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Ayuntamiento Constitucional “2021, aifo de la Independencia”

de Jonuta

a) Auxiliar de Enlace y Participacion de la Juventud.
b) Auxiliar de Formacién, Fomento y Promocion al Deporte.
¢) Auxiliar de Planeacion y Programacion.

Articulo 146.- Al Director de Administracion corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

|-

V.

VL

VIL.

VIIIL.

CAPITULO IX
Direccion de Administracion

Llevar a cabo el registro y control de los inmuebles propiedad o en posesion del iz
Ayuntamiento;

Integrar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios, en base

a los programas de las dependencias, érganos y unidades administrativas del ‘,}Jf
Gobierno Municipal; L

Proporcionar los bienes y servicios que requieran las dependencias y érganos O+
administrativos, para su funcionamiento, bajo las normas de adquisicion, iy
contratacién y dotacion establecidas; ‘

Implementar y actualizar el inventario de los bienes prop1edad del Gobierne-_- \

LR 1 e
Municipal, en coordinacién con las dependencias o6rganos Yy unidades '\‘s :

administrativas municipales; expedir y aplicar normas o llneamlentos para su _
cuidado y uso racional; ‘ ‘

Emitir acuerdos de asignacién de bienes inmuebles a las dependencuas 6rganos
y unidades administrativas del Gobierno Municipal;

Analizar y aprobar las politicas para el control y registro de los insumos y .
materiales del departamento de almacén municipal; :

Aprobar y supervisar las propuestas y/o compras con p'roveedlores locale‘s,
nacionales e internacionales, de acuerdo a las leyes y politicas establecidas y
los requerimientos del Gobiernc Municipal, para el cumphmuento desus objetwos

Autorizar los pedidos y requisiciones de compra-de las- dependenclas organos y o
unidades administrativas que conforman el Gobierno ‘Municipal; ; ¢

Establecer coordinacién con las instituciones pubhcas y/o prlvadas relacwnada'
con las funciones de la Direccion;

Elaborar la propuesta de Programa Operativo Anual-de Ias diversas fuentes de :7.
financiamiento y presentarla ante la Direccién de Programacion; - i

Elaborar el programa anual de trabajo y someterlo a la aprobac:on del Presidente j;
Municipal;
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XIl.

X,

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIl.

XIX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

XXIV.
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Mantener informado al Presidente Municipal del avance de-los programas
institucionales;

Gestionar ante las dependencias federales y estatales la firma de convenios y
acuerdos para la realizacion de los programas propios del Ayuntamiento;

Supervisar y firmar la documentacién comprobatoria del gasto corriente y de
inversion;

Apoyar y supervisar la elaboracién y aplicacion de normas y sistemas tendientes
a fortalecer la planeacién y organizacional del Gobierno Municipal;

Registrar, autorizar y mantener actualizados los manuales de organizacién y las

estructuras organicas respectivas, de las dependencias, 6rganos y unidades
administrativas del Gobierno Municipal;

Coadyuvar en la elaboraciéon de los proyectos de reglamentos y manuales
tendientes a mejorar la administracién municipal; en coordinacién con las
dependencias competentes;

Seleccionar, contratar y capacitar al personal de las demas .dependencias,
organos y unidades administrativas del Gobierno Municipal, establemendo
normas y criterios para la contratacion y desarrollo de dicho personal;

Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias‘y jubllacmnes de—_

los servidores publicos al servicio del Gobierno Municipal;

Mantener al corriente el escalafon de los servidores publicos mUniciﬁéles y
programar los estimulos y recompensas para dicho personal;

Programar y prestar servicios generales a las dependencias, érganos y unidades
administrativas municipales, previo acuerdo con el Presidente: Mumclpal

Estudiar y establecer los sistemas de organizacion administrativa-que. me]oren la

calidad en el desempefio de las actividades de los* servndores publlOOS
municipales;

Procurar el oportuno y correcto otorgamiento de las prestacnones taborales a Ios

trabajadores municipales;

Coordinar la asignacién de pasantes que presten servicio social en ia"s;'%
dependencias, érganos y unidades administrativas de la Administracién Publica;™ )

y

Suscribir mancomunadamente con el Presidente Municipal, toda clase de
contratos necesarios para la adquisicion de bienes muebles, prestacion de

servicios, arrendamiento de bienes muebles e inmuebles y todos aquellos |

necesarios para la correcta administracion del Ayuntamiento.

