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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA. - MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

L

INTRODUCCION:

La presente guia, tiene como objetivo integrar todos los elementos, criteriios y
métodos e incluye la informacién basica que el usuario requiere. El manu%al de
procedimienfos, es considerado como el instrumento que estableqé los
mecanismos esenciales para el desempefo organizacional de las éreas

administrativas que componen esta Direccion.

Por ello se considera también como un instrumento imprescindible para gu}ary
conducir en forma ordenada el desarrollo de las actividades, evitando la duplic%idad
de esfuerzo y cuya finalidad es optimizar el aprovechamiento de los recursbs y
agilizar los tramites que realiza el usuario con relacion a' los servicios que ée le

proporcionan

OBJETIVO:

Establecer las politicas, normas y mecanismos para el desarrolio de las
actividades, de las diferentes areas que conforman la direccién de administracion

bajo los procesos administrativos.

Facilitar el desarrollo de los tramites que requieren las dependencias de la
administracion publica municipal, en materia -de suministro de bienes y servicios,

para el logro de los fines del ayuntamiento.
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MARCO JURIDICO.

CONSTITUCIONES:

» Constitucion politica de los Estados Unidos mexicanos.

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano.

LEYES.

. Ley del 6rgano fiscal superior.

« Ley organica municipal.

« Ley de Responsabilidades de los Servidores Pblicos.
+ Ley de Hacienda Mdnicipal.

« Ley nacional de Planeacion

« Ley general del sistema estatal de archivos.
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TRAMITES QUE REALIZA LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Con la finalidad de ilustrar las funciones que realiza la direccién de administracion.
Dentro de las facultades que le confiere la ley organica de los municipios del

estado de tabasco en el art. 86, es de su competencia los siguientes asuntos. |
FUNCIONES QUE REALIZA EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO.

Dirige, todos los asuntos que atafien al buen funcionamiento administrativo tanto
i

" de la Presidencia Municipal como de las demas direceiones.

wal nenle
S

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA COORDINACION
' ADMINISTRATIVA.

DIRECCION DE ADMINISTRACION. PROCEDIMIENTOS:

e Funge como mando auxiliar de la direccion de la direccién de
administracion. l

*» Analiza y coordina las actividades de las aéreas de la direccion de
administracion.

o Solventa observaciones' del 6rgano de control interno.

» Enlace de la Direccién con la Coordinacion de Transparencia.

« Turna al area correspondiente correspondencias.
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA

COORDINACION

ADMINISTRATIVA.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

DIAGRAMA DE FLUJO.

INICIO
y
ANALIZA Y COORDINA SOLVENTA
ACTIVIDADES OBSERVACIONES DEL
ORGANODE
CONTROL INTERNO

ENLACE DE LA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION
CON LA DIRECCION
DE COORDINACION

ADMINISTRATIVA.

-

ENVIA A LA
DIRECCION
CORRESPONDENCIA

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA

AREA DE ARCHIVO MUNICIPAL.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

PROCEDIMIENTOS.

* Recibe documentos provenientes de los archivos generales.

» Mantiene el control de los documentos administrativos, historicos

contables.

* Proporciona servicios de consultas.
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA

AREA DE ARCHIVO MUNICIPAL.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

DIAGRAMA DE FLUJO.

RECEPCION DE

ARCHIVOS.

A

DOCUMENTOS

CONTROL DE

\ 4

DOCUMENTOS

CONTROL DE

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA

COORDINACION DE
COMPRAS.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

PROCEDIMIENTOS.

o Recepcion de solicitudes, requisiciones y facturas.

¢ Se turna al area correspondiente.

o Elaboracion de pedidos.

« Tramita a la direccion de programacion para comprometer el recurso.

-« Entrega de pedido comprometido al proveedor para su abastecimiento.

e Se envia pedido al almacén.

» Almacén recibe y entrega material
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA.

COORDINACION DE COMPRAS.

DIRECCIO DE ADMINISTRACION

DIAGRAMA DE FLUSO.

