civicos Yy oficiales.
Instalacion de templetes y mamparas en eventos.

Elaboracion de leyendas e imagenes para eventos del H. Ayuntamiento.

o o bk~ w

Célculo de material para elaboracién de leyendas y letras para eventos

1.3.5 Departamento de Mantenimiento
Objetivo:

Disefiar un plan preventivo y correctivo a los edificios que conforman al H.
Ayuntamiento de Ecatepec para mejorar sus condiciones, realizar un diagndstico
para determinar la falta de mantenimiento presente en las direcciones y

departamentos.

Funciones:

1. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo de plomeria, electricidad,
pintura, carpinteria y albafiileria de las instalaciones del Palacio Municipal y
oficinas periféricas.

2. Dar mantenimiento a los diferentes bienes muebles (escritorios, archiveros,

sillas secretariales) del Palacio Municipal.

3. Realizar trabajos de disefio y decoracion a las areas que lo requieran.

4.  Conservar en optimo funcionamiento la planta de luz del H. Ayuntamiento.

5. Elaborar informe de actividades semanalmente.

6. Cuantificar y planear remodelaciones de las oficinas del H. Ayuntamiento que
lo soliciten.

7.  Cuantificar de instalaciones eléctricas y reparaciones.

Conservar en buen estado los tableros generales de concentracion de
controles de energia eléctrica del H. Ayuntamiento y oficinas periféricas.
9. Solicitar material eléctrico, de plomeria, carpinteria y albafileria para diversas

reparaciones.
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10. Realizar el dictamen técnico para el tramite de baja de los diversos bienes
muebles de las distintas direcciones del H. Ayuntamiento de Ecatepec de

Morelos.

1.4 Subdireccion de Control Vehicular

Objetivos:

Controlar, supervisar, suministrar, asistir y resguardar en 6ptimas condiciones el
parque vehicular del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos a través de sus

diferentes departamentos.

Funciones:

1. Dar asistencia y seguimiento de siniestros, el alta y baja de unidades del
parque vehicular, verificaciones, pago de derechos, asi como todas las
gestiones y tramites vehiculares.

2.  Controlar el suministro de neumaticos, proyectos y sistemas que coadyuven a
optimizar las actividades de las unidades responsables de la administracion
municipal en relacién al parque vehicular.

3. Realizar el tramite correspondiente para el aseguramiento del parque
vehicular.

4. Controlar el manejo y organizacion del parque vehicular propiedad del H.
Ayuntamiento mediante la elaboracion de resguardos, programaciéon de
reparaciones preventivas.

5. Coordinar el préstamo de servicio de autobuses propiedad del H.
Ayuntamiento para dar atencion a las necesidades de traslado de grupos
vulnerables, escolares y personal del H. Ayuntamiento, Casa Hogar del DIF
Municipal, el traslado de la Orquesta Sinfénica a eventos dentro y fuera del
Municipio.

6. Establecer controles organizacion, cuidado y procuracion del parque vehicular.
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7. Supervisar y coordinar a sus diferentes areas y departamento las actividades
relacionadas con el parque vehicular propiedad de este H. Ayuntamiento.

8.  Supervisar y controlar el suministro de la dotaciéon de combustibles de los
vehiculos oficiales propiedad del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos.

9. Llevar a cabo la administracion del Depésito Municipal “San Efrén”, asi como
todas las actividades que de este se desprendan

10. Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia.

1.4.1 Departamento de Suministro y Combustible
Objetivos:
Establecer lineamientos de control, efectivos y practicos para el suministro de
combustible de los vehiculos oficiales y maquinaria del H. Ayuntamiento para
optimizar las actividades de las diferentes areas que comprenden el H.
Ayuntamiento; ademas de ser el primer filtro de control para verificar que los
vehiculos se encuentren en buen estado fisico y/o mecéanico; para en su caso ser

canalizado a los departamentos de competencia.

Funciones:

1 Controlar, supervisar, mantener el abastecimiento de combustibles,
lubricantes.

2 Implementar los horarios de suministro racional de combustibles
Supervisar y controlar el suministro de la dotacion de combustibles de los
vehiculos oficiales propiedad del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos.

4 Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por

Sus superiores.
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1.4.2 Departamento de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
Objetivo:
Mantener en Optimas condiciones de funcionalidad, uso de imagen el parque
vehicular perteneciente al H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos mediante la
instrumentacion, desarrollo e implementaciéon de los programas de mantenimiento

preventivo y correctivo.

