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1.-INTRODUCCION

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

La alta direccion debe asegurarse de que las responsabilidades y autoridades
estan definidas y comunicadas dentro de la organizacién. Misma que tiene como
finalidad determinar la competencia necesaria para el personal que realiza
trabajos que 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 Organizacion confiere todas las actividades relacionadas
con el funcionamiento y operacion de las areas que conforman la Direccidon de
Administracién. En él se documentan los conocimientos, experiencia y tecnologia
del area, para hacer frente a sus retos y funciones, con el proposito de cumplir
adecuadamente con su mision.

Describe una organizacion 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 Direccién de
Administracion.

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 Direccidon de Administracidon 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
ocasion que la Administracidn 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

Willibaldo Sanchez Martinez

Director

Teléfono
(934) 3422025

Correo Electronico
administracion@tenosique.gob.mx

Carlos Andrés del Campo Montuy

Subdirector de
Recursos Humanos

Teléfono
(934) 3422025

Correo Electronico
administracion@tenosique.gob.mx

Martha Beatriz Cohuo Uc

Subdirector de
Servicios
Generales

Teléfono
(934) 3422025

Correo Electronico
administracion@tenosique.gob.mx

Ana Lilia Martinez Pérez

Subdirector de
Recursos
Materiales

Teléfono
(934) 34242 73

Correo Electronico
administracion@tenosique.gob.mx
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3.-OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer la pertenencia e importancia de las actividades y contribucién del
personal que conforma la Direccion de Administracion, manteniendo los
registros apropiados de formacion, habilidades y experiencia para cumplir con sus
funciones, conocer lineas de mando vy, la estructura organica y atribuciones, que
corresponden a cada area, con la finalidad de lograr la eficiencia y eficacia en
cada uno de los objetivos que se persiguen.
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4.- MARCO JURIDICO

La Direccion de Administracion y las Areas que la conforman se encuentran
sustentadas en el siguiente marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

Leyes:
e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
e Ley del Impuesto Sobre la Renta.
e Ley de Coordinacion Fiscal y Financiero del Estado.
e Leydell. V. A
e Ley Federal del Trabajo.
e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de

Tabasco.

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y prestaciéon de Servicios del
Estado de Tabasco.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco.

Reglamentos:
¢ Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios del Estado de Tabasco
e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
e Reglamento de la Ley del I.V.A.

Cadigos:
e Cadigo Civil para el Estado de Tabasco.
e Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado.
e Coadigo Fiscal de la Federacion.

Otros:
e Lineamientos y Politicas de Registro Contable.
e Condiciones Generales de Trabajo del SUTSET.
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5.- ATRIBUCIONES

Articulo 86. L.O.M.E.T. A la Direccién de Administracion corresponde el despacho
de los siguientes asuntos:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

REVISION: 0

DIA MES ANO
00 00 0000

Coordinar, dirigir y controlar todos los asuntos que atafien al buen
funcionamiento administrativo de la Presidencia Municipal;

Adquirir y distribuir en los términos de las disposiciones legales, los
materiales, muebles y utiles necesarios que sean autorizados para la
realizacion de los fines del Ayuntamiento;

Seleccionar, capacitar y controlar al personal de la administracién
municipal, asi como firmar contratos para la prestacion de servicios
profesionales, previo acuerdo del presidente municipal;

Suministrar los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de las
dependencias y entes municipales y mantener al dia el inventario de los
bienes de su propiedad;
Proyectar los manuales vy
administracion municipal;
Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutos de las
relaciones entre el Municipio y los servidores publicos;

Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones
de los servidores publicos municipales;

Proponer, en coordinacion con los directores de finanzas y de programacion
al presidente municipal, los rangos minimos y maximos del tabulador
correspondiente para determinar los sueldos o remuneraciones de los
servidores publicos del Ayuntamiento;

Asegurar la conservacion, asi como administrar y controlar los bienes
muebles del

Municipio;

Organizar y atender todo asunto correspondiente a la prestacion de
servicios médicos, asistenciales, deportivos, culturales, socioeconémicos,
vacacionales y educativos, al personal de las dependencias y entes del
Municipio;

Intervenir en las ventas y remates de los bienes muebles inservibles,
propiedad del Municipio; y

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

reglamentos tendientes a mejorar la
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6.- FILOSOFIA INSTITUCIONAL
6.1 Mision.

Fortalecer el desarrollo social del Municipio mediante la correcta Administracion
delos Recursos Humanos, Materiales, Financieros y Técnicos; a través de la
optima distribucion de la Hacienda Publica Municipal y la conservacion o
renovacion delos bienes muebles e inmuebles que conforman el patrimonio de
este Municipio.

6.2 Vision.

Ser una unidad Administrativa que sustente su fuerza en el trabajo de equipo, con
la finalidad de desarrollar con eficiencia, sistemas y procedimientos de
Administraciéon, en materia de Recursos Financieros, Humanos y Materiales,
acordes con la gestion de la Administracion Publica, a efecto de lograr y mantener
una constante innovacion y calidad en los servicios que se otorgan.

