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l. INTRODUCCION

El presente manual de la Direcciobn de Administracion y Desarrollo de Personal, se
establece como un instrumento de apoyo en el proceso de organizacion en la
Administracion Publica Municipal 2022-2024. Su consulta permitira identificar con
claridad las funciones y atribuciones del Area, asi como de las responsabilidades del
personal que la conforma; proporcionando los elementos necesarios para alcanzar la

excelencia en el desarrollo de sus funciones y desempefio de sus actividades.

La estructura del presente manual comprende la descripcién de los siguientes apartados:
Introduccion, Marco Legal, Atribuciones, Mision y Vision, Descripcion del Puestos,
Desarrollo de Procedimientos y Directorio.

Cabe mencionar que este Manual, se actualizara en la medida de las necesidades de la

Administracion Publica Municipal, construyéndose asimismo una base para la planeacion

e implementacion del proceso administrativo.
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. ANTECEDENTES

El 01 de enero de 2022, con la celebracion de la Primera Sesion Extraordinaria de
Cabildo; los integrantes del Organo Colegido se sirvieron a manifestar por unanimidad de
votos, la aprobacion de las Areas Administrativas que funcionarian en la Administracién
Municipal 2022-2024, en la cual se enlista la Direccion de Administracion y Desarrollo

de Personal.

A efecto de dar cumplimiento al Articulo 160 de la LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE MEXICO, el H. Ayuntamiento de Xonacatlan emite su Bando Municipal,
exponiendo en su Capitulo Il “Organizacion y Funcionamiento del Gobierno Municipal”,
las Unidades Administrativas aprobadas en Cabildo y que estaran subordinadas por el
Presidente Municipal, nombrando entre ellas, la Direccion de Administraciéon y

Desarrollo de Personal.

Con lo anterior, se considera a la Direccién de Administracién y Desarrollo de
Personal, para la asignacién de un techo presupuestal en el Presupuesto de Ingresos y

Egresos del Ayuntamiento de Xonacatlan, otorgandole el Proyecto denominado

“Administracion de Personal” mismo que se establece en el MANUAL PARA LA
PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL.
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. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.

Ley Orgéanica municipal del Estado de México.

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

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del

Estado de México y Municipios.

Bando Municipal 2022 del Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México.
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IV. ATRIBUCIONES DEL AREA

La Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal es la dependencia responsable
de formar estrategias en materia de personal, bienes y servicios, dentro de la
Administracion Publica Municipal, fortaleciendo la gestién y el desarrollo del servidor
publico, velando por mantener una estabilidad laboral que fomente el buen desempefio y

mejoramiento continuo de la areas; contando con las siguientes atribuciones:

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tengan encomendadas en
el area a su cargo, con base en las politicas y prioridades establecidas para el logro
de los objetivos y metas del gobierno municipal;

Il. Formular y proponer al Presidente Municipal los anteproyectos de programas
anuales de actividades;

Il. Elaborar y aplicar en el area a su cargo los Reglamentos, Manuales de
Organizacion y Procedimientos;

V. Acordar con el Presidente Municipal o con quien éste designe, los asuntos cuya
resolucién o tramite lo requieran;

V. Formular y entregar oportunamente los dictdmenes, opiniones e informes que
les sean solicitados por el Presidente Municipal, por los miembros del cuerpo
edilicio y/o cualquier otra autoridad administrativa o jurisdiccional,

VI. Elaborar, en forma detallada, los anteproyectos de presupuesto que les
corresponda;
VIl Integrar, controlar y custodiar la informacion contenida en los archivos

administrativos a su cargo conforme a la Ley de Documentos Administrativos e
Historicos del Estado de México;

VIII.  Acordar con sus directores de area, coordinadores, jefes de departamento y demas
servidores publicos adscritos al area de la cual son titulares, los asuntos que sean
de su competencia; concederan audiencias al publico sobre asuntos de los
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cuales los particulares sean parte y se encuentren tramitando en el area a su
cargo;

IX. Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales aplicables a los asuntos de
la dependencia a su cargo;

X. Cumplir y hacer cumplir en las areas a su cargo, las politicas y lineamientos
establecidos para la administraciéon de los recursos humanos, materiales y
financieros que el ejecutivo municipal haya acordado;

