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PERIODICO OFICIAL 11 DE FEBRERO DE 2012

~;IJEL ÁNGEL JIMÉNEZ LANDERO, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL
r '\,1" 'iENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE EMILlANO ZAPATA,

~i ), A SUS HABITANTES HAGO SABER:

el - eL H. AYUNTAMIENTO DE EMILlANO ZAPATA, TABASCO, CON
F .:' \-¡ENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTíCULOS 115, FRACCiÓN 11 DE LA

,.,':'ÓN pOLíTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 64 Y 65 DE LA
. :ÓN pOLíTICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 29,

".' ,; ,53 FRACCiÓN V Y 65, FRACCiÓN 11 DE LA LEY ORGÁNICA DE LOS
·l ,;; OS DEL ESTADO DE TABASCO; Y

CONSIDERANDO

.rue de conformidad a lo señalado por los artículos 115 de la Constitución
os Estados Unidos Mexicanos' y 64 de la Constitución Política del Estado

10 de Tabasco, el Municipio es la base de la división territorial y de la
..olitica y administrativa del Estado de Tabasco.

" .jJ. Que el artículo 53 fracción V de la Ley Orgánica de los Municipios del
,:." oasco: establece que el Ayuntamiento conforme a las disposiciones de la

Ir nií General de la República, así como la Constitución. del Estado Libre y
. :', ..ir.>, Tabasco; y demás normas legislativas aplicables; deberá expedir

,. '11, S reglamentarias sobre la Organización de la Administración Pública
r. 1ni·. ;'1 :¡ i;n de cumplir con las funciones específicas que el propio artículo establece.

TE 'C,' j·~O.- Que en esa tesitura él artículo 86 en su fracción Ide la Ley Orgánica de los
V" e-' ..)1 Estado de Tabasco; establece que: corresponden a la Dirección de

"');1 dentro del despacho de sus asuntos el de coordinar, dirigir y controlar
,;ntos que atañen al buen funcionamiento administrativo de la Presidencia

>ue el presente Manual es la base legal que sustenta la constitución y
rY)l; ¡ éC,;"il de la Dirección de Administración del H. Ayuntamiento Constitucional de esta

j, l',; como los objetivos que debe cumplir, su estructura de integración, las
responsabilidades de sus miembros, así como sus normas de

:y,',J, y aquellas establecidas en la Ley.

01 ¡\\)- 0'!e el Presidente Municipal en términos de la fracción V del artículo 65 de la
> '1; de los Municipios del Estado de Tabasco; es el Órgano Ejecutivo del

.. \~.- entre cuyas facultades se encuentran, entre otras, las de administrar los
J. !)r,¡inio público y privado del municipio, llevar su registro, controlar y vigilar su
'i"n "rl0CU8rlO y conservación; delegar cuando así lo considere necesario las funciones

" i' 'i firma de contratos, convenios y toda clase de actos a los titulares de las
j. ,). " i'~ '. {. acuerdo con la naturaleza del asunto de que se trate, así como ejercer
la fUi icion adrninistratlva del Ayuntamiento.
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SEXTO.- Que de acuerdo a lo establecido en el artículo 29 fracción 111de la Ley Orgánica
de los Municipios del Estado de Tabasco, es facultad del Ayuntamiento. emitir los
reglamentos necesarios para el correcto desempeño de la administración pública
municipal.

SÉPTIMO.- Que el Ayuntamiento que presido con fundamento en lo dispuesto por íos
artículos 115 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, 65 fraccióri I
de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29, fracción 111.53 .
fracción V y 65, fracción 1Ide la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco;
y, ha tenido a bien emitir el siguiente: ,~

MANUAL DE ORGANIZACiÓN Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCiÓN
ADMINISTRATIVA DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE EMILlANO

ZAPATA, TABASCO.

i

En toda organización pública o privada, debe existir un órgano administrativo central
encargado del funcionamiento administrativo general en donde una de las
responsabilidades de éste implica el establecimiento y la coordinación de políticas y
directrices técnicas y administrativas de operación para el funcionamiento óptimo de las
actividades tanto a corto como a largo plazo. Por la tanto, es necesario contar con un
Manual de Operaciones de la dirección que trace las políticas y lineamientos
administrativos bajo los cuales el personal realizará sus funciones y actividades.
asimismo, es esencial lograr la estandarización de las acciones a través de un manual de
operación para que éste pueda ser utilizado como una herramienta de capacitación y
promotor de la comunicación organizacional.
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), .v, es importante hacer mención que un manual tomo este no pretende
su " Jbilidades y el sentido común de cada persona, de hecho, la capacidad del

"l dirección permitirá renovar y mejorar este documento.

OBJETIVO

_.este Manual es establecer las normas conforme a las cuales la dirección
: '"'n ejercerán sus facultades y desarrollará sus trabajos para:

,c <rr >: el objetivo de la dirección.

I,!} la calidad, consistencia y uniformidad en todas las actividades, y
-:o.:J que realiza la dirección.

la productividad de la dirección eliminando los tiempos de demoras,
etrabajos.

»rocesos documentados que faciliten el flujo de información y la
Ión entre los departamentos y niveles jerárquicos de la organización.

" i f;ú~ilitar la inducción o el entrenamiento del personal de nuevo ingreso. o
1 ~-) promovido. ..

í ultura de ia organización, orientada a la mejora continua.

'~ torna de decisiones en la dirección.

, "insulta a todos los colaboradores de la organización.

orden organizacional a través de respetar y cumplir las directrices
"_, -, >:) en los manuales y documentos de la organización.
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Estructura Organizacional
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Objetivo

Asegurar el cumplimiento de los objetivos a través de la administración y control de los'
recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales que requieran las
direcciones del H, Ayuntamiento, para el desempeño de sus actividades bajo condiciones
de eficiencia y bajo un esquema de racionalidad.

Misión

Planear, coordinar, dirigir y supervisar las actividades que permitan proveer los recursos
humanos, financieros y materiales requeridos por las direcciones para una eficiente
operación del H. Ayuntamiento en términos de calidad y bajo un esquema de
racionalidad.
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Visión

. Itas rápidos y fluidos, normas y procedimientos adecuados Ly
" las adquisiciones de bienes y servicios, con la finalidad de cumplir

,C' ; [':::Izados en el cumplimiento de los programas del H. Ayuntamiento. .