6.3 Valores.

e Etica: El arte de discernir lo que nos conviene (lo bueno) y lo que no nos
conviene (lo malo). Conforma el saber vivir.

e Lealtad: Valor que implica cumplir con un compromiso aun frente a
circunstancias cambiantes o adversas.

e Obijetividad: Determinacién para ver o expresar la realidad tal como es,
atendiendo a las caracteristicas propias del objeto, en términos de
neutralidad, imparcialidad e impersonalidad.

e Eficiencia: Capacidad de conseguir un objetivo determinado con el minimo
de recursos viables posibles.

e Responsabilidad: Valor que nos impulsa a reflexionar, administrar, orientar
y valorar las consecuencias de nuestros actos, y a establecer la magnitud
de nuestras acciones y afrontarlas de la manera mas positiva e integral.

e Respeto: Reconocimiento de los individuos como entidades Unicas que
necesitan ser comprendidas, e incluye el saber valorar sus intereses y
necesidades.

¢ Rendicion de Cuentas: es el acto administrativo mediante el que los
responsables de la gestion de los fondos publicos informan, justifican y se
responsabilizan de la aplicacién de los recursos puestos a su disposicion en
un ejercicio econémico.
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6.4 OBJETIVOS
General:

e Ofrecer un instrumento de consulta eficiente para los funcionarios de la
Administracion Publica Municipal, que les permita conocer la forma de
Organizacion, funciones y niveles de responsabilidad de cada Area,
permitiendo de la mejor manera alcanzar los objetivos que se persiguen.

Especificos:

e Seleccionar al personal idoneo, mantener y desarrollar politicas, planes,
programas y procedimientos concordantes con Legislacion Laboral.

e Coordinar las acciones necesarias para satisfacer las necesidades de
mantenimiento y operatividad de las diversas unidades administrativas.

e Implementar un sistema administrativo que agilice la obtencién de los
recursos financieros municipales y su aplicacion a la consecucion de los
objetivos del municipio, procurando la satisfaccién de las necesidades
colectivas de la sociedad y el cumplimiento de las politicas del
Ayuntamiento.

e |Integrar la documentacion analitica del presupuesto general de egresos
autorizado, asi como recepcionar la documentacion comprobatoria del
gasto.
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7.- ESTRUCTURA ORGANICA
e Direccion de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos

Subdireccién de Recursos Materiales

o Departamento de Concursos y Contratos.
o Departamento de Requisicion, Cotizaciones y Pedidos.

o Departamento de Recepcion y Tramites de Facturas.

Subdireccion deServicios generales
o Control y Mantenimiento de Vehiculos

o Servicios Generales

Departamento Revision Documental y Control de Combustible.

CONTIGO

REVISION: 0 CONSTRUIMOS

o N FUTURO




—
YA DIRECCION DE ADMINISTRACION
§€>)) TENOSIQUE MANUAL DE ORGANIZACION

GOBIERNO MUNICIPAL

2016 - 2018 AT - MO - DAM - 001

8.- ORGANIGRAMA

Direccion de {
Administracion

Subdireccion de Subdireccion de Subdireccion de
Recursos Humanos Recursos Materiales Servicios generales
Departamento

Revision Documental y

Control de Combustible ! !
Control y -

S G le:
Mantenimiento de SIVICIOS BBenerales
Vehiculos
Departamento de Departamento de Departamento de
Concursos y Requisicion, Recepcion y Tramites
Contratos Cotizaciény Pedidos de Facturacion
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9.- DESCRIPCION DE FUNCIONES Y DE PUESTOS

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Direccion de Administracion
Reporta a: Presidente Municipal

Funcion Basica
Dirigir y controlar todos los asuntos relacionados con el funcionamiento
Administrativo del Ayuntamiento.

Funciones Generales

e En coordinacion con el presidente municipal determinar los recursos
humanos necesarios que se requieran para el debido cumplimiento de los
programas y objetivos de acuerdo al plan municipal de desarrollo del
gobierno municipal.

e Supervisar la elaboracion y ejecucion de los Programas de Trabajo de las
areas de la Direccion.

e Coordinar actividades con Instituciones Publicas y Privadas relacionadas
con la funcién de la Direccion.

e Asistir al Presidente Municipal en las Audiencias Publicas y Giras.

e Consolidar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y
Servicios, en base al programa y presupuesto autorizado por las diversas
Direcciones y Coordinaciones.

e Autorizar las altas a proveedores en el padron municipal siempre que
estos cumplan con cada uno de los requisitos requeridos segun las normas
vigentes.

e Supervisar la Elaboracién, Tramite y control de los contratos por
arrendamientos de Bienes Muebles e Inmuebles asi como por Prestacion
de Servicios que se requiera para el debido cumplimiento de las
actividades propias del Ayuntamiento siempre en apego estricto y
cumpliendo los requisitos exigidos por las leyes y reglamentos vigentes.

e Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias en calidad de presidente
del comité de compras a los demas integrantes, para el desahogo de las
funciones propias del Comité asi como puntos de acuerdos con apego
estricto de leyes y normas vigentes en relaciéon a las adquisiciones.

e Aprobar, supervisar las propuestas y/o compras con los proveedores
locales, nacionales e internacionales, en apego estricto y de acuerdo a las
leyes, normas y reglamentos vigentes.