XI. Brindar un trato cordial, imparcial y eficiente a la ciudadania y vigilar que las
relaciones humanas y laborales entre el personal adscrito a su area cumpla con
las mismas cualidades;

Xll.  Abstenerse de desempefiar algin otro empleo, cargo o comision oficial o
particular que las normas juridicas prohiban, o que generen detrimento en la
obligada atencién que deben cumplir en el ejercicio de sus funciones; con
excepcion de la docencia que podra prestarse siempre que sea compatible con las
funciones y actividades de los servidores publicos;

Xll.  Simplificar los procedimientos administrativos, a efecto de que los mismos se
realicen de manera pronta, expedita y eficaz, eliminando documentacion,
tramites y tiempos innecesarios relacionados con la ciudadaniay, con las demas
direcciones, dependencias y entidades administrativas del municipio;

XIV. Orientar alos particulares en las gestiones gque promuevan ante la dependencia
a su cargo, dando la solucién mas favorable al asunto de que se trate, siempre
conforme a derecho, garantizando los derechos humanos y de forma objetiva e
imparcial, incluyendo en su caso, facilidades y convenios en tiempo y forma que
procedan; asi mismo, deberdn evitar incurrir por omisién en la afirmativa o
negativa ficta;

XV. Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que
deben ser observadas en el ejercicio de sus funciones, de conformidad con lo
dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

XVI.  Suscribir los documentos que expidan, relacionados con el ejercicio de sus
atribuciones;
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XVII. Iniciar y/lo coadyuvar para tramitar, resolver y ejecutar procedimientos
administrativos del ambito de su competencia, cuando sea procedente, al interior
de la direccion, dependencia o entidad correspondiente, en contra de los particulares
gue contravengan las disposiciones legales aplicables en la materia;

XVIII. Aplicar en su caso, dentro del ambito de su competenciay previo desahogo de
la garantia de audiencia, las sanciones correspondientes a los infractores,
medidas preventivas, correctivas y sanciones de acuerdo con las disposiciones
legales aplicables en la materia y, de resultar procedente, notificar a las instancias
competentes para que procedan conforme a derecho;

XIX. Proponer al Presidente Municipal la celebracion de convenios y contratos con
los deméas a&mbitos de gobierno, asi como con organizaciones de la sociedad
civil y la iniciativa privada en los temas que sean materia de su competencia;

XX.  Las demas que le sefialen expresamente el Ayuntamiento, el Presidente Municipal,
las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.
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V. OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento normativo que establezca las atribuciones y procedimientos
para la ejecucion, aprovechamiento y desarrollo de actividades que tiene encomendadas

la Direccion y el personal que la conforma.

V.1. MISION

Administrar de manera eficiente y acertada, el recurso humano y material de la
Administracion Municipal; cubriendo los requisitos administrativos, que cada &area
requiere para su optimo funcionamiento. Enfocando acciones con el fin de realizar una

Optima y eficaz administracién del recurso humano y material.

V.II. VISION

Proveer del personal y bienes materiales idoneos para las areas del H. Ayuntamiento;
buscando desarrollar las habilidades personales y profesionales del colaborador,
motivado y brindando las condiciones idéneas para su desarrollo competitivo y alcanzar

los objetivos de las Dependencias Administrativas. Asimismo, garantizar un inmediato

control de personal; para el cumplimiento de nuevas metas, en un corto tiempo.




A.
B.
C.
D.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

VI.I. ESTRUCTURA PROGRAMATICA

Nombre del Area: Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal.
Dependencia General: EOO Administracion

Dependencia auxiliar: 120 Administracion y Desarrollo de Personal

Programa Presupuestario: 01050206 Consolidacion de la Administracion
Pulblica para Resultados.

Sub Programa presupuestario: 0105020601 Administracion, Capacitacion y

Desarrollo de los servidores publicos
Proyecto: 010502060101 Administracion de Personal.
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XONACATLAN 2022 - 2024

VIl. ORGANIGRAMA DEL AREA

PRESIDENTE
MUNICIPAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

COORDINACION DE COORDINACION DE
RECURSOS SERVICIOS
HUMANOS GENERALES

AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO OPERATIVO ADMINISTRATIVO

COORDINACION DE
ADQUICISIONES
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VIIl. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

A. DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

e Coordinador de Recursos Humanos
e Coordinador de Servicios Generales
e Coordinador de Adquisiciones

e Auxiliar Administrativo

Subordinados:

Horario de Trabajo: 9:00 a 17:00 hrs.
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OBJETIVO.