Jlr y controlar todos los asuntos que atañen el buen funcionamiento
'1':- de la Presidencia Municipal.

,
uir en los términos de las disposiciones legales, los diversos tipos
nuebles y útiles necesarios que sean:autorizados para la

Ic)S fines del Ayuntamiento, ,

.acitar y controlar al personal de la administración municipal, así
'tratos para la prestación de servicios profesionales, previo
«Iente municipal.

.,

bienes y' servicios que requiera el funcionamiento de las
entes municipales .

•• , j ¡'.. l .1 '1 el inventario de los bienes muebles e inmuebles propiedad del

.muales y reqlarnentos tendientes a mejorar la administración

'\
~'

)ti
.iento de las disposiciones legales y estatutos de las relaciones
; I los servidores públicos.

'amientos, remociones, renuncias, licencia~ y jubilaciones de los
:~üS.

.ordinación con los directores ele finanzas V de programación al
.icipal, 16s rangos rrururnos y. rnaximos del tabulador
para determinar los sueldos o remuneraciones de los servidores

r'~ .Ayuntamiento.

-servación, así como administrar y controlar los bienes muebles del

l)((¡-"3nj?~r v atender todo asunto correspondiente a la prestación de servicios
enciales, deportivos, culturales, socioeconórnicos. vacacionales y
personal de las dependencias y entes del Municipio.

" ante eIISSET.
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l. DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Nombre o denominación del Puesto: Dirección de Administración

Clave: 0039
Categoría: Director
Ubicación

1 Base: D---
Confianza: lX1

No. de Plazas:

Dirección: Administración
Área: Dirección

Reporta a: Presidencia.
Puestos a su cargo: Subdirección, Jefe de Departamento <lA"(Recursos Materiales

y Servicios Generales), Jefe del Departamento <lC"(Bienes
Patrimoniales), Jefe de Departamento "A" (Recursos

_Humanos), Auxiliar de almacén, Auxiliar (Vehículos),
Jefe de área (facturación), Secretarias, Chofer

Relaciones de coordinación interna:
a) Presidencia
b) Dirección de Programación.
c) Contralorla Municipal.
d) Dirección de Finanzas.

Relaciones de coordinación externa:
Proveedores

Objetivo del Puesto:

Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales asiqnados
presupuestalmente, así como proporcionar los servicios generales de apoyo, de acuerdo
a los programas de trabajo de las diferentes direcciones del H. Ayuntamiento, cumpliendo
con las normas establecidas por la Ley.
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11.DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

a) Descripción Genérica:

Funciones principales:

• Administrar los recursos humanos, financieros y materiales con base en lo dispuesto
en los reglamentos y leyes.

• Analizar y autorizar los requerimientos hechos por las direcciones con base en las
normas establecidas para la buena administración de los recursos públicos.

• Suministrar los recursos necesarios para el funcionamiento de los programas de las
direcciones del H. Ayuntamiento.

b) Descripción Específica o Analítica:

Actividades Diarias:
• Autorización de los requerimientos de las direcciones, optimizando los recursos

humanos, financieros y materiales, por medio de la aplicación de las técnicas
administrativas adecuadas a las circunstancias y a las necesidades del H.
Ayuntamiento.

• Atender los lineamientos e· instructivos de operación, establecidos dando
cumplimiento con las dlsposlciones contenidas en los reglamentos y leyes.

• Coordinar las acciones requeridas para la buena organización de la dirección.
• Leer la correspondencia recibida de las direcciones del H. Ayuntamiento y entidades

externas para dar respuesta inmediata a sus necesidades.
• Realiza todas aquellas funciones que en forma específica le solicite el Presidente

Municipal.

Actividades Periódicas:

• Supervisar y efectuar el análisis de presupuestos.
• Coordinar y ejecutar la elaboración de las actas de entrega-recepción para otorgar

los apoyos a personas de escasos recursos, previa autorización de Presidencia
Municipal.

• Asistir a las reuniones de directores para mantener informado al Presidente
Municipal a cerca del desarrollo de las funciones de 13 dirección

• Asistir a las reuniones del Comité de Compras en carácter de Presidente del
Comité, para el análisis y autorización de las mismas bajo los lineamientos del
Reglamento del Comité de Compras.

• Asistir a las reuniones del Comité de Gasto Financiamiento, para acordar los
lineamientos que permitan optimizar los recursos financieros del H. Ayuntamiento

• Entrega de la cuenta pública.
• Supervisar el almacén general.
• Supervisar el parque vehicular.
• veríñcación del inventario general.
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Actividades Eventuales:

• Participar en la supervisión de la elaboración y actualización de los manuales de
organización y procedimientos de las direcciones.

• Integrar y presentar ante el Presidente Municipal los programas de actividades de la
dirección.

• Participar en el desarrollo del Programa de Operación Anual.

• Participar en el desarrollo del Plan de Desarrollo Municipal.

.• Participar en el desarrollo del programa anual de presupuesto.

• Asistir a reuniones del H. Ayuntamiento e invitaciones de entidades externas.
• Asistir a eventos cívicos y culturales del H. Ayuntamiento e invitaciones de

entidades externas.

Relaciones Internas con el Puesto:
Presidencia.
Para reportar e informar el desarrollo de las funciones de la dirección.

Contraloría Municipal.
Para la coordinación del buen ejercicio del gasto público y atender a las auditorías
internas.

Dirección de Programación.
Para coordinación del buen ejercicio del gasto público.

Dirección de Finanzas.
Para coordinación del buen ejercicio del gasto público.