CONTIGO

REVISION: 0 CONSTRUIMOS

DIA MES 0g\(l)\loo FUTURO




& DIRECCION DE ADMINISTRACION
(J:S) TENOSIQUE MANUAL DE ORGANIZACION

GOBIERNO MUNICIPAL

2016 - 2018 AT - MO - DAM - 001

e Adquirir y distribuir en los términos de las disposiciones legales, los
Materiales, Muebles y utiles necesarios que sean autorizados para la
realizacion de las actividades propias del Ayuntamiento.

e Autorizar requisiciones y pedidos de las compras de las diversas
Direcciones y Coordinaciones que conforman la administracion municipal
siempre que estos cuenten con la suficiencia presupuestal y rednan los
requisitos exigidos.

e Supervisar y firmar la documentacion correspondiente a la comprobacion
del gasto.  Con cargo al fondo resolvente que se asigne a la direccion
para su tramite correspondiente.

e Proyectar los Manuales y Reglamentos tendientes a mejorar los resultados
del desempefio de la Administracion Municipal.

e Supervisar la actualizacion mensual del Inventario de bienes Muebles e
Inmuebles en coordinaciéon con la direccion de Finanzas para efecto de la
presentacion de la Cuenta Publica.

e Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutos vigentes
entre el municipio y los servidores publicos con la finalidad de brindar con
oportunidad el otorgamiento de las prestaciones asi como seleccionar
contratar y capacitar al personal de las demas direcciones y coordinaciones
con el propdsito de elevar la calidad atencion y de los servicios

e Proponer, en coordinacion con los Directores de Finanzas y de
Programacion al Presidente Municipal, los rangos minimos y méximos del
tabulador para determinar los sueldos o remuneraciones de los servidores
publicos del Ayuntamiento.

e Supervisar el trdmite de la Baja de Bienes Muebles inservibles Propiedad
del Ayuntamiento a efecto de evitar gastos innecesarios en su guarda y
custodia.

e Elaborar propuesta de presupuesto correspondiente a los servicios
personales de las diferentes modalidades de inversibn para su
presentacion a la direccion de programacion.

e Intervenir en las ventas y remates de los Bienes Muebles Inservibles,
propiedad del Municipio.

e Supervisar el tramite de pago a las representaciones Sindicales
Autorizados, al Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco,
(ISSET), a los descuentos por Mandato Judicial asi como a terceros, que
estos se realicen en los tiempos establecidos.

e Participar en la elaboracion del Plan Municipal de Desatrrollo.

e Analizar y aprobar y supervisar la aplicacion de politicas para un mejor
control y registros de los insumos y materiales que se resguardan en el
almaceén.

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes y reglamentos y las
que le encomiende directamente el Ayuntamiento o el Presidente

Municipal.
CONTIGO

REVISION: 0 CONSTRUIMOS

® 00 0000 FUTURO



i:/ DIRECCION DE ADMINISTRACION
;@) TENOSIQUE

GOBIERNO MUNICIPAL MANUAL DE ORGANIZACION
2016 - 2018 AT - MO - DAM - 001

DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Director de Administracion

Coordina a: | Subdireccion de Recursos Humanos, Subdireccion de
Recursos Materiales, Subdireccion de Servicios generales,
Departamento Revisibn Documental

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas
Departamentos Administrativos Todas las dependencias del Ayuntamiento.
y Coordinaciones Ciudadania en General. Dependencias

Estatales y Federales Sindicatos.
Proveedores. Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado.

Perfil de Puesto

Escolaridad: Carrera Econdmica Administrativa o a fin.

Ley Federal del Trabajo, Condiciones
generales del trabajo, Ley de Adquisiciones,
Conocimientos: arrendamiento y servicios del sector publico,
Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos.
Manejo de paqueteria de office.

Habilidades Técnicas: Manejo de las tecnologias de informacion y
comunicacion.

Comunicacion.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.

Competencias Especificas: Organizacion y administracion de recursos
humanos y materiales.

Resolucion de conflictos.

Enfoque a resultados.

Trabajo por objetivos.

Facilidad de palabra.

Responsable.

Autoconciencia.

Autocontrol.

Empatia.

Etica profesional.

Experiencia: Dos afios en puestos similares.

Habilidades Humanas:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Subdireccion de Recursos Humanos.
Reporta a: Direccion de Administracion

Funcion Basica
e Supervisar y verificar la elaboracion de las nédminas y listas de rayas
correspondientes al pago del personal de las diversas direcciones y
coordinaciones que integran la Administracion Publica Municipal en forma
quincenal o semanal respectivamente.

Funciones Generales

e Supervisar la aplicacion de los descuentos en nomina por faltas
injustificadas reportadas por las diversas direcciones y coordinaciones que
integran la Administracion, las solicitadas por mandato judicial y a
terceros.

e En coordinacion con el Director de Administracion verificar las altas del
personal autorizado por el Presidente Municipal.

e En coordinacion con el Director de Asuntos Juridicos, Direcciones Yy
coordinaciones elaborar, contratos individuales de trabajo al personal
eventual y lista de raya.

e Ejecutar las normas y politicas de remuneracion e incentivos que
consoliden la estructura salarial del personal vigilando que la asignacion
de los sueldos se realicen conforme a los lineamientos y en pleno respeto
al tabulador oficial aprobado por el Cabildo y Publicado en el Periddico
Oficial de Gobierno del Estado

e Proyectar programas de capacitacion y desarrollo del personal con la
finalidad de contar con servidores publicos eficientes y eficaces para
brindar un servicio de calidad.

e Supervisar el cumplimiento referente a la elaboracion de nombramientos
de alta, baja, permisos con licencias, promociones de la plantilla del
personal que estos se tramiten en el tiempo establecido al Organo
Superior de Fiscalizacion para su registro y oficializacion.