Funciones:
1. Dar el servicio de mantenimiento y prevencion a los vehiculos propiedad del

este H. Ayuntamiento.

2. Realizar diagnésticos eléctricos, mecanico en general; asi como el estado
fisico (pintura y hojalateria) de las unidades propiedad del H. Ayuntamiento
con solicitud de reparacion para verificar la viabilidad o no de la reparacion.

3. Realizar visitas a los diferentes encierros, depdsito municipal, “yunque”,
talleres, sectores de las dependencias del H. Ayuntamiento para revisar que
las unidades estén en servicio, fuera de servicio, en reparacion o0 en proceso
de desincorporacion del padrén vehicular.

4. Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por

Sus superiores.

1.4.3 Departamento de Atencidn a Siniestros y Estadisticas
Objetivo:
Mantener asegurado los vehiculos oficiales del H. Ayuntamiento; asi como dar
seguimiento a la siniestralidad de las unidades que se encuentran en operatividad,
con la finalidad de mantener en 6ptimas condiciones las unidades aseguradas.
Funciones:
1 Mantener debidamente asegurada cada una de las unidades del Padron

Vehicular, propiedad de este H. Ayuntamiento ante la compafia aseguradora
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asignada por la Administracion Municipal.

2 Gestionar ante la Compafiia Aseguradora las altas y bajas de seguros
vehiculares.

3  Tramitar ante la Compafia Aseguradora la recuperacién de vehiculos
siniestrados (deducible) y los considerados como pérdida total, o robados.

4 Llevar a cabo el tramite administrativo ante la compafia aseguradora para la
liberaciéon de las unidades de corralones, talleres mecanicos, agencias, etc.

5  Tener la base de datos de todos los siniestros.

6 Dar seguimiento y asistencia juridica al momento de que una unidad presente
un siniestro.

7 Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por

Sus superiores.

1.4.4 Departamento de Control de Parque Vehicular

Objetivo:

Mantener debidamente identificadas y regularizadas en cuanto a derechos y

obligaciones vehiculares de cada unidad del padron vehicular, propiedad de este

H. Ayuntamiento.

Funciones:

1 Implementar programas de regularizacion para que las areas del H.
Ayuntamiento mantengan regularizadas en cuanto a derechos y obligaciones
vehiculares de cada unidad del padron vehicular, propiedad de este H.
Ayuntamiento.

2 Proporcionar el nimero econémico a las unidades de recién adquisicion por
parte del H. Ayuntamiento, sea por donacién o por compra. Asimismo, solicitar
a la Direccion de Administracion el importe requerido para emplacamiento y 4
verificacion de emision de contaminantes del vehiculo ante el Gobierno del &

Estado de México.
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3  Verificar el estado que guardan los vehiculos del H. Ayuntamiento de Ecatepec
de Morelos, (en servicio, fuera de servicio, siniestradas, robadas, corralén,
propuestas para baja y baja). En el caso que se ha dado de baja del parque
vehicular una unidad, se tiene que solicitar el importe de la baja de placas ante
el Gobierno del Estado de México.

4  Tramitar la condonacion de tenencias y refrendo del afio correspondientes a
las unidades del H. Ayuntamiento que aplique en el articulo 60 D fraccion Ili
del Cédigo Financiero, de los vehiculos que sean utilizados para la prestacion
de servicios publicos de rescate, patrullas, transporte de limpia, pipas de agua
o servicios funerarios; las ambulancias dependientes de estas entidades o de
instituciones de beneficencia autorizadas por la leyes de la materia, y los
vehiculos destinados a los cuerpos de bomberos.

5 Coadyuvar con la Secretaria del Ayuntamiento para realizar programas de
desincorporacion por chatarrizacién que incluya el dictamen de baja de los
vehiculos propiedad del H. Ayuntamiento.

6 Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por

Sus superiores.

1.5 Subdirecciéon de Adquisiciones y Licitaciones

Objetivo:

Facilitar a las areas administrativas del H. Ayuntamiento, los bienes o servicios que
requieran para desarrollar sus funciones, dando la atencidon oportuna a sus
necesidades, de manera eficiente y transparente, informando al comité de
adquisiciones y servicios sobre lo solicitado; identificar que la adquisicion de
bienes y servicios se lleva a cabo mediante los procesos de Licitacién Publica,
invitacion a cuando menos tres personas Yy adjudicacion directa, mediante 4
mecanismos de compra de acuerdo a los lineamientos que marca la Ley de &

Contrataciéon Publica del Estado de México y sus Municipios y la Ley de
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Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Funciones:

1. Establecer las bases para la integracion y funcionamiento del Comité de
Adquisiciones y Servicios del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos, a
través de la determinacidn de acciones para la realizacion y optimizacion de
los recursos asignados a estos rubros, asi como normar las funciones que
realiza el comité vinculado con la planeacion, ejecucion y control de las
adquisiciones y servicios.