Relaciones Externas con el Puesto:

Proveedores.
Para establecer los lineamientos bajo los cuales se mantendrá la relación de
colaboración entre ellos y el H. Ayuntamiento.
Responsabilidades:

• Ejercer de manera correcta el ejercicio presupuesta!.
• Dar cumplimiento oportuno y eficiente de las actividades previstas en los

programas y proyectos.
• Asignar y fomentar medidas preventivas para el uso racional del presupuesto.
• Realizar adecuaciones presupuesta les que aseguren el buen funcionamiento de la

dirección ya favor del recurso presupuestado.
• Autorizar las adquisiciones con base en el Reglamento de Compras del Municipio
• Asignar y fomentar medidas preventivas para el uso racional los recursos

financieros. humanos y materiales.
• Asegurar la integración de la cuenta pública correspondiente a la dirección para su

entrega en los tiempos establecidos por la Ley.
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1.DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

·~J¿nominación del Puesto: Subdirección de Administración

v-' 0649
Subdirector

No. de Plazas: 1 Base: O
Confianza: [g]

Dirección:
Área:

)eporta a:
su cargo:

Administración
Subdirección.
Dirección de Administración
Jefe de Departamento "A" (Recursos Materiales
y Servicios Generales), Jefe del Departamento "C" (Bienes

-~-------'-'--"'--'--"'----'--'--------------'----' -------_ ...----_._-_._-_ .._----_._--"-
Patrimoniales), Jefe de Departamento "A" (Recursos
Humanos), Auxiliar de almacén, Auxiliar (Vehículos),
Jefe de área (facturación), Secretarias, Chofer

",,,,., de coordinación interna:
ección de Programación.

ii ección de Contraloría.
-\'rpcción de Finanzas.

s de coordinación externa:
i\leedores

'" ¡-lal Puesto:

_. :,1,; i,,;~ar. dirigir y supervisar las actividades de los departamentos y áreas de la
'~;f~C",C:(:,¡l ;-k" ;':'lfiministración para su correcto desempeño.
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11.DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

a) Descripción Genérica:

Funciones principales:

• Coordinar y supervisar el desempeño de las actividades diarias de la dirección.
• Dar fluidez a las solicitudes internas y externas recibidas en la dirección.
• Programar, coordinar y organizar las licitaciones para la adquisición de bienes y/o

servicios.

b) Descripción Específica o Analítica:

Actividades Diarias:

• Administración de los recursos del fondo revolvente.
• Supervisión y pago de energéticos.
• Elaboración de oficios, circulares, oficios de comisión y demás documentos oficiales

emitidos por la dirección.
• Atención de solicitudes con carácter de urgencia.

Actividades Periódicas:

• Monitoreo a través del sistema SIAP del presupuesto de la dirección.
• Suministro de dotación de combustible a las entidades con las que existe un

convenio de apoyo de combustible.
• Responder y comprobar el fondo revolvente ante la contraloría municipal.
• Coordinar y verificar que se lleven a cabo según los lineamientos establecidos por la

contraloría municipal y dentro de la normatividad el cierre mensual de facturación.
• Coordinar que se de cumplimiento a los tiempos establecidos en el calendario de

actividades emitido por la contraloría municipal.
• Supervisión e integración de la cuenta pública correspondiente á la dirección de

administración.
•• Control del almacén.

Actividades Eventuales:

• Tramitar gastos a comprobar de la dirección, así como su comprobación
Realizar invitaciones él proveedores y comité de compras para llevar a cabo una
licitación. .
Elaboración de invitaciones para sesiones ordinarias y extraordinarias del comité de
compras.
Elaboración de los dictámenes (técnico y económico), fallo de adjudicación, contrato,
etc. de la licitación
Entrega de la documentación comprobatoria de la(s) licitación(es) al departamento
de recursos materiales y servicios generales para su resguardo.
Entrega de actas de adjudicación directa emitidas en las sesiones extraordinarias
llevadas 9 cabo por el cornité de compras.

•

•

•

•
..
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, 'las con el Puesto:

el e,'; ~;+raloríaMunicipal.
e' ¡COl '"',t1'V lances del proceso de facturación .

. '?mación.
l~es del proceso de facturación.

e ,<; ,."z.ª~
del proceso de facturación.

, elPuesto:

<3 y documentación en caso de licitaciones.

.o de los recursos del fondo revolvente.
lineamientos establecidos para el buen uso de los recursos

' •• " r .-, "'r",~",dimiento de compras con apego al Reglamento del Comité de

cumplan en tiempo y forma los procesos establecidos en la

.cursos de la dirección para su mejor ejecución y optimización
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1.DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Nombre o denominación del Puesto: Jefe de Departamento" A". (Recursos
Materiales y Servicios Generales).

Clave: 0651 No. de Plazas:--------._-----
Categoría: Jefe de departamento UA".

Ubicación

1 Base: O---
Confianza: [:g}

Dirección: Administración
Area: Recursos Materiales y Servicios Generales

Reporta a: Dirección y Subdirección de Administración
Puestos a su cargo: Auxiliar de almacén, Jefe de área (Facturación), Secretarias,

Auxiliares (cotizaciones).

DIRECCiÓN

Recursos Materiales y
Servicios Generales

Relaciones de coordinación interna:
a) Dirección de Programación.
b) Contraloría Municipal.

Relaciones de coordinación externa:
a) Proveedores

Objetivo del Puesto:

Coordinar el proceso de compras para proporcionar oportunamente los recursos
materiales solicitados por las direcciones del H. Ayuntamiento.

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO

a) Descripción Genérica:

Funciones principales:

• Coordinar el proceso de compra.
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:1, oceso de facturación.
olrc-1rl")~ ',/ actualización del padrón de proveedores.

:.,. '~7~;i6n Específica o Analítica:

I .evlsión de requisiciones ylo órdenes de servicio.
.isiciones al auxiliar para realizar cotizaciones, realizar cuadro frío y

ji, "len de oedido ylo contrato de prestación de servicio ..
I -. 1:::; dirección de Programación para su comprometido.

pedidos comprometidos.
-irecciones el pedido para el suministro de lo solicitado.
»cumentación comprobatoria del gasto.
sello de las direcciones.
jefatura del área de facturación la factura y documentación

, d le. para su envío a la dirección de programación.

r\', o';, Ji I ual padrón de proveedores.
n documentación de las licitaciones celebradas en el mes.

¡:. urnentación de las licitaciones.
,,:uadro de informe del recurso ejercido mediante las licitaciones

. i ::1 mes.
o :'; de facturación en la fecha estipulada por el calendario de

o olecido por la contraloría municipal
-ia física del almacén.

•ial en existencia en la bodega de la dirección de administración
.~:;necesidades de compra de la dirección de administración para

.to.

18 facturas, pedidos y requisiciones no ejecutadas en el mes
; ;(X.

iíS con el Puesto:

...... _.. ..:...'..:.'aloria Municipal
'::' r3cturación e informe del proceso de facturación.\::"

el·? f' (nación.
'; 1;, correcta asignación de proyectos partidas presupuestales.
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Relaciones Externas con el Puesto:

Proveedores.
Solicitud de documentación para la integración del padrón de proveedores.