e En coordinacién con la Direccién de Asuntos Juridico dar seguimiento a
las demandas laborales y laudos fallados en contra del Ayuntamiento por
el Tribunal de Conciliacién y Arbitraje.

e Supervisar la adecuada integracion de los expedientes personales de
acuerdo a los requerimiento asi como su resguardo, de la plantilla del
personal de las diversas direcciones que integran el. Ayuntamiento.

e Supervisar que se efectien en tiempo y forma los trdmites de pago
correspondientes a los descuentos a de los servidores publicos ante las
instituciones como (Sindicatos ISSET, FONACOT vy terceros).
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e Elaborar en coordinacion con la Direccidn de Asuntos Juridico siempre que
existan los elementos de juicio actas administrativas asi como la recision
de contrato o liquidacidon en los casos que se ameriten.

e Supervisar la elaboracion de constancias de trabajo, de ingresos,
credenciales de identificacion, del personal del Ayuntamiento.

e Establecer mecanismos eficientes que permitan un mejor control de
asistencia de los servidores publicos asi como realizar recorridos
periodicos por las diferentes direcciones y coordinaciones con el propdsito
de verificar la puntualidad y asistencia.

e Las demas que le encomiende el director asi como las que las leyes
vigentes exijan.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Subdirector de Recursos Humanos.
Coordina a:

Relaciones de Coordinacion
Internas Externas
Departamentos Administrativos Todas las dependencias del Ayuntamiento.
y Coordinaciones Ciudadania en General. Dependencias
Estatales y Federales Sindicatos.
Proveedores. Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado.
Perfil de Puesto

Carrera  profesional concluida, carrare

Escolaridad: Economica Administrativa o a fin.
Ley Federal del Trabajo, Condiciones
generales del trabajo, Ley de Adquisiciones,
Conocimientos: arrendamiento y servicios del sector publico,

Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos.
Manejo de paqueteria de office.

Habilidades Técnicas: Manejo de las tecnologias de informacion y
comunicacion.

Comunicacion.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.

Competencias Especificas: Organizacion y administracion de recursos
humanos y materiales.

Resolucién de conflictos.

Enfoque a resultados.

Trabajo por objetivos.

Facilidad de palabra.

Responsabile.

Autoconciencia.

Autocontrol.

Empatia.

Etica profesional.

Experiencia: Dos afios en puestos similares.

Habilidades Humanas:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Subdirecciéon de Recursos Materiales
Reporta a: Direccion de Administracion

Funcién Béasica
e Cuidar, dentro del &mbito de su competencia, el cumplimiento de la ley y
demas disposiciones aplicables en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

Funciones Generales

e Elaborar el programa de adquisicion de cada ejercicio fiscal de acuerdo a
los requerimientos y presupuesto aprobado de cada una de las
Direcciones y coordinacion que integran el Ayuntamiento.

e Atender a los proveedores que deseen integrarse al padréon, vigilando que
estos queden debidamente registrados cumpliendo con la documentacion
legal requerida, para estar en condiciones de participar en las
adquisiciones a través de los concursos, licitaciones publicas o compras
directas.

e Supervisar que las Requisiciones recibidas de las diversas Direcciones y
Coordinaciones del Ayuntamiento, cumplan con los requisitos de
suficiencia presupuestal.

e Supervisar la clasificacion de las Requisiciones recibidas por las
diferentes direcciones y coordinaciones con la finalidad de proceder a los
tramites de cotizaciones y posteriormente el tramite del pedido o en su
caso integrar los paquetes de concursos en cualquiera de sus modalidades
cuidando los rubros de partidas, tipo de gasto y fuentes de financiamiento
de conformidad a con los procedimientos que marca la normatividad en la
materia

e Supervisar que el tiempo contable del comprometido de los pedidos se
realicen en los términos que marcan las normas vigentes.

e Seleccionar a los Proveedores que ofrezcan el mejor precio, calidad y
entrega oportuna de los Equipos, Materiales y Servicios requeridos por el
Ayuntamiento. Vigilando en todo momento los criterios de Economia,
legalidad y transparencia en su aplicacion.

e Organizar el proceso de concursos en sus diferentes modalidades de
acuerdo a lo que la normatividad aplique cuidando siempre que este se
desarrolle de manera imparcial garantizando el apego estricto a las bases
y especificaciones técnicas que marque la convocatoria.

e Verificar que las convocatorias y bases que regiran las licitaciones

publicas estén apegadas a las normatividad correspondiente.
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e Publicar en el Diario Oficial de la Federacion y medios de difusion
electronicos que establece la normatividad correspondiente, las
convocatorias y bases de las licitaciones publicas.