Articulo 147.- Para el adecuado desarrollo de sus ‘atribuciones, la Direccion “de
Administracion contara con la siguiente estructura organica: &
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a) Subdireccién Administrativa y de Recursos Humanos. 3
b) Subdireccion de Recursos Materiales y Bienes Patrimoniales. k|
c) Unidad de Innovacién y Politicas Publicas. %
d) Enlace de Mejora Regulatoria. &
iy 5
Seccion | N
Subdireccion Administrativa y de Recursos Humanos £
O
w
Articulo 148.- Son facultades y obligaciones del Subdirector Administrativo y de Recursos ‘%\
Humanos: -
. 2 3
. Coordinar con el Director de Administraciéon la determinacion de los recursos o*
humanos que se requieran para el debido cumplimiento de los programas y j_j L
objetivos del Gobierno Municipal; ‘!ﬁ 0
Il Ejecutar las normas y politicas de remuneraciones e incentivos que consoliden la .
estructura salarial del personal, vigilando que la asignacion de los sueldos y -—~2
salarios se realice conforme a los lineamientos previamente establecidos; .

ll. Proponer y difundir las normas y politicas adecuadas concernientes al

reclutamiento, seleccion, contratacion e induccién del personal de Ia
Administracion Puablica Municipal;

>

IV. Proyectar los programas de capacitacion y desarrollo de personal en coordinacion
con la Unidad de Innovacion;

Atender los asuntos relacionados con nombramientos y plantilla de personal ante \
el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado; " R s

VL. Supervisar la adecuada integracion, actualizacion y resguardo de Ios expedlentes \

del personal adscrito a las dependencias y érganos admumstratnvos del Goblemo
Municipal,

Vil. Coadyuvar en las labores de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal
del Gobierno Municipal, de conformidad con el presupuesto autorizado;

Disefiar, proponer y aplicar lineamientos y normas de compatlblllda'd Iaborél'

IX. Instrumentar y mantener actualizada la némina del personal de la-Administracion
Pdablica Municipal; o JJ _

X.  Instrumentar y mantener actualizado el registro de servidores publicos obligados a._.
presentar la declaracion de situacion patrimonial; y

VL.

”v)
(Y
Xl.  Realizar los tramites necesarios ante las instituciones correspondientes para el || |

otorgamiento de las prestaciones sociales, a que tenga derecho el personal del |
Gobierno Municipal. _ ; gl \

Articulo 149.- Para el adecuado desarrolld__de sus atribuc'ibn'é's,‘_'. la Subdireccion
Administrativa y de Recursos Humanos contara con la siguiente estructura organica:

e .o L e T e L R e oe eI
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a) Departamento de Recursos Humanos.

3
2]

b) Departamento de Nombramientos y Contratos. =

4]

It

Seccién I j\j

Subdireccion de Recursos Materiales s

y Bienes Patrimoniales *g

Articulo 150.- Son facultades y obligaciones del Titular de la Subdireccion de Recursos N

|

Materiales y Bienes Patrimoniales:

. Proveer los servicios de mantenimiento a los bienes del Gobierno Municipal y
supervisar que éstos se lleven a cabo eficientemente;

Il. Controlar y supervisar la recepcion de érdenes de trabajo y documentacién
comprobatoria de dotacion de bienes y servicios, para su comprobacién ante la
Direccién de Programacion;

AN %\\M.—.\)
Sepbovw del

-
& £

ll.  Supervisar y controlar el suministro de bienes para el dptimo funcionamiento de
las dependencias, érganos y unidades administrativas del Gobierno Municipal;

IV. Programar y proveer los trabajos de mantenimiento preventivo y"coirectivo de
bienes del Gobierno Municipal;

V. Coadyuvar con la Direccion de Asuntos Juridicos, en caso de accndentes
vehiculares o dafios a bienes municipales;

Vi. Tramitar la baja de los bienes muebles;

VIl. Programar, organizar, controlar, evaluar y proponer los procedimientos para
adquirir y proveer los recursos materiales y servicios generales a las
dependencias, 6rganos y unidades administrativas del Gobierno Municipal;

VIIl. Llevar el registro y control de los bienes muebles e inmuebles que conforman el

patrimonio municipal, proponiendo la implementaciéon de mecanismos adecuados
para el mismo;

IX. Determinar los mecanismos necesarios para llevar un control optimo de los
expedientes que conforman el archivo referente a mventarlos y adqu1S|c|ones

e T

X.  Vigilar el uso correcto de los bienes materiales y servicios generales por parte- de\ N4 Ml
las dependencias, érganos y unidades administrativas del Goblerno Municipal;

Xl.  Vigilar que las erogaciones efectuadas por las dependenmas, érganos y unidades | \
administrativas del Gobierno Municipal, respecto a recursos materiales y servicios |
generales, se realicen conforme al presupuesto de egresos autorizado; y

»_,_sf-._.; .8

Xll. Realizar los tramites correspondientes sobre los concursos que se lleven a cabo
para adquisicion de materiales y activos.
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Articulo 151.- Para el adecuado desarrollo de sus atribuciones, la Subdireccién de

Recursos Materiales y Bienes Patrimoniales, contara con las areas:

a) Departamento de Adquisiciones.

b) Departamentos de Bienes Patrimoniales.
¢) Departamento de Servicios Generales.
d) Departamento de Control de Vehiculos.