Responsabilidades:

• Cumplir con el calendario de facturación establecido por la contraloría
municipal.

• Entrega -en tiempo y forma de la cuenta pública en cuanto a compras y
adquisiciones por licitación (menor, mayor y pública).

• Dar seguimiento y actualización del padrón de proveedores del municipio.
• Vigilar que todas las facturas entregadas en la dirección de administración sean

tramitadas para su pago oportuno.
• Reportar a la subdirección las compras que de acuerdo al monto cotizado y

dando cumplimiento al Reglamento del Comité de Compras debe ser licitado,

1.DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Nombre o denominación del Puesto: Jefe de Departamento "e"
(Bienes Patrimoniales)

Clave: 0650------
Categoría: Jefe de departamento "C".

Ubicación

No. de Plazas: 1 Base: O
--- Confianza: ®

Dirección: Administración-------------------------
Área: Bienes patrimoniales

Reporta a: Dirección y Subdirección de Administración_. ._. 0 ----------------- -:-_0_-..,-_-

Puestos a su cargo: Auxiliar del área de vehículos

..
V._N ••••••• "' ••••

•

Bienes Patrimoniales
I
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~ , vrdinación interna:
1;161 de Finanzas.

" í. Programación.
,LÍ r.luniclpal.

,,- ieonrdinación externa:

'.~muebles e inmuebles del H. Ayuntamiento Municipal.

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO

,,:;íciones de bienes inmuebles.
". l i j; nta pública.

liento de los equipos de cómputo del H. Ayuntamiento.

rica o Analítica:

- .¡

les muebles e inmuebles en el inventario general.
.roos de los bienes inmuebles.

'¡meros de inventario en los bienes inmuebles.
'en de los bienes inmuebles para la integración de documentación

la adquisición,
", bienes inmuebles del inventario general.
"zación del inventario general.

iC'_ eje todos los bienes comprados en el mes corriente.
inmuebles por partidas presupuesta les y de recursos provenientes.

','c,tos de prestación de servicios.
elación de los vehículos.
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Actividades Periódicas:

• Realizar contratos de arrendamientos.
• Realizar contratos de comodato.
• Revisión de los bienes inmuebles.
• Actualización de los números de inventario de los bienes inmuebles.
• Reubicación de los bienes inmuebles. !,,
• Integración de la cuenta pública en cuanto a: reporte qeneral del estado del

inventario general, creación de cédula mensual de adquisiciones. realización de
concentrado 'por partidas presupuestales

• Conciliación mensual de inventario con las direcciones de finanzas y
prog ramación.

• Administración y control de contratos de concesiones, cornodatos y convenios con
organismos externos al H. Ayuntamiento.

Actividades Eventuales:

• Registro de contratos de arrendamiento ante la Secretaría de Finanzas del
Estado.

• Mantenimiento y reparación de equipos de cómputo.
e Mantenimiento y reparación de la red de cómputo.
o Comprobación del estado del inventario general ante la contraloría municipal.

Relaciones Internas con el Puesto:

Dirección de Finanz::Is.
Para realizar conciliación de adquisiciones mensuales.

Dirección de PrÓWamación.
Para realizar conciliación de adquisiciones anuales.

Contraloría Municipal.
Para comprobar el estado del inventario general ante la auditoría interna.

Relaciones Externas con el Puesto:
Ninguna

Responsabilidades:

•
. .

Inventariar todas las adquisiciones realizadas por el H. Ayuntamiento.
Entrega en tiempo y forma de la cuenta pública.
Supervisión del estado actual de los bienes inmuebles.
Actualización de inventario.
Realizar contratos de arrendamiento, prestaciones de servicio, comodato y
conseciones.

•
•
•
•
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_.- ..... -------------------------------
1.DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

,,:ínación del Puesto: Jefa de Departamento "A": (Recursos
Humanos).

C_' -·t 1-----------
No. de Plazas: 1 Base: O

---
Confianza: [;J:2 Departamento "A".

I '~¡éJll Administración
-c,,:)' Recursos Humanos
'1 Dirección y Subdirección de Administración

, ..';¡ C;C). _N_in_9_u_n_o _

Ión interna:
-,,

nación.
Jifa!.

; Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales .
..ión Ambiental y Desarrollo Sustentable.

"'r:ión, Cultura y Recreación.
d del Ramo 33.

J Jurídicos .
. id Pública.
o.
jo Externa:

. DESCRIPCiÓN DEL PUESro

¡ ,
L.! ]

! H. Ayuntamiento.
(j J semanal.

v xíientes del personal.
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b) Descripción Específica o Analítica:

Actividades Diarias:
• Depuración y actualización de la nómina.
• Depuración y actualización de la lista de raya.
• Descuento de mueblería
• Descuentos de crédito FONACOT
• Descuentos de crédito FINCRECE
• Actualización de plantillas del personal.

Activiaeaee Periódicas:

• Elaboración de nómina quincenal.
• Elaboración de lista de rayas.
• Verificar altas, bajas y cambios del personal.
• Realizar descuentos de préstamos a corto plazo y préstamo hipotecario del

ISSET.
• Realizar el cierre de facturación en la fecha estipulada por el calendario de

actividades establecido por la contraloría municipal.
• Actualizar impuestos del personal (ISPT y Subsidio al empleo)
• Elaboración de reportes de nómina para orden de pago.
• Elaboración de reportes de cédula deIISSET.
• Tramitar vales de despensa para el personal de tránsito y dignificación

penitenciaria.
• Tramitar pago de antidoping del personal de Tránsito 'y Seguridad Pública.
• Integración de la cuenta pública en cuanto a: laudo laboral, plantilla valorizada

comparativa, por condición laboral, lista de raya, capítulo 4000, becas y
movimientos de personal en el programa SIDENOiv1 (Sistema de
Nombramientos)

• Informar a la Contraloría Municipal los movimientos de altas y bajas del personal
para la declaración patrimonial.

Actividades Eventuales:

41 Elaboración de nombramientos del personal del H. Ayuntamiento.
• Dar trámite a finiquitos de personal por baja.
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.r.vocatoria para licitaciones a COMPRANET.
,!e Primas vacacionales.