El titular de la Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal, es el servidor publico
responsable de hacer cumplir con las normas y disposiciones para el manejo del recurso
humano y material, vigilando la educada aplicacion de los procesos administrativos y

materiales para el control del personal y de los bienes y servicios.

FUNCIONES.

I.  Coordinar y dirigir los sistemas de reclutamiento, seleccién, contratacién e induccién y
desarrollo de personal;

II.  Verificar que se cumplan las disposiciones en materia de trabajo, seguridad e higiene
laboral, respecto de los derechos y obligaciones del personal;

lll.  Autorizar las altas, bajas, cambios, permisos, licencias, comisiones del personal, entre
otras, para su tramite y efectos;

IV.  Coordinar, programar y establecer las politicas de capacitacién y adiestramiento para el
desarrollo adecuado de personal, conforme a las necesidades institucionales y a las
propias del personal;

V.  Vigilar y verificar el cumplimiento de las clausulas establecidas en los convenios
sindicales, para mantener y fortalecer las relaciones con las instituciones, y a su vez
buscar el beneficio en cuanto a las prestaciones y condiciones laborales de los
trabajadores agremiados;

VI.  Intervenir, vigilar y dar el seguimiento correspondiente a todos los procedimientos de
adquisicién, arrendamiento de inmuebles, contrataciébn de servicios, enajenacion y
subasta de bienes, conforme a los lineamientos establecidos en la normatividad
correspondiente;

VII.  Coordinar la elaboraciéon del Programa Anual de Adquisiciones del Ayuntamiento, con
base en los montos establecidos para cada partida por objeto de gasto en el presupuesto,
con el fin de ponerlo a disposicion de los comités para su debida aprobacion;
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VIIl.  Integrar el catdlogo general de proveedores que permita identificar de manera agil a
quienes, con base en el giro comercial principal, cumplan y cuenten con los documentos
y requisitos que establece la ley, con el propésito de considerarlos en los procesos de
compra, prestacion de servicios y arrendamientos de inmuebles, en la busqueda de las
mejores condiciones a favor del municipio;

IX.  Supervisar y vigilar que los procedimientos de licitaciones publicas, asi como sus
excepciones, se desarrollen conforme lo establece la normatividad respectiva y en estricto
apego a los lineamientos establecidos de eficiencia, eficacia, honradez y transparencia;

X.  Establecer los mecanismos y procedimientos necesarios para la investigacion y obtencion
de informacion sobre estudios de mercado y precios de referencia;

XI.  Revisar, suscribir y vigilar todos aquellos contratos que se formalicen con proveedores,
asi como su ejecucion y ejercicio, relativos a fallos de adjudicacion de procesos de
licitacion publica o de sus excepciones, mismos que deberan cumplir con la nhormatividad
en la materia;

XIl.  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 hormatividad en la materia;

XIl.  Vigilar, controlar y supervisar el estricto manejo, recepcion, resguardo y entrega de los
materiales que se reciben en el Almacén General, con la finalidad de que éstos cumplan
con las caracteristicas fisicas y técnicas requeridas, asimismo, establecer los mecanismos
necesarios para realizar inventarios de manera periodica;

XIV. Implementar y supervisar que se lleven a cabo todas las actividades relacionadas al
mantenimiento, adecuacién, conservacion, aseo y limpieza de las areas que integran el
Ayuntamiento, que se utilizan para la atencién al publico y actividades administrativas;

XV.  Establecer y/o supervisar los mecanismos y procesos administrativos necesarios para el
diagndstico, mantenimiento y reparacion del parque vehicular del Ayuntamiento, definir
los requisitos para ingresar los vehiculos al taller municipal o en su caso canalizarlos a
talleres externos;