2. Desarrollar las Actividades que determine la Direccién de Administracion,
para la realizacion de las Sesiones del Comité de Adquisiciones y Servicios,
para la autorizacion de los Procedimientos que soliciten las Areas Usuarias.

3. Supervisar la Publicaciéon de las Convocatorias para los procedimientos de
Licitacion Publica o Invitacion Restringida, asi como la publicacion en los
ejemplares en donde se publico la misma.

4.  Supervisar la entrega de documentacion de los proveedores y/o prestadores
de servicios, para llevar a cabo los procedimientos de compras y /o

contrataciones, segun lo solicitado por las areas.

5. Someter el Programa Anual de Adquisiciones a revision del Comité de
Adquisiciones, a mas tardar en la dltima sesién del mes de noviembre de
cada afo.

6. Dictaminar sobre la procedencia de los casos de excepcion al procedimiento
de Licitacién Publica, tratandose de adquisiciones y servicios.

7. Elaborar el calendario Anual de las Sesiones del Comité de Adquisiciones y
Servicios y presentarlo para su aprobacion en la Primera Sesion Ordinaria
del inicio de cada Ejercicio Fiscal.

8. Recibir de la Direccion de Administracion los oficios turnados por las

4
Unidades Administrativas para la contrataciéon o adquisicion de algun bien, N
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verificando que cumpla con los requisitos para después turnarlo al
departamento correspondiente.

Contribuir a la ejecucion del presupuesto del area.

Verificar que las areas cuenten con el presupuesto a ejercer y que sea acorde
con las partidas que desean ejercer, antes de que se inicie la aprobacién del
procedimiento.

Dictaminar, de acuerdo a la ley y al monto a ejercer, el tipo de procedimiento
a realizarse: Licitacion Publica Nacional, Invitacion Restringida, Adjudicacion
Directa o Contrato Pedido.

Solicitar apoyo de la Direccién Juridica, si se requiere para el sustento legal
de los procedimientos.

Supervisar las actividades que desarrollan los departamentos adscritos a la
Subdireccion, mediante la solicitud de reportes de las mismas.

Supervisar el Catalogo de Proveedores, para en su caso determinar el mas
adecuado cuando el procedimiento lo requiera, siempre corroborando que
retne los requisitos para poder participar con el H. Ayuntamiento.

Estipular las acciones conducentes para la optimizacion y racionalizacién de
los recursos asignados en materia de adquisiciones y servicios del H.

Ayuntamiento en el marco de la normatividad aplicada en la materia.

Contribuir al logro de los objetivos institucionales mediante el oportuno apoyo
que se brinde en materia contratacion, con estricto apego al ordenamiento
legal correspondiente y disposiciones vigentes.

Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por

Sus superiores.
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1.5.1 Departamento de Adquisiciones y Licitaciones
Objetivo:
Realizar los procedimientos administrativos, conformar los expedientes que se
generen de las solicitudes que surjan de las necesidades y requerimientos de las
direcciones, secretarias y dependencias del H. Ayuntamiento, tomando en
consideracion los criterios de economia, eficiencia, imparcialidad y honradez, que
aseguren las mejores condiciones para las adquisiciones y servicios del municipio.
Funciones:
1. Solicitar a las Unidades Administrativas, elaborar sus requerimientos en
forma anual con base en el monto presupuestal autorizado por el municipio
para el cumplimiento de los programas operativos respectivos.
2. Realizar la Publicacion de la Convocatoria para participar en los
procedimientos de Licitacién Publica o Invitacion Restringida, y darle tramite
ante la Direccion de Comunicacién Social, solicitando ademas los ejemplares
en donde se publico la misma para su archivo
3. Realizar los procedimientos de Licitacion Puablica, Invitacion Restringida y
Adjudicacion Directa, hasta dejarlos en Estado de dictar el fallo
correspondiente.
4. Solicitar y revisar la documentacién de los proveedores y/o prestadores de
servicios para la integracion de los procedimientos.
5. Verificar que la documentacion que entreguen los proveedores Yy/o
prestadores de servicios cumpla con las especificaciones y requerimientos
solicitados, de no ser asi, informar para su correcta correccion y entrega en
tiempo y forma.
6. Realizar los contratos de acuerdo al tipo de procedimiento a efectuarse,
ajustandose siempre al marco legal que se trate. /
7. Solicitar las firmas de los distintos funcionarios, en la documentacion que se N

requiera, para la solventar los procedimientos.
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8.  Tramitar los procedimientos de subasta publica, hasta dejarlos en estado de
dictar el fallo de adjudicacion.