" e bonos por días de festejo.
'. de días adicionales .

. y trámite del aguinaldo.
".'na pago de becas .

. el ::] pago de sueldos de diversos proyectos eventuales.
,-o " ..::n:oy trámite en incrementos salariales y prestaciones.

',~ ele pagos retroactivos.

j:;3 Internas con el Puesto:

_.. _ ;¡cipal.

JItas y bajas del personal de categoría de Presidente Municipal a Jefe de
'-, to para actualización de la declaración patrimonial.

-'~: ¡.)J9gramación.

;~:¡<.'r :.eJa de reportes de nómina para elaborar orden de pago.

-'.!] ,e cédula de FONACOT para su cotejo contra los descuentos aplicados en

'a .orte de descuentos aplicados por concepto de mueblería para su
re~/-I ~

'J J L ~ cédulas de retenciones de ISSET para ser anexada a la cuenta pública ..
~n :;:;;·)rtes de la nómina para cotejar contra la orden de pago emitida por la

.,:; de programación: •
) ,-,8 lista da.raya semanal y quincenal a través de oficio para su trámite y pago.

l", nómina original y sobres de pago para su trámite y pago al personal.

..~_Obra3,Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

J':~t.·¡ónde movimientos de altas y bajas del personal de lista de raya.

- "Qr~LGeneralde Ramo 33.

) l':' ecepción de movimientos de altas y bajas del personal de lista de raya.

......~'!·~1ción! Cultura y Recreación.

'''¡:)('''!''''':')'~¡:ln listados de becas (altas y bajas) para su trámite a través de la
;n de programación.
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Relaciones Internas con el Puesto:

Dirección de Asuntos Jurídicos.
- i .-_.

• Para solicitar información de laudos laborales existentes en eh'municipio y su
estado actual para ser reportado en la cuenta pública. 1-., .

• Recepción de cálculos de finiquitos para su trámite ante la dirección de
programación.

Dirección de Seguridad Pública.

• Para tramitar pago de antidoping de los elementos de seguridad pública y
• Trámite de pago de vales de despensa para los elementos de dignificación

penitenciaria.

Dirección de Tránsito.

• Para tramitar pago de antidoping de los elementos de tránsito y
• Trámite de pago de vales de despensa para los elementos de tránsito.

-_ .._- --- - - - -----"----
Relaciones Externas con el Puesto:
ISSET.

• Entrega de cédulas de retenciones de ISSET.
• Movirnlentos.de altas y bajas en la nómina. .
• Informe de descuentos de préstamo a corto plazo y préstamo hipotecario.

FONACOT

• Recepción de cédula de notificación de altas y pagos del personal del H;
Ayuntamiento para realizar los descuentos correspondientes en la nómina.

FINCRECE

• Recepción de cédula de notificación de altas y pagos del personal del H.
Ayuntamiento para realizar los descuentos correspondientes en la nómina.

Mueblerla de los Ríos

• Recepción de relación de descuentos de mueblería a,' personal del H.
Ayuntamiento para realizar los descuentos correspondientes en la nómina.

e

José Houdini Falcón Cortés.

• Para programar actualizaciones del sistema de nómina NOMIPAO.
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, ;'¡sabilidades:

¡:-ega en tiempo y forma de/acuerdo al calendario estabíecido por la contraloría
. iicipal los reportes de nómina en la dirección de programación y la nómina

');íginal y sobres de pago· en Iadirecolón de finanzas, ."
i:;tltener actualizada la nómina de acuerdo la plantilla establecida.

rega de. cuenta pública.
. .,

,J:¡f y entregar en tiempo y forma los reportes de cédulas de retenciones de
'T

:, ,:8f1er actualizado los expedientes del personal del H. Ayuntamiento.
'=¡mite~ Lista de Raya. i

l. DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

nominación del Puesto: Jefe deárea (vehiculos)

348
.efe de área

No, de Plazas: _1_ Base: D
Confianza: [?SJ

:rección:
Área:

Administración
Bienes patrimoniales
Jefe de Bienes Patrimoniales, Dirección y Subdirección
de Administración
Ninguno

. ,;Dorta a:
.•..........••

; , uearqo:

_.- ------- ------- ----- _. -;------------- ~ ~ ------~ --ji
I s' P tri '1 m! lenes a nrnorua es p
\_--_ ..._-._ ...__ ..__ .__ ..__ .......•. . '-', _.- .

!. ;¡es de coordinación interna:
" cción de Finanzas.

;)) LJirección de Programación.
F~;,tfaloría Municipal.

¡ J'!';{"unc2. de coordinación externa:
:I/eedores
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Objetivo del Puesto:
Programar y llevar a cabo el proceso administrativo para .el mantenimiento preventivo y
correctivo del parque vehicular del H. ayuntamiento que ayude a su conservación y
debido funcionamiento. ..

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO

a) Descripción Genérica:

Funciones principales:

• Recibir facturas por concepto se refacciones ylo servicio del parque vehicular.
• Integración de la cuenta pública.

b) Descripción Especifica o Analítica:

Actividades Diarias:

• Recibir facturas por concepto se refacciones ylo servicio del parque vehic_ular.
• Elaborar bitácora de vehiciilos.
• Recibir y entregar solicitudes de trabajo autorizadas.
• Realizar requisiciones u órdenes de servicios en el sistema.
• Elaborar pedidos en el sistema.
• Cotizar con diferentes proveedores.
• Control de los servicios de mantenimiento y refacciones de 'cada vehículo que

integra el parque vehicular.
• Realizar cuadros comparativos.

Actividades Periódicas:

lO Revisión física de las condiciones del parque vehicular.
• Integración de cuenta publica en cuanto al reporte de la partida presupuesta\.
• Actualizar bitácora de vehículos.
• Facturación y comprobación de gasto.
• Actualización del inventario del parque vehicular.

Actividades Eventuales.

• Emplacamiento de Vehículos.
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1';;:::¡2~~y refrendos.
" .»novaciones y/o compra de pólizas de seguros del parque

1I 1 jI"

I
\. ~~,i :nternas con el Puesto:

.imaclón.
,_)11 para comprobar el gasto.

nículos.

":' con el Puesto:

j, .ritar la factura junto con sus documentos comprobatorios
la orden de pago .