XVI.  Planear, organizar, implementar y evaluar las politicas municipales en materia de gobierno
digital, asi como participar en las iniciativas que en la misma materia surjan del &mbito
estatal y/o federal;
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XVIl.  Emitir las politicas, normas y lineamientos administrativos relativos al uso de las
tecnologias de la informacion y comunicacion al interior de la administracién publica
municipal;

XVIIl.  Coordinar y supervisar las acciones para la creacion, desarrollo y actualizacion de la

pagina o portal oficial del Ayuntamiento (sitio web);

XIX.  Establecer, operar y evaluar los mecanismos de coordinacién con las dependencias
administrativas, en el ejercicio del presupuesto asignado, movimientos de personal y
solicitud de bienes, insumos, servicios y arrendamientos que requieran las unidades
administrativas para el desempefio de sus funciones;

XX.  Emitir las politicas, normas y lineamientos administrativos relativos a los asuntos de su
competencia, con la finalidad de que los trabajos y las actividades que sean inherentes a
su responsabilidad se desarrollen con transparencia, considerando los lineamientos
establecidos en la normatividad anticorrupcion, asi mismo con eficiencia y eficacia en el
manejo de los recursos;

XXI.  Las demés que le confieran otros ordenamientos juridicos, el H. Ayuntamiento y el
Presidente Municipal.

XXIl.  Delegar tareas a sus subordinados.
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B. COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinador (Confianza)
e Auxiliar Administrativo

Horario de Trabajo: 9:00a 17:00 hrs.

OBJETIVO.

El titular de la Coordinacion de Recursos Humanos, es el servidor publico responsable
de hacer cumplir con las normas y disposiciones para el manejo del recurso humano,
vigilando la educada aplicacion de los procesos administrativos para el control del

personal y de los bienes y servicios.
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FUNCIONES.

Elaborar mecanismos de control para la seleccion, contratacién, induccién, rotacion,
promocion y desarrollo del personal al servicio del Ayuntamiento;

Il. Analizar y vigilar que se cumplan las disposiciones en materia de trabajo, seguridad e
higiene, asi como las demas normas vigentes en la institucién, respecto de los
derechos y obligaciones del personal,

Il. Garantizar que no se soliciten pruebas de no gravidez o VIH como condicionantes
para la contratacion;

V. Aplicar las disposiciones legales laborales que rigen al personal del Ayuntamiento;

V. Registrar las altas, bajas, cambios de categoria y adscripcion, permisos y licencias por
incapacidad, incidencias, entre otras, del personal, y su correcta aplicacion;

VI. Elaborar programas de capacitacion, adiestramiento y desarrollo del personal con el
objeto de profesionalizar a los servidores publicos conforme a las necesidades
institucionales y a las del mismo personal;

VII.  Verificar el cumplimento de las clausulas establecidas en los convenios sindicales
suscritos con el gobierno municipal, asi como de las condiciones generales de trabajo
del personal sindicalizado;

VIII.  Cumplir con las disposiciones sefialadas en la Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios,

IX. Las demas que le asignen otros ordenamientos, el Presidente Municipal y/o el
Director de Administracion y Desarrollo del Personal correspondiente.
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C. COORDINADOR DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Subordinados: e Auxiliar Administrativo, Auxiliar Operativo

Horario de Trabajo: 9:00 a 17:00 hrs.

OBJETIVO.

El titular de la Coordinacién de Servicios Generales, es el servidor publico responsable
de dar mantenimiento correctivo y preventivo a todos los edificios pertenecientes al H.

Ayuntamiento de Xonacatlan.
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FUNCIONES.

Conservar y mantener en condiciones Optimas de operacion y funcionamiento las
instalaciones, mobiliario y funcionamiento de los edificios publicos, que albergan
oficinas de la administracion publica municipal de Xonacatlan.

Il. Proporcionar los servicios que se requieran para el desarrollo satisfactorio de las
funciones generales en los edificios publicos, que albergan oficinas de la
administracion puablica municipal.

. Establecer, en coordinacién con la Direccion de Administracién y Desarrollo del
Personal y la Coordinacion de Adquisiciones, los sistemas y procedimientos para la
adquisicion, resguardo y suministro de insumos.

V. Calendarizar programas de servicios preventivos y correctivos de mantenimiento y
conservacion que requieran las instalaciones, mobiliario y equipo de los edificios
publicos.

