ADMINISTRACION
MUNICIPAL

,——\1 DIRECCION DE PROGRAMACION
MANUAL DE ORGANIZACION REVISION: O
ENOCIOLIE i i i DIA MES ANO
[.MZJH:I-:-I;;L::;}-;IJ'IS HAT - MO - DPP - 001 30 04 2015

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA

DIRECCION DE PROGRAMACION.

|PAG. 1




DIRECCION DE PROGRAMACION
MANUAL DE ORGANIZACION

ADMINISTRACION
MUNICIPAL
2013-2015

REVISION: 0

HAT - MO - DPP - 001

Ayuntasmignts 2013-2015

DIA MES ANO

30 04 2015

CONTENIDO

1. INTRODUCCION .....cueeeeeeeeeerceeeeeeessnesessesssnsessssssssnsssssssssnnesases
2. DIRECTORIO.....cccccceeeeeeseeeeesseeeeesssessesssesesssnssssssnsessssssessessnnes
3. OBJETIVO DEL MANUAL.......oveeeeeeeeeeeeseeeeesseessesssessessnesssssnnes
4. MARCO JURIDICO ....eeeeeeeeeeeeseeeeesseseesssessssssessssssesssssnssssssnnss
5. ATRIBUCIONES ......oveeeeereeeeeesseeeeesssessesssesssssnssssssnsessssnsesssssnsss
6. FILOSOFIA INSTITUCIONAL.....ccccceeeeeeeseeeeeesseeeeesnseseesssessessnnes
6.1 IMIISION .....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseeeeeeeessnessssssssseesssssssnsssssssssnnesssns
8.2 VISION .....eeeeeeeeeeeceeeeeeeeessseeseseessssessssssssseessssessnnsssssssssnnsassns
6.3 VALORES. ....ccccoueeeeeeseeeeeeseseeesssesessssesssssnessessnssssssnsessssnesssns
6.4 OBJETIVOS......uveeeeeeseeeeeesreeeeessesssssssssessnesssssnssssssnsssssssnesasns
7. ESTRUCTURA ORGANICA .....oeeeeeeeeeeeeeeseeeeessesesssnsesssssnesssssneses
8. ORGANIGRAIMA.......ccceeeeeeeeeeeeesseesseesssssesssssssssssssssssssnsesssssns

9. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y DE PUESTOS.......ccceeveeuerureenes

10.GLOSARIO.....cceuiitinniirinniiiiniiniieiiniainieeiniseisnessenesssisnesenes

|PAG. 2




ADMINISTRACION

MUNICIPAL

DIRECCION DE PROGRAMACION

MANUAL DE ORGANIZACION REVISIGN: 0

HAT - MO - DPP - 001 D8 MES SN0

Ayuntamignts 2013-2015 30 04 2015

1. INTRODUCCION

La buena administracion conduce al éxito de toda
organizacién, por lo que es indispensable el buen desarrollo
de la misma, ya que una organizacién bien planteada se
conducira al establecimiento de funciones y procedimientos
gue habran de seguirse para lograrlo.

La alta direccion debe asegurarse de que las

responsabilidades y autoridades estdn definidas vy

comunicadas dentro de la organizacién. Misma que tiene
como finalidad determinar la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos
gue afectan a las conformidades de la sociedad civil, es necesario cuando sea aplicable,
proporcionar formacion y evaluar la eficacia de las acciones tomadas.

El presente Manual de Organizaciéon confiere todas las actividades relacionadas con el
funcionamiento y operacién de las areas que conforman la Direccion de Programacion. En
él se documentan los conocimientos, experiencia y tecnologia del area, para hacer frente
a sus retos y funciones, con el propdsito de cumplir adecuadamente con su misién.

Describe una organizacién formal, donde cada jefe o trabajador tiene por escrito lo que se
espera de él, en materia de funciones, tareas, responsabilidades, autoridad,
comunicaciones e interrelaciones dentro y fuera de la Direccion de Programacion.

Incluye las normas legales y atribuciones que se han ido estableciendo en el transcurso de
la Administracion Municipal y su relacién con las funciones y la forma en la que la
Direccion de Programacidn se encuentra organizada.