.1. Lampo y forma de la cuenta pública.
'~. les de servicios, requisiciones y pedidos.
I rol del mantenimiento y reparaciones realizas por unidad

parque vehicular.
,~ 'o de vehículos.
~..ulos.

r \TOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

I , .ación del Puesto: Jefe de áre~~ctur~<:;_ió_n~) _

No. de Plazas: 1 Base: O
----

Confianza: ~,:: área
.1,. ../;1

dJ" Administración
Recursos Materiales y Servicios Generales----_._--~---

id a Dirección y Subdirección de Administración
--------

..1 _~l~g u n_'?__ . . .. _.__. _._._. . ._
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Relaciones de coordinación interna:
a) Dirección de Programación.
b) Contraloría Municipal.

Relaciones de coordinación externa:
a) Proveedores

Objetivo del Puesto:

Dar inicio al proceso de facturación con la recepción de la factura que contenga
todas normas establecicla en el Código Fiscal de la Federación.

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO

a) Descripción Genérica:

Funciones principales:

• Recibir facturas y entrega de contra recibos.
• Realizar envio a la dirección de programación para realizar orden de

pago.
• Dar de alta las facturas en el sistema.
• Revisión del cumplimiento fiscal de las facturas.

b) Descripción Específica o Analítica:

Actividades Diarias:

• Dar alta a las facturas en el sistema SIEN ..
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~,' tl;ntregar contrarecibos a los proveedores.
¡.'¡ lo s datos fiscales de las facturas (RFC. fecha, importe, etc.)

",', ¡¡!isiciones y pedidos para anexarlos a la factura.
r ~.,; lS d~ la documentación para su trámite.

" r'. nvlos a la dirección de programación de las facturas y los
c:r,,," .os comprobatorios para generar su orden de pago.

lirección copias del gasto ejercido.

'\ '.S , 'enodices;

'" ';'05 para pago del consumo de energía eléctrica.
" r"'if¡os por servicio de líneas telefónicas .

. .¡as con el Puesto:

-i,'. .;lmación.
--~¡- [IriS de facturas y comprobación de las mismas para la

..cn de pago.

J' J-ªl
. -iones de proyectos y partidas.

~'J .. .is con el Puesto:

acturas y entrega de contra recibos.

, ; 'f ':; facturas dentro de los tiempos establecidos por la
¡Jara terminar el cierre de facturación.
? los datos de las facturas sean los correctos para su

-, i "f;Sl~ v comparar que todas las facturas dadas de alta en el
., '-'~8 quede sin tramitar.
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1.DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Nombre o denominación del Puesto: Auxiliar del almacén

Clave: 0335
---------

Categoría: _A_u_x_i_lia_r _
Ubicación

Dirección:

No. de Plazas: Base: O
--

Confianza: r;g]
1

Área:

Adm inistracipn
Jefe de Departamento "A" (Recursos Materiales y
Servicios Generales)
Dirección y Subdirección de Administración,
Jefe de Recursos Materiales y Servicios Generales
Auxiliar

Reporta a:

Puestos a su cargo:

-

1
- R~cursos Materiales y

Servicios Generales---r
L_

Relaciones de coordinación interna:
a) Contraloría Municipal.

Relaciones de coordinación externa:
a) Proveedores

Objetivo del Puesto:
Coordinar, controlar y administrar de las entradas y salidas del almacén.

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO

a) Descripción Genérica:

Funciones principales:
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_l, .cto control de los diversos artículos y materiales.
entregar artículos y materiales para resguardo en el almacén

- specifica o Analítica:

,'-:."

y materiales suministrados por los proveedores.
''C tír;! 'os y materiales a las direcciones del H. Ayuntamiento.

JéieS de entrada al almacén.
!e salida del almacén.

sualmente a la dirección el estado que guarda el almacén general.
r, comprobación de los materiales y artículos en existencia en el
,1

, ~, expediente todos los vales de entrada y salida del mes
f-.::l
\.~ .

::¡ \ :I} 'ueles:

r '.íÍículos y materiales que tendrán entrada en el almacén.

::'5 con el Puesto:

a la auditoría interna realizada por la misma.

- rr: '1S con el Puesto:

, ,jGJrtículos y materiales que suministran para el H. Ayuntamiento los

'" ,\ . ¡¡ 'i:', ;,}; r.izado el almacén.
- i ntrada y salida de los bienes resguardados en el almacén .

. , .eoorte mensual de los movimientos realizados en el almacén.
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1.DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Nombre o denominación del Puesto: Auxiliar (cotizaciones y pedidos).

Clave: 8020 No. de Plazas: 1 Base: O
----- ------- ---

Categoría: A_u..x_i_lia_r___ Confianza: ~
Ubicación

Dirección: Administración
_.~-_ .. __ ...._-_. __ ._._-_._._._---------. __ ..._------_._ .•.~--------

A' . Jefe de Departamento "A". (Recursos Materiales y
rea. S .. G -1)eNtCIOS enera es

Reporta a: Dirección y Subdirección de Administración
---~. -- ...__ .__ ._-,. __ .-......•._--------_. __ .__._--~.-

Puestos a su cargo: J'l_in~g_u_n_o _

(~~=~"'C"'=·'===='1
, Recursos Materiales y 1:
t Servicios Generales JI
, 1.J<---------

Relaciones de coordinación interna:
a) Ninguna

Relaciones de coordinación externa:
a) Proveedores

Objetivo del Puesto:
Cotizar los artículos y materiales solicitados por las direcciones con base en las normas
presupuestarias, así como realizar pedido. !

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO

a) Descripción Genérica:

Funciones principales:
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uü:;zar los materiales y artículos solicitados por las direcciones para realizar la
r' t. a con base en el cuadro frío .

.r¡l~ción Específica o Analítica:

~ni':rías:

• i 'J: ar rrdenes de pedidos a las diversas casas comerciales mediante el sistema
.vaoor nombre presupuesto que se utiliza en el ayuntamiento

•,', r e m los proveedores las diferentes adquisiciones.
,!iz:lr ':uadros fríos.

~-;alizar pedidos.
?!:'~s de entrada y salida en el almacén.
'.1 (í renes de pedido a las direcciones solicitantes

.ciicss:

.i :11 trámite a las facturas en el periodo de cierre de facturación.