>
<

RECIBE

REQUISICION

COMPRA DIRECTA

CONCURSO.
DEMANDA MINIMA
¥

AREA DE

PEDIDOS Y 5] DIRECCIONDE },]  SERECIBE
COTIZACIONES PROGRAMACI PEDIDO

ON COMPROMET
DO

b

SE ENVIA
PEDIDO A
ALMACEN

RECIBE Y
ENTERGA.

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA.

COORDINACION DERECURSOS
HUMANOS.

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

PROCEDIMIENTOS.

Avanzamosg

« Recepcion de solicitudes: oficios de otras dependencias, solicitud de

empleo.

« Seleccidon de correspondencias.

e Se envia al area correspondiente:

e Area de nomina.

e Area de incidencias y prestaciones.




10

PERIODICO OFICIAL

19 DE FEBRERO DE 2011

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA. COORDINACION DERECURSOS
HUMANOS.
DIRECCION DE ADMINISTRACION. DIAGRAMA DE FLULO.

RECEPCION DE
SOLICITUDES. <

ANALISIS Y
SELECCION
DE
PERSONAL

G)

AREA DE s

INSIDENCIA DE
NOMINAS PERSONAL
AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA. COORD. MANTTO DE

VEHICULOS E INVENTARIOS.

DIRECCION DE ADMINISTRACION. PROCEDIMIENTOS.

Recibe requisiciones de mantenimiento preventivo y correctivo del parque

vehicular propiedad del ayuntamiento.

Verificacion del vehiculo averiado.

Integra expedientes y facturas para el control de inventarios.

Elabora resguardo del bien adquirido.

Verifica el bien y se le asigna no. de inventario.

Firma el responsable del bien

Envia reporte trimestral al 6rgano superior de fiscalizacion de tabasco.
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA.

COORD. MANTTO DE VEHICULOS
E INVENTARIOS. .

DIRECCION DE ADMINISTRACION.

DIAGRAMA DE FLUJO.

Avanzamos

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 29 fraccion lll, 47, 52, 53 fraccion V,
54, 73 fraccion IX, 74, 78 fraccidn IX y 93 fracciones Vil y Vlil de la Ley Organica de
los Municipios del Estado de Tabasco; el Honorable Cabildo del Ayuntamiénto de
Tacotalpa, Tabasco aprueba este Manual de Procedimientos de la birecizién de
Administracion Municipal, en Sesién Extraordinaria, mediante Acta namero

Veinticuatro del afio 2011; ordendndose su publicacidon en el Periddico Oficial del

—]

RECEPCION DE
REQUISICION DE

MANTENIMIENTO >

PREVENTIVO Y
CORRECTIVO

VERIFICACION DE
VEHICULOS
AVERIADOS.

A 4

INTEGRACION DE

Estado, para el inicio de su validez y aplicacion.

DR. ULt

S SOLIS GARGIA

EXPEDIENTE DE
- BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
h
ELABORACION DE
RESGUARDO DEL
VERIFICACION ;
DELBIEN. - |1 SEENVIAAFIRMA
DEL AREA
RESPONSABLE -
i
. Y
| ENVIA EIFORME
) AL ORGANO DE
FISCALIZACION.

3 2
PROFRA./Z\(RiﬁDE GIADALUPE

7 SIDENTE;@

- RAMOS MENDEZ

SINDICO DE HACIENDA
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TEC. ANFONIO MORALES RODRIGUEZ PROFR <JOSE CECILIO LOPEZ
ESQUIVEL

TERCER REGIDOR

CUARTO REGIDOR
1

C. RODRIGO ALBERTO DE LA CRUZ
CAMPOS. ’

SEXTO REGIDOR

DR. SILVIA YOLANDA TORRES U'TRILLA

SEPTIMO REGIDOR OCTAVO REGIDOR

. et il ia £ -Z‘r(a 7
LIC. GABRIEJ/A COUTINO BALBOA PROFRA. LUCRECIA EDITH PéREZ
NOVENO REGIDOR MENDEZ ;

DECIMO REGIDOR

ENITES LOPEZ
}

ECIMO REGIDOR

N\ e
{\\:}\ P 4
AU e
T ?:_.‘/'-"\\f.-
LRl M

ElPeriddico Oficial circula los miércoles y sébados.

Impreso en la Direccion de Talleres Gréficos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacion de ta Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Lasleyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periddico.

Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al
M teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