V. Establecer las medidas y los mecanismos que eviten al maximo posibles infortunios

en las instalaciones de los edificios publicos municipales, y en su defecto, que
permitan una rapida atencion de los mismos.

VI. Hacer llegar de manera pronta y oportuna los insumos basicos para el desempefio de
las funciones sustantivas de los edificios publicos, que albergan oficinas de la
administracion publica municipal

VIl Las demas que le asignen otros ordenamientos, el Presidente Municipal y/o el Director
de Administracion y Desarrollo del Personal.
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D. COORDINADOR DE ADQUISICIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Subordinados: e Auxiliar Administrativo

Horario de Trabajo: 9:00 a 17:00 hrs.

OBJETIVO.

El titular de la Coordinacién de Recursos Humanos, es el servidor publico responsable
de hacer cumplir con las normas y disposiciones para el manejo del recurso humano y
material, vigilando la educada aplicacion de los procesos administrativos y materiales
para el control del personal y de los bienes y servicios.
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FUNCIONES.

Llevar a cabo los procedimientos para la adquisicion de los bienes y servicios y el
arrendamiento, adquisiciéon y enajenacién de inmuebles en estricto apego a las
disposiciones legales aplicables;

Il. Autorizar y suscribir los pedidos-contrato que se finquen relativos a procedimientos de
adquisiciones y compras de bienes, materiales y suministros;

Il. Elaborar los contratos de adquisicion de los bienes y servicios y de arrendamiento,
adquisicién y enajenacion de inmuebles de competencia municipal;

V. Someter a consideracion la autorizacion de prérroga para la entrega de bienes y
servicios que sean solicitados por los proveedores o prestadores de servicios, de
acuerdo a lo establecido en la normatividad establecida;

V. Mantener actualizado el padron de proveedores; tomando en consideracion, el tipo de
bien y servicio que ofrece cada proveedor, este deberd cubrir los documentos y
requisitos que establece la normatividad respectiva;

VI. Solicitar las cotizaciones necesarias para realizar los precios de referencia y estudios
de mercado, conforme la normatividad respectiva;

VIl Llevar a cabo los trdmites administrativos respectivos para la integraciéon de los
comités de adquisiciones y servicios, y arrendamientos, y adquisicion y enajenacion
de bienes inmuebles, asi mismo, debera integrar los expedientes los temas a tratar
por parte de cada comité;

VIIl.  Aplicar las penas convencionales a aquellos proveedores que incumplan en cuanto a
las fechas establecidas en los contratos de aquellos materiales, bienes y suministros
que les fueron adjudicados, conforme a lo que establece la normatividad
correspondiente;

IX. Controlar y vigilar el manejo y operacion del almacén municipal, estableciendo un
sistema estricto de recepcion, resguardo y entrega de materiales, bienes y
suministros, asi como implementar periédicamente la elaboracion de inventarios;
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X. Integrar y elaborar el sistema anual de adquisiciones de bienes y servicios
calendarizado, con base en los montos por partida, objeto de gasto del presupuesto y
establecer el procedimiento para su ejecucion, previa autorizacion de los comités de
adquisiciones y servicios y de arrendamientos, adquisicion y enajenacién de
inmuebles;

XI. Realizar los trdmites que procedan con la finalidad de contratar el aseguramiento del
parque vehicular y equipo especial de las unidades que se encuentren activas y en
funcionamiento, para lo cual, deberé contarse con un padrén vehicular actualizado;

XiIlI. Cefiir todas sus actividades a lo sefialado en la Ley de Contratacion Publica del
ESTADO de México y Municipios.

XIll.  Las demas que le asignen otros ordenamientos, el Presidente Municipal y/o el Director
DE Administracion y Desarrollo del Personal.
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20222024

E. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AREA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Subordinados: No Aplica

Horario de Trabajo: 9:00a 17:00 hrs.

OBJETIVO.

Asistir al Director de Administracion y Desarrollo de Personal y las demas Coordinaciones
en las tareas que se le indiquen, con el fin de facilitar cada una de las actividades propias
del area, manteniendo un orden absoluto de la documentacion, informacion y

requerimientos que esta unidad administrativa genera.
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FUNCIONES.