9. Reuvisar el programa anual de Adquisiciones y Servicios, asi como formular
las observaciones y recomendaciones que estén inconvenientes.

10. Evaluar las propuestas o posturas que se presenten en los procedimientos
de Licitacién Publica, Invitacién Restringida o Adjudicacién Directa.

11. Emitir los Dictamenes de Adjudicacion, que sirven para la emision del fallo
para Adquisiciones y Servicios.

12. Realizar la integracién de las documentales necesarias de los contratos-
pedido que se realicen en la Subdireccion.

13. Realizar el envio de los expedientes completos de los procedimientos
realizados de las adquisiciones y/o contratacion de servicios, a la Tesoreria
Municipal para su pago.

14. Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por
Sus superiores.

1.5.2 Departamento de Contrataciones y Normatividad.

Objetivo:

Fortalecer la capacidad administrativa y el desempefio institucional, mediante la

elaboracion e integracion de los procedimientos y formatos administrativos, asi

como la elaboracién de normas y disposiciones administrativas que regulen el
control y ejecucion de los tramites y servicios que se realizan dentro de la

Subdireccion a través del departamento.

Funciones:

1. Realizar la base de datos del catalogo de proveedores y/o prestadores de
servicios del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos para la Administracion 4
Municipal 2022-2024, verificando que cumplan con los requisitos solicitados, &

ya sea que se trate de persona fisica o moral.
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2. Recibir la documentacion de los oferentes, verificando que cumpla con los
requisitos estipulados, integrando la misma en el archivo fisico de
proveedores.

3. Realizar diagnosticos, en coordinacion con las areas interesadas, tomando
en consideracion los insumos necesarios para el cumplimiento de los
objetivos y metas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal y Programa
Operativo Anual.

4. Adoptar las medidas necesarias, para que las adquisiciones solicitadas por
las areas interesadas adquieran bienes y servicios con la mejor tecnologia
disponible en el mercado.

5. Establecer las normas y disposiciones administrativas necesarias que
deberan prevalecer en el municipio para la atencion de los requerimientos
anuales de materiales y servicios, solicitados por las unidades
administrativas interesadas.

6. Analizar y valorar técnicamente las ofertas presentadas por los proveedores
para los diferentes procedimientos, a fin de determinar si cumple con las
especificaciones sefaladas en sus requerimientos, el cual deberad ser
firmado, revisado y autorizado por las personas que lo elaboran.

7. Revisar detalladamente, los procedimientos una vez que estén totalmente
integrados, verificando que se cumple con la normatividad adecuada.

8. Entregar al Departamento de Adquisiciones y Licitaciones, los
procedimientos revisados para su correccibn y envio a la Tesoreria
Municipal, para el pago correspondiente.

9. Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por

Sus superiores.
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X. GLOSARIO DE TERMINOS

A

o Actividad: Conjunto de tareas o pasos que deben ser dados para conseguir
el objetivo previsto. Toda actividad debe llevar aparejada un producto determinado.
También se denomina actividad a cada una de las acciones con las que se

concreta el desarrollo de un proyecto.

o Adjudicaciéon Directa: Excepcion al procedimiento de subasta publica, en
qgue el convocante designa al postor, con base en las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias

pertinentes.

o Administracién publica: Conjunto ordenado Yy sistematizado de
instituciones gubernamentales que aplican politicas, normas, técnicas, sistemas y
procedimientos a través de los cuales se racionalizan los recursos para producir
bienes y servicios que demanda la sociedad en cumplimiento a las atribuciones
gue las constituciones, federal y estatales confieren al gobierno federal estatal y

municipal.

o Archivo: Sitio en donde se conservan, en forma ordenada y correlativa,
documentos de diversa indole para su posterior consulta.

o Area Usuaria o Solicitante: Es la unidad responsable que de acuerdo a sus
necesidades requiera la adquisicion de bienes muebles o la prestacion de

servicios.

o Asignacion: Es el importe previsto en partidas, guiones, sub-guiones y/o
incisos presupuestarios destinados a sufragar las erogaciones que segun el objeto

del gasto les corresponde.

o Asistencia juridica: Asesoria y actuacion legal por personal con f:

conocimientojuridico/siniestros.
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Atribucion: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se designan
a una unidad administrativa como de si competencia, mediante un instrumento

juridico o administrativo.

o Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de
Morelos, México;

B

o Beneficiarios: Individuos, grupos u organismos que se benefician, directa o
indirectamente, de una intervencion para el desarrollo, hayan sido o no
destinatarios de la intervencion. Términos conexos: destinatarios, grupo meta.