Este manual representa una guia practica que se utiliza como herramienta de soporte con
el propdsito de orientar a todos los que lo consulten, se actualiza cada ocasién que la
Administracién Municipal realice cambios con el conocimiento pleno de las condiciones de
operacion de la misma, de los lineamientos normativos que regulan su funcionamiento e
integracién, asi como de sus necesidades y sus oportunidades de desarrollo.
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2. DIRECTORIO
Direccion de programacion
Cargo Teléfono Correo Electrénico
MAP. Héctor Manuel Barahona Palma 934 342 0956 programacion@tenosique.gob.mx

Director

Subdireccion de Programacion

Cargo Teléfono Correo Electronico
Lic. Marcos Rodriguez Vazquez 934 342 0956 programacion@tenosique.gob.mx
Subdirector
Departamento de Sistemas
Cargo Teléfono Correo Electronico
Ing. Gildardo Giovanni Reynoso Lépez 934 342 0956 programacion@tenosique.gob.mx

Jefe de Departamento
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Auxiliar de Sistemas 1

Cargo Teléfono Correo Electrénico
Tec. José Gabriel Lopez Garcia 934 342 0956 programacion@tenosique.gob.mx
Auxiliar
Auxiliar de Sistemas 2
Cargo Teléfono Correo Electronico
L.L.A. Luis Edgar Leon Blancas 934 342 0956 programacion@tenosique.gob.mx
Auxiliar
Auxiliares Contable 1
Cargo Teléfono Correo Electronico
C. Nerys Imelda Cabrera Trinidad 934 342 0956 programacion@tenosique.gob.mx
Auxiliar
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Auxiliar Contable 2

Cargo Teléfono Correo Electrénico
C Beyanira Santos Lopez 934 342 0956 programacion@tenosique.gob.mx
Auxiliar

Auxiliar Contable 3

Cargo Teléfono Correo Electronico
C. Eduardo Rodriguez Dominguez 934 342 0956 programacion@tenosique.gob.mx
Auxiliar

Auxiliar Contable 4
Cargo Teléfono Correo Electrénico

Ing. Héctor Miguel Marquez Bonilla 934 342 0956 programacion@tenosique.gob.mx
Auxiliar
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3. OBIJETIVO DEL MANUAL

stablecer la pertenencia e importancia de las actividades y contribuciones del

personal que conforma la Direccién de Programacién, manteniendo los registros

apropiados de formacion, habilidades y experiencia para cumplir con sus

funciones, conocer lineas de mando y la estructura organica y atribuciones, que
corresponden a cada drea, con la finalidad de lograr la eficiencia y eficacia en cada uno de
los objetivos que se persiguen.
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MARCO JURIDICO

La Secretaria del Ayuntamiento y las areas que la conforman, se encuentran sustentadas

en el siguiente marco juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.0: 05-11-1917 y sus Reformas

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
P.0.5-1V-1919 y sus reformas.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Ley de Planeacién del Estado de Tabasco.

Ley de Proyectos para Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y sus
Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco y sus
Municipios.

Ley de Ingresos del Municipio de Centro para el ejercicio fiscal 2014.

Cadigos:

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Otras Disposiciones:

Manual de Normas Presupuestarias y de Ejercicio del Gasto Publico.

Plan Municipal de Desarrollo 2012-2015

Lineamientos para el Ejercicio, Control y Evaluacién del Presupuesto de Egresos
2014.
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5. ATRIBUCIONES

De la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

Articulo 80. L.O.M.E.T. Corresponde a la Direccién de Programacion el despacho de los

siguientes asuntos:

VI.
VII.

VI,

XI.

Elaborar con la participacién de las dependencias y entidades de la administracion
municipal, el Plan Municipal de Desarrollo y, en coordinacion con el Comité de
Planeacién para el Desarrollo del Estado de Tabasco, los programas operativos
anuales, el programa del gasto publico del Municipio y los proyectos especificos
que fije el presidente municipal;

Establecer la coordinacidn de los programas del Municipio con los del gobierno del
Estado y los de los municipios de la region en que se esté ubicado;

Disefiar, implantar y actualizar un sistema de presupuesto acorde con los objetivos
y necesidades de la administracién municipal y asesorar y apoyar a las
dependencias y entidades en la integracidn de sus programas especificos;

Formular y proponer al presidente municipal el anteproyecto del Presupuesto de
Egresos del Municipio, asi como su modificacion o ampliacion en el supuesto a que
se refiere el articulo 65, fraccidn lll, segundo parrafo de esta Ley, de acuerdo con
la disponibilidad de recursos que conforme la previsién de ingresos senale la
Direccion de Finanzas;