¢ Vigilar que los integrantes del Comité de Adquisiciones, estén debidamente
informados con anticipacion de cada una de las fechas de los eventos de
las licitaciones.

e Asistir al Presidente del Comité de Adquisiciones, en la realizacion de las
licitaciones conforme a la Normatividad establecida.

e Supervisar la elaboracion los cuadros comparativos de las licitaciones
realizadas por el Comité de Adquisiciones, a efecto de adjudicar las
compras, asi como las respectivas actas, recabando las firmas de los
integrantes del comité, procediendo a la elaboracion de los pedidos
correspondientes.

e Verificar la adecuada integracion de los expedientes de los concursos y
licitaciones de acuerdo a la modalidad de inversion para su envidé y
resguardo de la direccion de finanzas

e Verificar la elaboracion de los contratos por los diversos servicios que
firma el Ayuntamiento con terceros cuidando en todo momento que estos
retunan el sustento legal.

e Supervisar la  aplicacion de los tiempos contables en lo referente a
recepcion de requisiciones que cumplan con el momento contable del
presupuesto Autorizado, los pedidos el Comprometido y su guarda y
custodia de los bienes en almacén el Devengado, que son requisitos
plasmados en la Ley de Armonizacién Contable.

e Verificar que el trdmite de las diversas facturaciones a la direccién de
Programacion se realice respetando los tiempos establecidos en el
calendario Asi como estos rednan los requisitos fiscales vigentes.

e Verificar la actualizacion y conciliacion con el area de finanzas en relacion
al inventario de bienes Muebles e Inmuebles asi como el calculo vy
aplicacion periédica de las depreciaciones correspondientes.

e Verificar la aplicacion de normas y procedimiento para el adecuado
funcionamiento del Almacén municipal, particularmente en lo
correspondiente al control de entradas y salidas de los bienes y materiales
gue se depositan para su resguardo.

e Las demas funciones inherentes al area y las que expresamente la leyes
vigentes asi como las que le instruya el Director.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Subdirector de Recursos Materiales

Coordina a: Departamento de Licitaciones, Departamento de Facturacion,
Departamento de compras directas.

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas
Departamentos Administrativos Todas las dependencias del Ayuntamiento.
y Coordinaciones Ciudadania en General. Dependencias

Estatales y Federales Sindicatos.
Proveedores. Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado.

Perfil de Puesto

Carrera profesional concluida, Econémica

Escolaridad: Administrativa o a fin.
Ley de Adquisiciones, arrendamiento vy
Conocimientos: servicios del sector publico, Administracion
Publica.
Manejo de paqueteria de office.
Habilidades Técnicas: Manejo de las tecnologias de informacion y

comunicacion.

Comunicacion.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.
Competencias Especificas: Organizacion y administracion de recursos
humanos y materiales.
Resolucién de conflictos.
Enfoque a resultados.

Trabajo por objetivos.

Facilidad de palabra.
Responsable.

Autoconciencia.

Autocontrol.

Empatia.

Etica profesional.

Experiencia: Dos afios en puestos similares.

Habilidades Humanas:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Departamento de Concursos y Contratos.
Reporta a: Subdireccion de Recursos Materiales

Funcién Béasica
e Revisar que las requisiciones formuladas por las diversas direcciones y
coordinaciones del Ayuntamiento, que estos cumplan con los requisitos exigibles
para el inicio del tramite de pedidos y adquisiciones.

Funciones Generales

e Determinar los métodos de aplicacion de los concursos de acuerdo a los
montos y lineamientos vigentes.

e Enviar invitaciones a los proveedores que estan inscritos en el padron de
acuerdo a su giro comercial, para que participen en los procesos de
adquisiciones, cumpliendo con los requisitos de mejor precio, calidad y
entrega oportuna de los equipos, materiales y servicios requeridos por el
Ayuntamiento.

e Recepciones de los oficios de aceptacion de los proveedores a participar
en los concursos.

e Verificar suficiencia presupuestal y modalidad de inversion.

e Elaborar bases de licitaciones de acuerdo a las normas vigentes.

e Elaborar las invitaciones de los integrantes del Comité de Compras, para

que participen en los eventos de adquisiciones mediante el analisis y

aprobacion de las propuestas que presenten los proveedores participantes.

Elaboracion del orden del dia, de los concursos.

Elaboracion de cuadros comparativos.

Elaboracién de actas de los concursos.

Integracion de paquetes para concursos.

Auxiliar al comité en los proceso de licitaciones.

Elaboracion del acta de fallo de los concursos.

Elaboracion de contratos de adquisiciones y prestacion de servicios.

Elaboracion del informe mensual de concursos.

Integracion de los documentos correspondiente a cada uno de las

licitaciones y envio para su resguardo a la direccion de finanzas.

e Todas las actividades inherentes al area a su cargo y las que
expresamente le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Jefe del Departamento de Concursos y Contratos

Coordina a:
Relaciones de Coordinacion
Internas Externas
Departamentos Administrativos Todas las dependencias del Ayuntamiento.
y Coordinaciones Ciudadania en General. Dependencias
Estatales y Federales Sindicatos.
Proveedores. Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado.
Perfil de Puesto
Escolaridad: Carr(_arg p_rofesiongl concluida, Econdémica
Administrativa o a fin.
Ley de Adquisiciones, arrendamiento vy
Conocimientos: servicios del sector publico, Administracion
Publica.
Manejo de paqueteria de office.
Habilidades Técnicas: Manejo de las tecnologias de informacion y

comunicacion.

Comunicacion.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.
Competencias Especificas: Organizacion y administracion de recursos
humanos y materiales.
Resolucién de conflictos.
Enfoque a resultados.

Trabajo por objetivos.

Facilidad de palabra.
Responsable.

Autoconciencia.

Autocontrol.

Empatia.

Etica profesional.

Experiencia: Dos afios en puestos similares.