C

o Calidad: Mide un atributo especifico de la provision de los bienes y servicios
qgue produce el programa, referido a la capacidad de respuesta oportuna y directa
con respecto a las necesidades de los beneficiarios. En general se contrasta su

medicién con respecto a estandares previamente establecidos.

o Catédlogo de Proveedores o Prestadores de Servicios: Lista de caracter
publico en la que se registran en el Sistema COMPRAMEX los proveedores y
prestadores de servicios que han acreditado cumplir con los requisitos
establecidos por el organismo, con la finalidad de que se les permita en los
procedimientos de adquisicion omitir la presentacion de los documentos
relacionados con su informacion administrativa, legal y financiera, asi como tener
preferencia en las convocatorias que se realicen a procedimientos de invitacion

restringida.

o Ciclo de programa: Comprende las fases de procesamiento de un programa
potencial, desde la fase de identificacion a la fase de disefio, la fase de negociacion

y aprobacion,y la fase de ejecucion, incluyendo finalmente la evaluacion ex post.

o Clausura: Cierre temporal o definitivo de un edificio o un establecimiento,

en especialpor orden gubernamental.

o Coordinacion: Colaboracién planificada de diferentes individuos,
36
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departamentos y/o las aamBoesinteresadas en alcanzar un objetivo comun.

o Comité: Al Comité de Adquisiciones y Servicios de la Procuraduria del
Colono del Estado de México; organo colegiado con facultades de opinién que
tiene por objeto auxiliar al organismo en la preparacion y sustanciacion de los
procedimientos de adquisiciones y servicios, de conformidad con la Ley y su
Reglamento, asi como su Manual de Operacion.

o Componentes: Son los bienes y/o servicios que produce o entrega el
programa para cumplir con su proposito; deben establecerse como productos

terminados o servicios proporcionados.

. Constitucion Politica: Es el conjunto de principios juridicos que regulan
la estructurafundamental del Estado, de los que reciben las leyes su unidad y

limitaciones.

o Contexto: Es el conjunto de circunstancias, factores o actuaciones que
rodean y puedenafectar el funcionamiento de una institucion u organizacion, a sus

programas O Servicios.

o Contrato: Documento que formaliza la adquisicién de bienes y/o contratacion
de servicios, entre la Procuraduria del Colono del Estado de México y una o varias
personas fisicas o morales, en el que se obliga a alguna de las partes a sufragar

una suma establecida por la adquisicion de un bien o prestacion de un servicio.

o Contrato de Seguro: Desde un punto de vista material, es el documento o
poéliza suscritacon una entidad de seguros, en el que se establecen las normas
que han de regular la relacién contractual de aseguramiento entre ambas partes
(asegurador y asegurado), especificandose sus derechos y obligaciones
respectivos.

D

o Desempefio: Medida en que una intervencion para el desarrollo o una

entidad que se ocupa de fomentar el desarrollo actia conforme a

37
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criterios/normas/directrices especificos u obtiene resultados de conformidad con

metas o planes establecidos.

o Destinatarios (0 alcance): Beneficiarios y otras partes interesadas de una

intervencionpara el desarrollo. Término conexo: beneficiarios.

o Diagndstico: Etapa inicial del proceso de planeacion que consiste en un
andlisis critico de la entidad o dependencia y de su entorno a partir de la
recoleccion, clasificacion y analisis de los elementos que los conforman, con el
objetivo de identificar sus logros, necesidades y problemas. Para el entorno, estos
suelen interpretarse como amenazas u oportunidades, y para la entidad o

dependencia como fortalezas o debilidades.

o Disefio de programas: Planeacion y definicibn de los objetivos que
componen un programa relacionado con la problemética que éste pretende
solucionar, asi como con los productos y actividades necesarias para el logro de

los objetivos planteados.