Autorizar el registro de los actos o contratos que resulten de los programas de
inversion del Municipio y vigilar su cumplimiento;

Coordinar la ejecucion de los programas de inversion publica del Municipio;

Vigilar que los programas de inversion publica de las dependencias y entidades de
la administracidn municipal, se realicen conforme a los objetivos y politicas fijadas
por el Ayuntamiento;

Establecer el seguimiento de conformidad con las leyes y reglamentos respectivos,
del ejercicio del gasto publico y del Presupuesto de Egresos del Municipio;
Establecer y llevar los sistemas de control presupuestal y de estadistica general del
Municipio, de comun acuerdo con la Contraloria Municipal;

Recabar los datos del seguimiento general de la administracion municipal, que
sirvan de base para el informe anual que debe rendir el presidente municipal; y

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.
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6. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

6.1 Mision.
Disefiar un mecanismo presupuestal que corresponda a las necesidades del Gobierno
Municipal, mediante la planeacién participativa y estratégica de las dependencias y
entidades, con la finalidad de planear y programar el uso eficiente, transparente en el
ejercicio del presupuesto, conforme a los objetivos y politicas fijadas por el Gobierno
Municipal.

6.2 Vision.

Eficientar la asignacion de los recursos para una ejecucion por ley y las que se le atribuyan,
mediante los procedimientos administrativos y constructivos adecuados y de vanguardia
con el propdsito de ser una dependencia municipal organizada, coordinada vy
comprometida con la satisfaccion de las necesidades del Municipio de Tenosique, para
impulsar su desarrollo y crecimiento.

6.3 Valores.

e Compromiso: Responsabilidad u obligacidon que ha contraido el municipio a través
de esta dependencia, que respeta y cumple empeiiando su atencién en los
acuerdos tomados y que se efectian en tiempo y forma.

o Honestidad: Respeto escrupuloso de los bienes del municipio y de cdmo son
utilizados para fines que resulten benéficos socialmente, es observar el marco
normativo, respetar los acuerdos y los compromisos contraidos con los
ciudadanos, mirar en todo momento por el bienestar colectivo y la consecucién de
un mejor futuro para la ciudad, y asumir responsabilidad plena por los resultados
de las decisiones que se tomen.

e Lealtad: Significa comprometerse con los principios y valores que comparten los
ciudadanos y su gobierno, cumplir con ellos, hablarles con la verdad, buscar en
todo momento la legitima realizaciéon de sus intereses y la proteccién de la
integridad y seguridad de los bienes y sus familias.

e Responsabilidad: Implica el cumplimiento de las actividades asignadas con total
disposicion, asi como aceptar la trascendencia de las acciones realizadas.
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e Transparencia: Dar a conocer informacién pertinente sobre la operacién de los
programas del Municipio y la forma en que inciden en la en la ciudadania.

6.4 OBJETIVOS
General:

e Planear adecuadamente los procedimientos, distribucidn, racionalizacién vy
ejecucion de los recursos contemplados dentro del Plan Municipal de Desarrollo y
el presupuesto anual, uniéndose a ellos los planes tacticos de cada uno de los
afos; ejecutando acciones de revision de acuerdo a las necesidades de la
dependencia y ciudadania, para la correcta utilizacién de los recursos humanos y
financieros.

Especificos:

e Planear, evaluar y coordinar los trabajos de acuerdo al Plan Municipal de
Desarrollo y en los Programas de Accion Inmediata.

e Llevar el control presupuestal estableciendo las politicas y normas para la correcta
aplicacion del gasto municipal asignado a través de la revisidon de las érdenes de
pago de los proyectos y programas correspondientes.

e Proveer de los recursos humanos y materiales, para el &éptimo
funcionamiento de las operaciones y coordinar las acciones de mejora.
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7. ESTRUCTURA ORGANICA
1. Direccién de programacion.
1.1 Subdireccién de Programacion.
1.1.1 Auxiliar1
1.1.2 Auxiliar 2
1.1.3 Auxiliar3
1.1.4 Auxiliar4
1.1.5 Sistemas
1.1.5.1 Auxiliar de Sistemas 1
1.1.5.2 Auxiliar de Sistemas 2
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8. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PROGRAMACION

Subdireccion

Departamento Aukxiliar 1 Auxiliar 2 Auxiliar 3 Aucxiliar 4
de Sistemas
‘ Auxiliar 1 \ ‘ Auxiliar 2 \
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9 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y DE PUESTOS

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion:

Direccién de Programacion

Reporta a:

Presidente Municipal

Funcion Basica

Planear, programar y proponer estructuras y fuentes de financiamiento para la
obtencién de recursos a integrar al presupuesto de Egresos del Municipio y
elaborar un Plan Municipal de Desarrollo acorde a los programas operativos
anuales y programas del gasto publico y proyectos especificos que fije el Gobierno
Municipal.