Articulo 152.- Corresponde a la Unidad de Innovacién y Politicas Publicas, el ejercicio de
las siguientes facultades y obligaciones:

Iv.

VL.
VIL.

VIIL.

IX.

Seccion Il
Unidad de Innovacién y Politicas Publicas

6}‘(:’()*(;1,,4(‘5:‘ (O rrmesn 2 ubtedo May
MES\ed oy -

Disenar, formular y conducir la ejecucién del Programa anual de Innovaciéon
Tecnologica y Administrativa de la Administracién Pablica Municipal;

Desarrollar acciones y gestiones dirigidas a implementar el uso de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones, en el funcionamiento de la Admmlstracwn
Publica Municipal. -
Proponer el establecimiento de la politica municipal para el fomento, ‘uso y i
aprovechamiento estratégico de las Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones, para el Gobierno Digital, de acuerdo con la Agenda Digital y los

Estandares en materia de TIC's que establezca el Consejo: Estatal ‘de Gobierno
Digital; i

Gestionar y proveer los equipos y coordinar los servicios e infraestructura de '5“?‘“_
Tecnolognas de la Informacion y Comunicaciones, en las dependencias, unidades f\§§
y érganos administrativos de la Administracién Publica Municipal;

Analizar la organizaciéon y funcionamiento de las dependencias, unidades y
6rganos administrativos del Ayuntamiento y formular. propuestas *de

reorganizacion, desconcentracién de areas; sumphf cacnon y digltailzacwn de
tramites y servicios;

Sistematizar procesos y programas de la Administracion Pﬁblica Municipal; ' s

Administrar, actualizar el sitio web oficial del Ayuntamiento, difundir y promover ™

los tramites y servicios electrénicos que se encuentren dlspombles en el portal de
Internet;

Revisar las condiciones de la infraestructura de Tecnolognas de la Informacién y
Comunicaciones, y programar su mantenimiento y reparacién oportuno;

Proponer la celebracion de convenios de coordinacién, colaboracién y \
concertacion, segun corresponda, con la Federacion, los Estados y municipios,

O ——— o Ll s
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asi como los sectores social y privado en materia de uso y aprovechamiento
estratégico de las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones;

X. Promover procesos de evaluacion al ejercicio de la Administracion Publica
Municipal;

XL Realizar estudios y andlisis de politicas publicas comparadas para implementar
las mejores practicas de éxito en el Municipio;

Xll.  Generar alianzas estratégicas con instituciones de educacion de nivel superior,

para detonar proyectos relacionados con el desarrollo municipal;

Xlll. Organizar cursos de capacitacién, conferencias, seminarios, simposios,
destinados a profesionalizar a los servidores publicos municipales, con el fin de
fortalecer sus capacidades analiticas al disefiar, implementar y evaluar politicas
en varios niveles y contextos de la Administracion Publica Municipal;

XIV. Impulsar la participacion y corresponsabilidad en las tareas de innovacién de las
unidades administrativas que conforman la Administracién Publica Municipal, asi
como promover la creacion de mayores vinculos y canales de comunicacion entre
la ciudadania y el Gobierno Municipal;

XV. Coadyuvar con las unidades administrativas en la certificacion en calidad de los

servicios que proporciona el Gobierno Municipal, de acuerdo a la normatividad
vigente; 2 T

5 - ] Py Wi
646;}14{)\_;5_1?;[‘(‘: ey Lol Jo P

XVI. Disenar estrategias e implementar acciones para establecer medidas de
seguridad y de proteccion de informacion confidencial y datos personales
utilizados en los sistemas informaticos de la Administracion Publica MUnici"pal'

XVII. Determinar los criterios y lineamientos para la formulacién de los reglamentos
acuerdos, manuales administrativos y demas normas de administracién interna,
en coordinacion con las direcciones de Administracién y de: Asuntos JUI‘IdICOS

A o Wy

\
{

Articulo 153.- Para el adecuado ejercicio de sus funciones, la Unidad de lnnovacrén y
Politicas Pdblicas, contara con las siguientes areas de apoyo:

a) Area de Innovacion Institucional. ry R
b) Area de Desarrolio Organizacional. G M

c) Area de Tecnologias de Informacion. . \:j 3 o
l;g-—- \‘\
CAPITULO X R 1
Direccién de Seguridad Puablica ; ]-i ;
Articulo 154.- Corresponde al Director de Segundad Publica; el, despacho de los sngmentes \ /
asuntos: .

e 1 e e e T B A T L T S g s e P S s e )
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