E
o Efectividad: Medida en que el programa produce los componentes
(productos), logra su propésito (resultado directo) y contribuye al logro del fin

(impacto/efectividad en el desarrollo) descritos en su MIR.

o Eficacia: Es el grado y el plazo en que se logran los efectos y los resultados

previstos.

o Eficiencia: Es la relacion entre los insumos o recursos empleados y los

resultados o productos alcanzados.

o Ejercicio fiscal: Periodo de un afo presupuestario y contable para el cual se
presupuestan los ingresos y gastos brutos, y para el que se presentan cuentas, sin
incluir ningun periodo complementario durante el cual puedan mantenerse abiertos

los libros contables después del comienzo del periodo fiscal siguiente. El ejercicio
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fiscal abarca del 1 de enero al 31 de diciembre.

o Estrategia: Una estrategia es el conjunto de principios y rutas fundamentales
gue orientaran el proceso administrativo para alcanzar los objetivos a los que se
desea llegar. Una estrategia muestra como una institucion pretende llegar a esos
objetivos. Se pueden distinguir diferentes tipos de estrategias, de corto, mediano
y largo plazo, asi como transversal. Constituye el camino a seguir por las grandes
lineas de accién contenidas en las politicas nacionales para alcanzar los

propésitos, objetivos y metas planteados.

. Evaluacion: Estudio y valoracion sistemética del disefio, la ejecucion, la
eficiencia, la efectividad, los procesos y los resultados de un programa en

ejecucion o terminado.

o Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados.

F

o Fallo: Documento que formaliza el resultado de la evaluacion de las ofertas
0 posturas presentadas.

o Ficha técnica: Documento en forma de sumario o resumen que contiene la
descripcidnde las caracteristicas de un proceso o programa de manera detallada

y esquematica.

o Fin: Es la contribucion del programa, en el mediano o largo plazo, al logro de
un objetivosuperior (a la consecucion de objetivos del Plan Nacional, Estatal o
Municipal del Desarrollo y/o sus programas).

H
o Hacienda Publica Municipal: Conjunto de bienes y derechos de titularidad

publica destinados para cumplir y satisfacer las necesidades econOmicas y
sociales de los habitantes de un municipio.
I
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o Indemnizacion: Se entiende como el pago que realiza la compaiiia

aseguradora al “Municipio”.

o Indicadores: Expresion cuantitativa construida a partir de variables
cuantitativas o cualitativas, que proporciona un medio sencillo y fiable para medir

el cumplimiento de objetivos y metas establecidas

o Indicador del desempefio (0 de los resultados): Variable que permite
verificar cambios debidos a la intervencién para el desarrollo o que muestra
resultados en relacion con lo que se ha planeado. Términos conexos: seguimiento

del desempefio, medicion de los resultados.

o Ingresos: Todas las ganancias que ingresan al conjunto total del

presupuesto de una et

o Insumos: Recursos financieros, humanos y materiales empleados en una

actividad para el desarrollo.

. Invitacién Restringida: Excepcion al procedimiento de subasta publica, a
través de la invitacion a cuando menos tres personas, en la que se convoca a tres
postores, para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, en términos de
la Ley y de su Reglamento;

L

o Lesiones: Es el dafio fisico que sufre una persona por un hecho de transito.

o Ley: La Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

o Licitacién Puablica: Excepcion al procedimiento de subasta publica, que
realice el convocante mediante convocatoria publica, con el propdsito de garantizar
las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad

y demas circunstancias pertinentes.

o Lineamientos: conjunto de medidas, normas y objetivos que deben N

respetarse dentro de una organizacion.
40
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o Manual de Organizacion: Es el documento en el cual se encuentran
registradas las areas que componen la Direccion de Administracion y sus
responsabilidades.

o Marco juridico: Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a
las que debe apegarse una dependencia o entidad en el ejercicio de las funciones

gue tiene encomendadas.

o Marco normativo: Conjunto general de normas, criterios, metodologias,
lineamientos y sistemas, que establecen la forma en que deben desarrollarse las
acciones para alcanzarlos objetivos propuestos en el proceso de programacion-

presupuestacion.

o Matriz de Indicadores para Resultados (MIR): Herramienta de planeacion
estratégica que en forma resumida, sencilla y arménica establece con claridad los
objetivos de un programa y su alineacion con aquellos de la planeacion nacional y
sectorial; incorpora los indicadores que miden los objetivos y resultados
esperados; identifica los medios para obtener y verificar la informacion de los
indicadores; describe los bienes y serviciosa la sociedad, asi como las actividades
e insumos para producirlos; e incluye supuestossobre los riesgos y contingencias

que pueden afectar el desempefio del programa.

o Mercado: Cualquier lugar que tenga como objeto poner en contacto a

compradores y vendedores, para establecer precios de intercambio.

o Meta: Expresion cuantitativa de un objetivo, enuncia la magnitud o grado de

realizacion de un objetivo en un tiempo determinado.

o Mision: Descripcion corta, practica y operativa del caracter, propoésito y
actividad central de una organizacion que justifica su existencia. En el marco de
las organizaciones publicas, una mision es una expresion simple y clara de los

mandatos social y legal mediante los que se le confiere competencias y
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atribuciones.