Funciones Principales

Elaborar un Plan Municipal de Desarrollo para la administracion.

Elaborar el Presupuesto de Egresos para el ejercicio de la administracion publica.
Autorizar y controlar la asignacion de los recursos para el ejercicio del gasto de las
distintas areas del municipio.

Elaboracién del Programa Operativo Anual.

Evaluar y asignar los recursos federales para su aplicacion en los programas
previamente establecidos.

Informar al presidente municipal y al H. Cabildo las modificaciones al Presupuesto
de Egresos.

Emitir informacién para la integracion de la cuenta publica.

Proponer fuentes de financiamiento que propicien la obtencién de recursos para
el municipio.

Establecer los lineamientos para el ejercicio, control y evaluacién del Presupuesto
de Egresos.

Las demas que encomiende el Presidente municipal, el Ayuntamiento y otras
disposiciones legales.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Autoridad: | Director
Coordina a: | Subdireccion de Programacidon, Departamento de sistemas y Auxiliares.
Relaciones de Coordinacion
Internas Externas
Regidurias, Secretarias, Coordinaciones, Gobierno estatal, Gobierno federal,
Direccién de administracién Municipal. Organismos  Federales,  Estatales vy
Municipales, Instituciones Publicas,
Instituciones privadas y Empresarios.

Perfil de Puesto
Escolaridad: Carrera  profesional terminada (Lic.
Contaduria Publica, Administracion de
empresas, Gestion empresarial, Ing.
Industrial).

Conocimientos:

Presupuesto, planeacién, administracion,
finanzas, economia.

Habilidades Técnicas:

Practica de las politicas y leyes publicas,
manejo de paqueteria especializada de
computacién, manejo de metodologias

para la presupuestacion.

Habilidades Administrativas:

Liderazgo, organizacién, control, toma de

decisiones, estrategias de  control

presupuestal.

Habilidades Humanas:

Comunicacién abierta con el publico y
autoridades.

Sensibilidad politica.

Relaciones en medios gubernamentales.

Experiencia:

5 Afios en funciones similares..
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion:

Subdireccién de Programacion

Reporta a:

Direccién de Programacioén

Funcion Basica

e Apoyar al Director en el correcto ejercicio del presupuesto entre las diversas

areas de la administracion municipal, asi como apoyar en el proceso de
planeacidn y ejecucion de obras y Cierre el ejercicio Fiscal.

Funciones Principales

Elaborar el Cierre del Ejercicio Fiscal.

Colaborar en la Integracion de la propuesta de presupuesto de egresos, de
acuerdo a objetivos de los programas y prioridades del desarrollo establecido en
el Plan Municipal de Desarrollo.

Integrar los expedientes técnicos unitarios correspondientes a los programas de
inversion, asi como los anexos técnicos de autorizacion y efectuar los tramites
oportunamente ante las instancias correspondientes.

Control Documental de los oficios de autorizacién, aprobacién y los anexos
técnicos de los proyectos aprobados.

Validar, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de adecuaciones
presupuestales de las dependencias municipales, tramitar los oficios y anexos de
aprobacion de obras publicas.

Coadyuvar en la autoevaluacién trimestral y cierra del ejercicio de los programas
autorizados.

Informar al Director sobre la aplicacién de recursos y metas alcanzadas con la
periodicidad requerida.

Captar en forma oportuna y sistematica la informacion necesaria relativa a los
avances en la ejecucidon y operacion de los proyectos comprendidos en el
Programa Operativo Anual Municipal.

Elaborar el consolidado de los programas de inversion para el informe de
gobierno anual.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Subdirector

Coordina a:

Departamento de Sistemas y Auxiliares

Relaciones de Coordinacion

Internas

Externas

Las demds dependencias y entidades que
conforman el Ayuntamiento

El Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de Tabasco (OSFE).

Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial
y Urbano (SEDATU), SEDESOL, CONAGUA,
CAPUFE.

La Secretaria de Administracion y Finanzas
del Gobierno del Estado.