Habilidades Humanas:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Departamento de Recepcion y Tramites de Facturas.
Reporta a: Subdireccion de Recursos Materiales

Funcién Béasica
e Coordinar y supervisar las actividades del personal del Area.

Funciones Generales

e Notificar a los proveedores y prestadores de servicio de los tiempos
calendarios establecido por la direccion para la tramitacion de sus facturas
correspondientes.

e Verificar que las facturas que se reciban de los diversos proveedores y/o
prestadores de Servicio, cumplan con los requisitos fiscales y con las
disposiciones normativas en vigor.

e Llevar el registro y control de facturas de los bienes y servicios
efectivamente recibidos o devengados.

e Notificar a los proveedores en los casos que las facturas que presenten
se les observen falta de requisitos fiscales asi como errores en los
calculos numéricos para su correccion inmediata.

e Proporcionar informacién a los Proveedores y/o prestadores de Servicios
sobre el avance de los trdmites relacionados con su facturacion.

e Verificar el tramite de la facturacibn con sus respectivos soportes
documental derivada de los compromisos presupuestales de las distintas
Direcciones y coordinaciones de la Administracion Publica Municipal, ante
la Direccidbn de Programacion, para la elaboraciéon de las respectivas
ordenes de pago en el tiempo calendario establecido.

e Realizar los tramites correspondientes a pagos de tenencias,
emplacamiento, renovacion de tarjetas de circulacién asi como el tramite
para el pago de seguro del parque vehicular del Ayuntamiento.

Todas aquellas actividades relacionadas con el funcionamiento de su area
y las que directamente le encomiende su jefe inmediato.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Jefe de Departamento de Recepcion y Tramites de Facturas.
Coordina a:

Relaciones de Coordinacion
Internas Externas

Departamentos Administrativos Todas las dependencias del Ayuntamiento.
y Coordinaciones Ciudadania en General. Dependencias
Estatales y Federales Sindicatos.
Proveedores. Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado.
Perfil de Puesto

Carrera Econ6mica Administrativa y/o juridica

Escolaridad:

o afin.
Ley de Adquisiciones, arrendamiento vy
Conocimientos: servicios del sector publico, Administracion
Publica.
Manejo de paqueteria de office.
Habilidades Técnicas: Manejo de las tecnologias de informacion y

comunicacion.

Comunicacion.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.
Competencias Especificas: Organizacion y administracion de recursos
humanos y materiales.
Resolucién de conflictos.
Enfoque a resultados.

Trabajo por objetivos.

Facilidad de palabra.
Responsable.

Autoconciencia.

Autocontrol.

Empatia.

Etica profesional.

Experiencia: Dos afios en puestos similares.

Habilidades Humanas:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Departamento de Requisicion, Cotizaciones y Pedidos.
Reporta a: Subdireccion de Recursos Materiales

Funcion Basica
e Recepcion y clasificacion vy revision de las requisiciones de las
diversas Direcciones y coordinaciones que integran el Ayuntamiento

Funciones Generales

e Llevar a cabo las cotizaciones de los diversos articulos y servicios
solicitados por las direcciones y coordinaciones de acuerdo a sus
respectivas requisiciones autorizadas, siempre en apego a las
normatividades vigentes asi como al reglamento del comité de compras.

e Elaboracion de pedidos asi como sus respectivos compromisos de
recursos ante la direccion de programacion.

e Solicitud de facturas a los proveedores

e Integracion de la documentacion soporte del gasto ( facturas requisicion,
pedidos entrada y salida de almacén, resguardo fotografias o actas de
entregas segun la naturaleza del gasto, para su envié a la direccién de
programacion via sistema

e Realizar las correcciones de documentacion en coordinacion de las
direcciones y coordinaciones ejecutoras en los casos que el gasto sea
devuelto por observaciones de la direccion de programacion, contraloria o
finanzas y realizar las respectivas correcciones para su nuevo envio.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Jefe del Departamento de Requisicion, Cotizaciones y

Pedidos.

Coordina a:

Relaciones de Coordinacion

Internas

Externas

Departamentos Administrativos
y Coordinaciones

Todas las dependencias del Ayuntamiento.
Ciudadania en General. Dependencias
Estatales y Federales Sindicatos.
Proveedores. Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado.

Perfil de Puesto

Escolaridad:

Carrera Econ6mica Administrativa y/o juridica
o afin.

Conocimientos:

Ley de Adquisiciones, arrendamiento vy
servicios del sector publico, Administracion
Publica.

Habilidades Técnicas:

Manejo de paqueteria de office.
Manejo de las tecnologias de informacion y
comunicacion.

Competencias Especificas:

Comunicacion.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.

Organizacion y administracion de recursos
humanos y materiales.

Resolucién de conflictos.

Enfoque a resultados.

Trabajo por objetivos.

Habilidades Humanas:

Facilidad de palabra.
Responsabile.
Autoconciencia.
Autocontrol.
Empatia.

Etica profesional.

Experiencia:

Dos afios en puestos similares.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Subdireccion de Servicios Generales.
Reporta a: Direccion de Administracion

Funcion Basica
Proveer los servicios de mantenimiento a los bienes de la administracion
publica municipal y supervisar que estos se realicen con eficiencia.