N

o Normatividad: Disposiciones juridicas y administrativas que regulan los
procedimientos para la adquisicién de bienes y contratacion de servicios.

O

o Objetivo de desarrollo: Impacto intencional esperado que contribuye a
generar beneficios fisicos, financieros, institucionales, sociales, ambientales o
de otra indole a una sociedad, una comunidad o un grupo de personas

mediante una o mas intervenciones para el desarrollo.

o Oferente: Persona fisica o moral que presenta propuestas técnicas y
econdémicas para participar en un procedimiento de adquisicion de bienes y/o de
prestacion de servicios;

P

o Planeacion: En un sentido amplio, es algo que hacemos antes de efectuar
una accion; es decir, es una toma de decisiones anticipada. Es un proceso de
decidir lo que se va a hacer y como se va a realizar antes de que se ejecuten las
acciones. Se hace necesaria cuando el hecho o estado de cosas deseable para
un futuro implica un conjunto de decisiones interdependientes. En este sentido, la
planeacion no es un acto, sino un proceso, el cual no tiene una conclusion ni punto
final. Como proceso, la planeacion se dirige hacia la produccién de uno o mas
estados futuros deseables y que no es probable que ocurran a menos que se haga
algo al respecto. En consecuencia, la planeacion se interesa tanto por evitar las

acciones incorrectas como por reducir las probabilidades de fracaso.

o Poblacion objetivo: Es un subgrupo al interior de la poblacion potencial
(poblacion afectada) que el programa ha determinado atender en cierto periodo.
La eleccion de dicho subgrupo responde a la definicibn de criterios de 4
focalizacibn con base en las restricciones de recursos humanos vy /Q

presupuestales con los que cuenta el programapara atender a la poblacion
42
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afectada.

o Politicas publicas: Son el conjunto de iniciativas, decisiones y acciones

de gobiernoque buscan dar solucién a problemas o asuntos de interés publico.

o Presupuesto: Es el conjunto de recursos monetarios disponibles por la
institucién u organizacion, distribuidos por programas. Un presupuesto enlista el

costo detallado de cada programa.

o Presupuesto basado en Resultados: Es un componente de la Gestion para
Resultados (Gor) que consiste en un conjunto de actividades y herramientas que
permite apoyar las decisiones presupuestarias en informaciobn que
sistematicamente incorpora consideraciones sobre los resultados del ejercicio de

los recursos publicos.

o Prioridad: Es el hecho de otorgar una mayor cantidad de recursos para
atender la resoluciéon de un problema o la satisfaccion de una necesidad, o
asignando masimportancia a un determinado sector y/ o territorio por su relacion

con los objetivos fijados en la planeacion.

o Procedimiento: Modo de proceder en justicia, o formas y tramites solemnes
con que seproponen, discuten y resuelven las pretensiones de los litigantes ante

los tribunales o ante las autoridades administrativas.

o Procedimiento de Adquisicion: Conjunto de etapas por las que el
Ayuntamiento, adquiere bienes o contrata servicios para el cumplimiento de sus

funciones, programas y acciones.

o Procesos: Son los métodos, actividades y programas; es decir los “cémo”

se usaran los insumos para producir los resultados.

o Proceso de programacion-presupuestacion: Etapas interrelacionadas
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que forman parte del proceso de control administrativo en las que se definen
objetivos y metas, asi como los recursos que se requieren para alcanzarlos. Las

etapas que lo integran son formulacion, ejecucion, control y evaluacion.

o Productos: Comprende los productos, los bienes de capital y los servicios
que resultan de una intervencién para el desarrollo; puede incluir también los
cambios resultantes de hintervencion que son pertinentes para el logro de los

efectos directos.

o Programa: Es un grupo de proyectos relacionados, cuya direccion se realiza
de maneracoordinada para obtener beneficios y control que no se obtendrian si

fueran dirigidos deforma individual.