Perfil de

Puesto

Escolaridad:

Carrera  profesional  concluida  (Lic.
Contaduria Publica, Lic. Administracion de
Empresas, Ing. Sistemas, Ing. Industrial, Ing.

Gestidon Empresarial)

Conocimientos:

Conocimientos  sobre  planeacién vy

presupuestos, administracién  publica,
disefio, ejecucién, y evaluacion de politicas
publicas, conocimientos generales de la
estatal

legislacién federal, y municipal

sobre la operacién de recursos.

Habilidades Técnicas:

Manejo de sistemas.
Procesamiento de la informacion

Habilidades Administrativas:

Productividad.  Trabajo en  Equipo.
Competitivo. Proactivo.  Participativo.
Propositivo.

Habilidades Humanas:

Lealtad, constancia, responsabilidad

Experiencia:

3 afios en funciones similares.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Departamento de Sistemas

Reporta a: Subdireccién de Programacion

Funcion Basica

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el
desempeiio de labores del personal a su cargo y de la unidad encomendada.

Funciones Principales

Proponer al Coordinador de Area de Planeacién y Desarrollo y/o al Director de

Divisién Administrativa las politicas aplicables en el marco de sus actividades.

Suscribir todos los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, ademas de los que
delegue de manera expresa el Coordinador de Area de Planeacién y Desarrollo y el
Director de Divisién Administrativa.

Emitir dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior, siempre
y cuando sean de su competencia.

Ordenar y firmar la comunicacidn de los acuerdos y tramites, transmitir las resoluciones o
acuerdos con la Direccién de Area de Planeacidn y Desarrollo y autorizar con su firma
aquéllos que le correspondan por su cargo y posicion.

Evaluar la calidad, servicio y eficiencia de los bienes técnicos y materiales asignados para
el desempefio de sus actividades.

Cumplir con las directrices establecidas en el Reglamento correspondientes a sus
obligaciones.

Administrar la Telecomunicaciones en el H. Ayuntamiento.

Administrar las cuentas de correo del H. Ayuntamiento.

Recibir y atender las solicitudes de servicios de las distintas areas del Municipio para
realizar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo.

Supervisar la generacion de reportes estadisticos.

Supervisar la generacion de nuevos reportes del sistema.

Analizar y disefar sistemas de cémputo.

Solucionar los requerimientos de atencion de los diferentes reportes estadisticos del

H. Ayuntamiento.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad:

Jefe de Departamento de Sistemas

Coordina a: Auxiliar de Sistemas

Relaciones de Coordinacion

Internas

Externas

Subdireccién de Programacién. Direccién
de Programacidn, Direcciones que integran

Dependencias Gubernamentales Federales,

Estatales y Municipales. Organizaciones

al Municipio Particulares y Ciudadania en General.
Perfil de Puesto
Escolaridad: Carrera profesional Terminada. (Ing.

Sistema, Lic. Informatica)

Conocimientos:

Paqueteria especializada para control de

los recursos, manejo de software vy
hardware. Conocimiento de las normas vy

reglas de operacion.

Habilidades Técnicas:

Consignacion de redes.

Manejo de base de datos.

Base de datos de los recursos y programas
ejecutados.

Administracién de Redes de datos vy
Administracion de todos los recursos de
Red (Impresoras, scanner, servidores, etc.).

Habilidades Administrativas:

Liderazgo.
Organizacion.
Control.
Propositivo.

Habilidades Humanas:

Disponibilidad de tiempo.
Trabajo en equipo.
Constancia y respeto.
Comunicacion.

Experiencia:

3 Anos en funciones similares.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Auxiliar 1y 2

Reporta a: Departamento de Sistemas

Funcion Basica

Direcciones, asi como apoyo a las diversas actividades que demande el director.

Dar seguimiento a las érdenes de servicios requeridos por el departamento y

Funciones Principales

e Mantenimiento preventivo a equipos de computo.

e Mantenimiento correctivo a equipos de cémputo.

e Llevar oficio de correspondencia de la Direccidon de Programacion.

e Atender a las personas que se presentan con solicitud de servicio.

e Auxiliar en las demas actividades de la Direccién, que le indique el Director.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Auxiliar
Coordina a: Personal de apoyo
Relaciones de Coordinacion
Internas Externas

Departamento de Control Presupuestal,
Subdireccién de Programacién. Direccién
de Programacion.