I~Ja()f'S Eventuales:

.l [-H fi-mas

- "'lC. y ':::'~qrnas con el Puesto:

.:mas con el Puesto:

~, ,>aciones.

t,,1anteneral día toda la documentación de los pedidos que realicen las diferentes
j ¡;':::cciones del H. ayuntamiento.
--4,(':~rentrega de las órdenes de pedido a su debido tiempo.
¡'>::<,;¡¡zar las cotizaciones de manera inmediata después de la recepción de los

uerirn lentos.
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1.DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Nombre o denominación del Puesto: __Auxiliar (Energéticos). _

Clave: 1129
---'-~---- -- ._, -.--------_.-------

Categoría: Auxiliar
Ubicación

Dirección:
Área:

Reporta a:
Puestos a su cargo:

No. de Plazas: 1 Base: O----
Confianza: l:8J

Administración
Recursos Materiales y Sérvicios Generales
Dirección y Subdirección de Administración
Ninguno

Relaciones de coordinación interna:
a) Dirección de Programación.
b) Contraloría Municipal.
e) Dirección de Finanzas.

Relaciones de coordinación externa:
Proveedores

Objetivo del Puesto:
Cumplir con el suministro de energéticos para garantizar la operación de los
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~~~~--~------------------_..~~

.iria y herramientas menores que inteqran e! parque vehicular
too

11.DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

;/11 (;enérica:

ontrolar el consumo de energéticos.
le::¡ c.irnprobación de los gastos y realizar el trámite del pago de

concepto de energéticos.
_~.anta Pública sobre el gasto corriente mensual de las

nbustibles y lubricantes.

cífica o Analítica:

.(

de energéticos; gasolina, diesel, gas L.P. a los vehículos, .
:erramientas menores que integran el parque vehicular del

) ~.,de control del consumo diario de combustible .
.e.iras de consumo de combustible para comprobación del

iones vía sistema.
'1",:' vía sistema .
. ~ de chóferes, _coordinadores y directores en bitácoras y

al trámite de pago por los conceptos de consumo de

,'.-.cuenta publica.

.acionos del Órgano Superior de Fiscalización del Estado.

.los para el control de energéticos.
ciones para proveer los energéticos.

con el Puesto:

.cron.
ón comprobatoria del gasto por concepto de energéticos
tura bitácora y/o acta de donación (en su caso).
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Contraloría Municipal.
Revisión de reportes' de suministro de combustible, revisron del cumplimiento de la
reglamentación propia de la comprobación por el concepto de combustible.

Dirección de Finanzas.
Monitoreo de la realización del pago a prov.eedores por concepto de energéticos y
entrega de la Cuenta Pública.

Relaciones Externas con el Puesto:
Proveedores

• Para la recepción de facturas y entrega de contrarecibos.
• Para el suministro en la estación de energéticos.

Responsabilidades:

• Responsable de suministro ñsico de energéticos a los vehículos, maquinaria y
herramientas menores que integran el parque vehicular del H. Ayuntamiento.

• Registro y control del consumo de energéticos.
• Realizar órdenes de servicios, requisiciones y pedidos.
• Facturación y comprobación del gasto.
• Dar seguimiento al trámite de pago por los conceptos de consumo de

energéticos.
• Elaborar en tiempo y forma la Cuenta Pública

1.DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Nombre o denominación del Puesto: Secretaria

Clave:
Categoría:

Ubicación

0235
Secretaria

. No. de Plazas: Base: .- r;g]
---

Confianza: - O
1

Dirección: Administración
Área: Jefe de Departamento "A". (Recursos Materiales y Servidos

_Generales).
Reporta a: Jefatura de Recursos Materiales y Servicios Generales Y:.

Subdirección de Administración
Puestos a su cargo: _N__i_n~g_u_n_o _
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,'-"'- " -~~"-"'------------------------------

,,:,. cnr>S de coordinación interna:
de Programación.

, ~,~,C¡vn de Finanzas.
" ,< ación del DIF Municipal.

,9 coordinación externa:
'.la

Puesto:

pi - ,,-
bproceso de elaboración de reqursrcrones par cumplir con

,i',;[ura€ión y elaboración de oficios y archivo.

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO

1 Genérica:

, " .cipales:

.equisiciones de los materiales solicitados por las diferentes
. : - s.

',ndos revolvente.
, todo tipo de oficios

'. ';) Específica o Analítica:

/ ;»ries:

Cl
1.. •.. ' r fF:quisiciones.
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• Tramitar el fondo revolvente de las direcciones que tienen asignados
fondos revolvente.

• Archivar documentación.
• Captura y envío de estimaciones.

Actividades Periódicas:

• Reporte de los recursos tramitados a través del fondo revolvente de la
dirección de administración.

Recabar firmas de las direcciones.

Actividades Eventuales:

• Sacar copias.
• Recabar firmas.

Relaciones Internas con el Puesto:

Dirección de Programación.
Entrega de las facturas de fondo revolvente y estimaciones para su tramite y
orden de pago correspondiente.

Dirección de Finanzas.
Recepción de facturas tramitadas a través del fondo revolvente asignado a ésta
dirección.

Coordinación del DIF Municipal
Recepción ele facturas tramitadas a través del fondo revolvente asignado a ésta
dirección. .

Relaciones Externas con el Puesto:
Ninguna

Responsabilidades:

• Realizar las requisiciones con base en la normatividad del Manual de
Normas Presupuestarias.

• Tramitar y llevar el control de las facturas 'tramitas por fondo
revolvente.
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11 DE FEBRERO DE 2012

!. DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

" rnbr.v o i-:,nominacián del Puesto: Secretaria

,,:\a\;2: 0240
------------

( r,: :1C'-!é1 Secretaria
No, de Plazas: 1 Base: C8J

---

Confianza: O

.cción: Administración
Jefe de Departamento "A", (Recursos Materiales y
Servicios Generales)
Dirección y Subdirección de Administración

- -------------

Ninguno

Área:

ftg a:
.< I...¡ j:J.

...
• III >& " "' •• ,. lO *' .•••

F' ',! "c'('·ns:; dE! coordinación interna:

.rdlnaclón externa:
.. , ....)
i ; ('~.

i :0:
)¡dinar la correspondencia recibida en la dirección y apoyo en funciones

", ooración de oficios y archivo.