Funciones Generales

e Recepcionar todas y cada una de las requisiciones referente a la solicitud
de mantenimiento de los bienes muebles de las diversas direcciones y
coordinaciones del Ayuntamiento

e Supervisar el proceso de cotizaciones que estos se sujeten a la calidad del
producto, precio y tiempo de entrega asi como a lo establecido por las
normas vigentes aplicables en esta materia.

e Autorizar la elaboracién de pedidos de las diferentes direcciones y
coordinaciones en relacién al mantenimiento asi como las adquisiciones
de las refacciones correspondientes al parque vehicular propiedad del
Ayuntamiento.

e Supervisar que los pedidos correspondiente al mantenimiento y
adquisiciéon de refacciones autorizadas, se comprometan en tiempo ante la
direccién de programacion

e Supervisar que los trabajos solicitados a los prestadores de servicios se
cumplan con la debida oportunidad para evitar el atraso en las actividades
de las direcciones.

e Supervisar que los diversos articulos adquiridos pasen por el proceso de
entrada y salidas de almacén ya que esto significa cumplir con el tiempo
contable del devengo de acuerdo a la ley de armonizacién contable.

e Supervisar que los tramites de facturas asi como su respectiva
documentacion soporte sean enviadas en los tiempos establecidos a la
direccion de programacion para el tramite de la orden de pago
correspondiente.

e Llevar bithcora de control del mantenimiento y reparaciones con el objeto
de evitar duplicidad de gasto.

e |[nformar a su superior inmediato de todas aquellas unidades que por su
antigiiedad ya no son redituables su mantenimiento o reparacion.

e Las demas que las leyes le atribuyan y las que expresamente instruya el
director.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Subdirector de Servicios Generales.

Coordina a: | Departamento Control y Mantenimiento de Vehiculos,
Departamento de Servicios Generales.

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas
Departamentos Administrativos Todas las dependencias del Ayuntamiento.
y Coordinaciones Ciudadania en General. Dependencias

Estatales y Federales Sindicatos.
Proveedores. Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado.

Perfil de Puesto
Carrera Econdmica Administrativa y/o juridica

Escolaridad: ]
o afin.
Ley de Adquisiciones, arrendamiento vy
Conocimientos: servicios del sector publico, Administracion
Publica.
Manejo de paqueteria de office.
Habilidades Técnicas: Manejo de las tecnologias de informacion y

comunicacion.

Comunicacion.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.
Competencias Especificas: Organizacion y administracion de recursos
humanos y materiales.
Resolucién de conflictos.
Enfoque a resultados.

Trabajo por objetivos.

Facilidad de palabra.
Responsable.

Autoconciencia.

Autocontrol.

Empatia.

Etica profesional.

Experiencia: Dos afios en puestos similares.

Habilidades Humanas:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Departamento de Control y Mantenimiento de Vehiculos.
Reporta a: Subdireccion de Servicios Generales.

Funcion Basica
e Realizar el mantenimiento a los vehiculos de las diferentes direcciones del
Ayuntamiento.

Funciones Generales

e Recepcionar todas y cada una de las requisiciones referente a la solicitud
de mantenimiento de los vehiculos.

e Supervisar el proceso de cotizaciones que estos se sujeten a la calidad del
producto, precio y tiempo de entrega asi como a lo establecido por las
normas vigentes aplicables en esta materia.

e Autorizar la elaboracion de pedidos de las diferentes direcciones y
coordinaciones en relacién al mantenimiento asi como las adquisiciones
de las refacciones correspondientes al parque vehicular propiedad del
Ayuntamiento.

e Supervisar que los pedidos correspondiente al mantenimiento y
adquisiciéon de refacciones autorizadas, se comprometan en tiempo ante la
direccién de programacion

e Supervisar que los trabajos solicitados a los prestadores de servicios se
cumplan con la debida oportunidad para evitar el atraso en las actividades
de las direcciones.

e Supervisar que los diversos articulos adquiridos pasen por el proceso de
entrada y salidas de almacén ya que esto significa cumplir con el tiempo
contable del devengo de acuerdo a la ley de armonizacién contable.

e Supervisar que los tramites de facturas asi como su respectiva
documentacion

e |levar bitacora de control del mantenimiento y reparaciones de las
unidades vehiculares.

e [nformar a su superior inmediato de todas aquellas unidades que por su
antigledad ya no son redituables su mantenimiento o reparacion.

e Las demas que las leyes le atribuyan y las que expresamente instruya el
director.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Jefe del Departamento de Control y Mantenimiento de
Vehiculos.

Coordina a:

Relaciones de Coordinacion
Internas Externas

Departamentos Administrativos Todas las dependencias del Ayuntamiento.
y Coordinaciones

Perfil de Puesto

Carrera Administrativa o Ingenieria, Carrera
Técnica o afin, terminada o trunca.

Manejo de inventarios.

Conocimientos de mecéanica automotriz
Manejo de Paqueteria de Office.

Habilidades Técnicas: Sistemas de Control de Inventarios.
Habilidades mecanicas.

Comunicacion.

Toma de decisiones.

Organizacion y administracion de recursos
humanos y materiales.

Enfoque a resultados.

Trabajo por objetivos.

Facilidad de palabra.

Liderazgo.

Responsable.

Trabajo en equipo.

Experiencia: Dos afios en funciones similares.

Escolaridad:

Conocimientos:

Competencias Especificas:

Habilidades Humanas:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Departamento de Servicios Generales
Reporta a: Subdireccion de Servicios Generales.