Dependencias Gubernamentales Federales,
Estatales y Municipales. Organizaciones
Particulares y Ciudadania en General.

Perfil de Puesto

Escolaridad:

Carrera profesional Terminada. (Ing.
Sistema, Lic. Informatica)

Conocimientos:

Paqueteria especializada para control de
los recursos, manejo de Software vy
Hardware. Conocimiento de las normas y
reglas de operacion.

Habilidades Técnicas:

Programaciones en redes.
Manejo de base de datos.
Base de datos de los recursos y programas
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ejecutados.
Habilidades Administrativas: Liderazgo.
Organizacion.
Control.
Propositivo.

Habilidades Humanas:

Disponibilidad de tiempo.

Trabajo en equipo.

Constancia y respeto.

Comunicacion.

Empatico con la ciudadania y laboralmente.

Experiencia:

3 Afios en funciones similares.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Auxiliar 1,2,3y 4

Reporta a:

Subdireccién de Programacién

Funcion Basica

con el plan municipal de desarrollo.

Apoyo, organizacion, control y ejecucidn del programa de accién en coordinacién

Funciones Principales

e Registro y control presupuestal de érdenes de pago.

e Elaboracién y tramite de transferencias de recursos.

e Informes trimestrales sobre el uso de los recursos federales.

e Llevar oficio de correspondencia de la Direccién de Programacién.

e Atender a las personas que se presentan en el departamento, tomando nota de
los recados cuando el Director se encuentre ausente.

e Elaboracién de matriz de Indicador de Resultados.

e Contestar llamadas telefénicas, tomando recados en caso necesario.

e Auxiliar en las demas actividades de la Direccion, que le indique el Director.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Auxiliar

Coordina a: Personal de apoyo

Relaciones de Coordinacion

Internas

Externas

Departamento de Control Presupuestal,
Subdireccién de Programacién. Direccién

de Programacion.

Dependencias Gubernamentales Federales,
Estatales y Municipales. Organizaciones

Particulares y Ciudadania en General.

Perfil de Puesto

Escolaridad:

Carrera profesional Terminada. (Ing.

Sistema, Lic. Informatica)

Conocimientos:

Paqueteria especializada para control de

los recursos, madejo de software vy

Hardware. Conocimiento de las normas y
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reglas de operacion.

Habilidades Técnicas:

Programaciones en redes.

Manejo de base de datos.

Base de datos de los recursos y programas
ejecutados.

Habilidades Administrativas:

Liderazgo.
Organizacion.
Control.
Propositivo.

Habilidades Humanas:

Disponibilidad de tiempo.

Trabajo en equipo.

Constancia y respeto.

Comunicacion.

Empatico con la ciudadania y laboralmente.

Experiencia:

3 Afos en funciones similares.
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8 GLOSARIO DE TERMINOS

Atribuciones:

Es la interpretacion o explicacion que se hace acerca de las causas, motivos y razones que
se tienen al llevar a cabo alguna accién, esto aplica para todos los involucrados en cada
proceso de determinada area; las atribuciones pueden ser correctas si se cumplen con las
leyes, reglas o articulos que asi lo determinan juridicamente.

Descripcion de Funciones:

Una vez establecidos los niveles jerarquicos y los departamentos del organismo social, es
necesario definir con toda claridad, las actividades y los deberes que habrdn de
desarrollarse en cada una de las unidades administrativas.

Es la exposicidon detallada de las operaciones, conviene exponer cada una en un parrafo
separado, de ser posible con numeracién ordinal, debe procurarse la separacién de
actividades continuas, de las periddicas o eventuales.

Estructura Organica:

Disposicion sistematica de los 6rganos que integran el H. Ayuntamiento de Tenosique,
conforme a criterios de jerarquia y especializacidon, ordenados de tal forma que sea
posible visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones (Dependencias vy
Subdependencias).

Filosofia Institucional:

Describe la postura y el compromiso que tiene el municipio con relacién al cumplimiento
con la ciudadania, esta definicidn incluye la declaracion de los principios y es marco de
referencia de la misidn, y es a través del cumplimiento de su filosofia donde se manifiesta
la integridad ética-moral de la institucién, ademads de su compromiso con la sociedad.

Organigrama:

Es un esquema de la organizacion del H. Ayuntamiento de Tenosique y sus actividades. El
término también se utiliza para nombrar a la representacion grafica de las operaciones
gue se realizan y quienes cumplen con estas responsabilidades
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