I.  Planear y organizar en conjunto con el Director (a) de Administracion y Desarrollo
de personal y los Coordinadores, las actividades propias del area.
II.  Llevar el control de la documentacion que integra los expedientes de los servidores
publicos del H. Ayuntamiento.
lll.  Realizar el control de asistencia del personal.
IV. Elaborar los reportes correspondientes para la revision de la asistencia del
personal.
V. Elaboracién de formatos PbRM (Presupuesto Basado en Resultado Municipal).
VI.  Recibir los oficios que competa a la Direccion, llevando para ello un registro de
cada documento.
VII.  Atender los oficios emitidos por las diferentes unidades administrativas (solicitudes
de informacidn, reportes, expedientes, etc.).
VIIl.  Mantener actualizado la base de datos relacionados con las altas, bajas y
permanencias de personal.
IX. Facilitar al jefe inmediato las incidencias (altas, bajas, descuentos, etc.) que se
generen en ese periodo.
X.  Fungir como Enlace de Mejora Regulatoria, realizando los trabajos y actividades
que de él proceda.
Xl.  Realizar el llenado de informacién en medios electronicos y/o paginas de internet,
gue el area de Transparencia solicite.
Xll.  Propuestas al jefe inmediato para la modificacion y/o actualizacion de manuales y
reglamentos.

XIll.  Las demas funciones inherentes al cargo o las que en su caso designe la Titular

del area.
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E. AUXILIAR OPERATIVO DEL AREA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Subordinados: No Aplica

Horario de Trabajo: 9:00a17:00 hrs.

OBJETIVO.

Asistir las instrucciones de las Coordinaciones adscritas a la Direccion de Administracion
y Desarrollo de Personal, con el fin de dar cumplimiento a las solicitudes técnicas y

operativas que requieran las areas pertenecientes al H. Ayuntamiento de Xonacatlan.
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FUNCIONES.

I.  Recepcidn de requisiciones de las areas adscritas al H. Ayuntamiento
[I.  Entrega de insumos requeridos por las areas

[ll.  Hacer inventarios de los insumos adquiridos

IV.  Entrega de oficios y circulares a las distintas oficinas

V. Documentar expedientes del personal

VI. Las demas que le asignen otros ordenamientos, el Presidente Municipal y/o el
Director de Administracion y Desarrollo del Personal.
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F. AYUDANTE GENERAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

Subordinados: No Aplica

Horario de Trabajo: 9:00a17:00 hrs.

OBJETIVO.

Asistir y dar mantenimiento correctivo y preventivo a todos los edificios pertenecientes al

H. Ayuntamiento de Xonacatlan.
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FUNCIONES.

I.  Conservar y mantener en condiciones éptimas de operacién y funcionamiento las
instalaciones, mobiliario y funcionamiento de los edificios publicos, que albergan
oficinas de la administracién publica municipal de Xonacatlan.

II.  Hacer levantamientos de necesidades de las areas que lo soliciten

Ill.  Las deméds que le asignen otros ordenamientos, el Presidente Municipal y/o el Director
de Administracion y Desarrollo del Personal.
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IX. VALIDACION

Lic. Alfredo Gonzalez Gonzalez
Presidente Municipal Constitucional del H. Ayuntamiento

De Xonacatlan, Estado de México.

Lic. Azael Pimentel Allende

Secretario del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México.

P.L.A.E. José Luis Pacheco Garcia

Director de Administracién y Desarrollo de Personal

Del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México.
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X. CREDITOS

P.L.A.E. José Luis Pacheco Garcia

Director de Administracion y Desarrollo de Personal.

Antonio Romero Valencia

Coordinador de Recursos Humanos.
Xl. RESPONSABLES DE SU REVISION

Lic. Gustavo Gonzalez Quintana

Presidente de la Comisiéon Edilicia
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XIl. DIRECTORIO

P.L.A.E José Luis Pacheco Garcia

Director de Administracion y Desarrollo de Personal.

Antonio Romero Valencia
Coordinador de Recursos Humanos.

Delfino Pefia de la Rosa

Coordinador de Servicios Generales.

Edgar Saavedra Rivera

Coordinador de Adquisiciones