o Programa anual: Instrumento que traduce los lineamientos generales de la
planeacién nacional del desarrollo econémico y social del pais, en objetivos y
metas concretas a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables,
temporalidad y espacialidad de acciones, para lo cual se asignan recursos en
funcién de las disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de

recursos humanos, materiales y financieros.

o Programacién: Segunda etapa del ciclo presupuestario en la que se definen
los programas presupuestarios que tendran a cargo las dependencias y entidades,

asi como los recursos necesarios para cumplir sus objetivos.

o Proscenio: Colocacion de leyendas con los textos de cada evento a llevar a
cabo en losdiferentes puntos a cubrir como: eventos externos e internos Sala de

Regidores, Presidentes, Salon de los Nueve Pueblos, Salon Morelos

o Proveedor: Persona fisica o moral que celebra contratos de adquisicion de
bienes con el contratante;
R
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o Recursos: Conjunto de personas, bienes materiales, financieros y técnicas
con que cuenta y utiliza una dependencia, entidad u organizacién para
alcanzar sus objetivos y producir los bienes o servicios que son de su
competencia.

o Recursos publicos: Estan constituidos por todos los ingresos que percibe el
Estado y que seran utilizados para financiar los gastos publicos.

o Resultado: Es el efecto concreto que se alcanza, mediante la realizacién de
un proyecto. Puede ser de dos niveles: efecto e impacto. Con el término
efectos se indican los resultados de la utilizacion de los productos del proyecto
(prestacion de servicios, satisfaccion de necesidades, resolucion de
problemas). Mientras que la expresion impactos se refiere a los cambios
producidos en una situacion como resultado de los efectos de un proyecto.

o Robo: Es un delito de tipo patrimonial que consiste en sustraer una cosa de
otra persona con animo de lucro usando fuerzas sobre las cosas (por ejemplo,
rompiendo puertas o ventanas, forzando cerraduras o cajas fuertes) o violencia
o intimidacién sobre las personas (amenazas con arma, golpes, etcétera).

S

o Seguimiento: Funcion continua que utiliza una recopilaciéon sistematica de

datos sobre indicadores especificados para proporcionar a los administradores y

a las partes interesadas principales de una intervencion para el desarrollo,

indicaciones sobre el avance y el logro de los objetivos, asi como de la utilizacion

de los fondos asignados.

o Servidor Publico: Es la persona que desempefia un empleo, cargo o

comision subordinada al Estado y esta obligada a apegar su conducta a los

principios de legalidad, lealtad, honradez, imparcialidad y eficiencia.

e  Sesiones: Reuniones ordinarias y extraordinarias que lleva a cabo el Comité ~<

de Adquisiciones y Servicios de H. Ayuntamiento.
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o Suficiencia Presupuestal: Documento mediante el cual se acredita que se

cuenta con los recursos econémicos presupuestales.

o Suspensién: Detencion o interrupcion del desarrollo de una accion durante
un tiempo oindefinidamente.

T

o Taller: Lugar en donde se reparan los vehiculos que han sufrido algun
dafio por unhecho de transito.

o Transparencia Presupuestaria: Definicion de normas especificas y
ejecucion de acciones concretas, con el fin de que la sociedad tenga libre acceso
a informacién estratégica y en lenguaje ciudadano sobre los procesos de
planeacién, programacion y ejercicio, seguimiento y evaluacion del presupuesto.
u

o Unidad administrativa: Elemento de la clave presupuestaria que identifica

y clasifica el gasto publico.

o Unidad ejecutora de programa: Es la unidad responsable de la ejecucion,
vigilancia y alcance de los objetivos y metas con los recursos y los costos

previstos.

o Unidad responsable: Area administrativa facultada para llevar a cabo las
actividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas establecidas en
los programas de una dependencia o entidad de la administracion publica federal.
\Y

o Vehiculo Oficial: Todas aquellas unidades adquiridas, tanto por la
Administracion PublicaMunicipal o por algunas direcciones o diferentes areas
administrativas que la conforma, aun cuando sean con recursos propios de la
misma; o bien donados al Municipio de Ecatepec de Morelos o alguna de estas

dependencias para el uso exclusivo de éstas.

o Visién: Expresion o representacion del mandato politico de una

organizacion, es una expresion o representacion de la situacion esperada en el
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futuro inmediato, deseado y posible de una organizacion y del valor publico que

ésta pretende generar.

Municipio con valores... iSe leVanta! =a 2022 - 2024 ==