Funcion Basica
e Apoyo al Subdirector de Servicios Generales en todas las actividades.

Funciones Generales

e Supervisar que las Requisiciones recibidas de las diversas Direcciones y
Coordinaciones del Ayuntamiento, cumplan con los requisitos de
suficiencia presupuestal.

e Supervisar la clasificacion de las Requisiciones recibidas por las
diferentes direcciones y coordinaciones con la finalidad de proceder a los
tramites de cotizaciones y posteriormente el tramite del pedido o en su
caso integrar los paquetes de concursos en cualquiera de sus modalidades
cuidando los rubros de partidas, tipo de gasto y fuentes de financiamiento
de conformidad a con los procedimientos que marca la normatividad en la
materia

e Supervisar que el tiempo contable del comprometido de los pedidos se
realicen en los términos que marcan las normas vigentes.

e Seleccionar a los Proveedores que ofrezcan el mejor precio, calidad y
entrega oportuna de los Equipos, Materiales y Servicios requeridos por el
Ayuntamiento. Vigilando en todo momento los criterios de Economia,
legalidad y transparencia en su aplicacion.

e Organizar el proceso de concursos en sus diferentes modalidades de
acuerdo a lo que la normatividad aplique cuidando siempre que este se
desarrolle de manera imparcial garantizando el apego estricto a las bases
y especificaciones técnicas que margue la convocatoria.

e Verificar que las convocatorias y bases que regiran las licitaciones
publicas estén apegadas a las normatividad correspondiente.

e Publicar en el Diario Oficial de la Federacion y medios de difusion
electronicos que establece la normatividad correspondiente, las
convocatorias y bases de las licitaciones publicas.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Jefe del Departamento de Servicios Generales
Coordina a:
Relaciones de Coordinaciéon
Internas Externas

y Coordinaciones

Departamentos Administrativos Todas las dependencias del Ayuntamiento.

Perfil de Puesto

Escolaridad:

Carrera Econdmica Administrativa y/o juridica
o afin.

Conocimientos:

Ley de Adquisiciones, arrendamiento vy
servicios del sector publico, Administracion
Publica.

Habilidades Técnicas:

Manejo de paqueteria de office.
Manejo de las tecnologias de informacion y
comunicacion.

Competencias Especificas: Organizacion y administracion de recursos

Comunicacion.
Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Toma de decisiones.

humanos y materiales.
Resoluciéon de conflictos.
Enfoque a resultados.
Trabajo por objetivos.

Habilidades Humanas:

Facilidad de palabra.
Responsable.
Autoconciencia.
Autocontrol.
Empatia.

Etica profesional.

Experiencia:

Dos afios en puestos similares.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificacion: Departamento de Revision Documental y Control de
Combustible.
Reporta a: Subdireccion de Servicios Generales.

Funcion Basica
Apoyo al Subdirector de Servicios Generales en todas las actividades.

Funciones Generales

e Verificar que las facturas que se reciban de los diversos proveedores y/o
prestadores de Servicio, cumplan con los requisitos fiscales y con las
disposiciones normativas en vigor.

e Llevar el registro y control de facturas de los bienes y servicios
efectivamente recibidos o devengados.

e Proporcionar informacion a los Proveedores y/o prestadores de Servicios
sobre el avance de los tramites relacionados con su facturacion.

e Verificar el tramite de la facturacion con sus respectivos soportes
documental derivada de los compromisos presupuestales de las distintas
Direcciones y coordinaciones de la Administracion Publica Municipal, ante
la Direccién de Programacion, para la elaboracion de las respectivas
ordenes de pago en el tiempo calendario establecido.

e Llevar el control de las autorizaciones diarias del consumo de combustible
de las diversas direcciones y coordinaciones que integran el Ayuntamiento

e Llevar el control y registro diario de acuerdo a los soportes que entreguen
los encargados del despacho del combustible por direcciones y
coordinaciones.

e Solicitar de acuerdo a los soportes del consumo mensual las facturas
correspondientes al proveedor.

e Solicitar y verificar que las direcciones y coordinaciones envien las
bitacoras correspondiente para el soporte de las facturas

e Integrar la documentacion correspondiente para el tramite de elaboracion
de orden de pago a la direccién de Programacion.

e Correccion de documentacion en coordinacion con las direcciones
generadoras del gasto sin son devueltas por observaciones de
Programacion, contraloria o finanzas.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Autoridad: Jefe del Departamento de Revision Documental y Control de
Combustible.

Coordina a:

Relaciones de Coordinacion
Internas Externas

Departamentos Administrativos Todas las dependencias del Ayuntamiento.
y Coordinaciones

Perfil de Puesto
Carrera Econ6mica Administrativa y/o juridica

Escolaridad: .
o afin.
Ley de Adquisiciones, arrendamiento vy
Conocimientos: servicios del sector publico, Administracion
Publica.
Manejo de paqueteria de office.
Habilidades Técnicas: Manejo de las tecnologias de informacion vy

comunicacion.

Comunicacion.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.
Competencias Especificas: Organizacion y administracion de recursos
humanos y materiales.
Resolucién de conflictos.
Enfoque a resultados.

Trabajo por objetivos.

Facilidad de palabra.
Responsable.

Autoconciencia.

Autocontrol.

Empatia.

Etica profesional.

Experiencia: Dos afios en puestos similares.

Habilidades Humanas:
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