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO

,.::'" ~'; e, '; .méríca:

Funciones principales:

treqa de documentos oficiales de la dirección,
.' Formular ( )f;.¡os,



t;;'-,-_._-_._-
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b) Descripción Específica o Analítica:

Actividades Diarias:

• Recibir correspondencia.
• Archivar.
• Sacar copias de a las diversas direcciones del H; Ayuntamiento.
• Atención a visitantes.
• Informe diario al director de las personas atendidas.
• Llevar el control de llamadas telefónicas.

Actividades Periódicas:
• Llenado de actas de donación.

Relaciones Internas con el Puesto:

Director
Subdirector

Relaciones Externas con el Puesto:
Proveedores
Recepción de facturas para su registro y distribución a los responsables del
proceso de facturación.

Responsabilidades:

• Recepción de correspondencia y entrega a la dirección.

1.DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Nombre o denominación del Puesto: Secretaria------~----------
Clave: 0127 No. de Plazas: 1 Base: O

------------- ---
Categoría: Secretaria Confianza: cg]

----,---
Ubicación

Dirección: Administración-------------------
Área: Jefe de Departamento "A". (Recursos Materiales y

_Servicios Generales)
Reporta a: Dirección y Subdirección de Administración

Puestos a su cargo: __N_in-"g<.....u_n_o__ ~ _
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.
••• 11 • _, " ~ " ••• lO " III •

"Te3 rl~ coordinación interna:

; coordinaclón externa:

:';:~sto:
I .ciones administrativa y elaboración de oficios y archivo.

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO

'i;)C~ ánGenérica:

;': D 'inclpales:

')n y entrega de documentos oficiales de la dirección.
'~ 'ti Oficios .

.: :'0 Específica o Analítica:

ieries:

:: r • corresponderrc¡a.
1,

;(3,;:3í copias de a las diversas direcciones del H. Ayuntamiento.
"~1'~lón avisitantes.

AC¡'¡V/(j,ldes Periódicas:

do de actas de donación.



Relaciones Internas con el Puesto:

Director
Subdirector

Relaciones Externas con el Puesto:
Proveedores
Recepción de facturas para su registro y distribución a los responsables del proceso de
facturación.

Responsabilidades:

• Recepción de correspondencia y entrega a la dirección.

1.DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Nombre o denominación del Puesto: Chofer

Clave: 0082 Y 1087 No. de Plazas: 2 Base: O
-------- ----

Categoría: Chofer Confianza: rZJ
-- -'_._----- -_._------~

Ubicación
Dirección: Administración

_ _"-"--. - --------
Área: Jefe de Departamento "A". (Recursos Materiales y

Servicios Generales).
Reporta a: Dirección y Subdirección dé Administración

Puestos a su cargo: =0ing-uno-----------------------------------·---------
~...:...;,¡;i;,;¡ti""¡¡p;;)i'~';c;1··.·
; DIRECCION

J

Relaciones de coordinación interna:
Director
Subdirector

Relaciones de coordinación externa:
Ninguna



OOj ~I/o:,c~::ue$to:
':Ji '__r" ':~Ipersonal para el traslado del recurso humano de la dirección para realizar

'/ L r ir '¡¡ ~,n las actividades que se encuentran fuera del H. Ayuntamiento.

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO
-n '~"!pG¡ón Genérica:

t- i.>' .:: :.ncipales:

'; ¿ :,l ¡lE>! director de administración.
Conservar ,'H) buen estado la unidad motriz

r " ":::.»eclñca o Analítica:

!¿ i director de administración a los diferentes compromisos a los que
,:;:> ¿s¡stir.

sdices:

:;;:mtro del municipio y el estado del personal del H. Ayuntamiento.
'líle. :;;mente entrega de documentación de ISSET.

-.-:-:.SI2do del personal de administración- a la ciudad de Villahermosa para la
." :él cuenta pública y comisiones de trabajo.

ntuales:

'-esidencia Municipal en entrega de invitaciones.
-s direcciones que no cuentan con vehículos oficiales

. '}'é~i ic..;a sus direcciones.

'''as con el Puesto:

:-'1ascon el Puesto:

,J.?S:
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1.DATOS DE IDENTIFIC~cr6N"DE[!~PUESTO

Nombre o denominación del Puesto: _C_h_o_f_e_r _

Clave: 0211 No. de Plazas: 1 Base: (8J----------- --
Categoría: _.C_h_o_f_e_r Confianza: O
Ubicación

Dirección: . Administración
Área: Jefe de Departamento "A". (Recursos Materiales y

Servicios Generales).
Reporta a: Dirección y Subdirección de Administración- ,

Puestos a su cargo: _.N__in~g_u_n_o _

..
•••••••• 11 ••••••

Relaciones de coordinación interna:
Director
Subdirector

Relaciones de coordinación externa:
Ninguna

Objetivo del Puesto:
Contar con el personal para el traslado a las diferentes direcciones para realizar y
cumplir con las actividades.

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO

a) Descripción Genérica:

Funciones principales:

• Traslado del director de administración.
• Conservar en buen estado la unidad motriz



1}t-~_ ..._-----_.~--". __ .._. __ ..------~'--_ ..__ ._--~._. __ .---_ ... ,--._. -------_._._--~- ---------- . -----
'j'"

b) Descripción Específica o Analítica:

Actividades Diarias:

• Traslado del director de administración a los diferentes compromisos a los que
tienen que asistir.

Actividades Periódicas:

• Traslado dentro del municipio y el estado del personal del H. Ayuntamiento.
• Traslado del personal de administración a la ciudad de Villahermosa para la

entrega de la cuenta pública y comisiones de trabajo.

Actividades Eventuales:

• Apoyo a Presidencia Municipal en entrega de invitaciones.
• Apoyo a las direcciones que no cuentan con vehículos oficiales

asignados a sus direcciones.

Relaciones Internas con el Puesto:

Director
Subdirector

Relaciones Externas con el Puesto:
Ninguna

Responsabilidades:

Ninguna

1.DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Nombre o denominación del Puesto: Auxiliar

Clave: 1142 No. de Plazas: 5 Base: O----------- ---

Categoría: Auxiliar Confianza: [g]
Ubicación

Dirección: Administración ----_.-- .._---_._ .. ----._.-._-_ .._---_ ..__ .._-_._.- .._-_ ..-----------_ .._---_ .._ .... _--.-_._- .._. __ .-

Área: Recursos Materiales y Servicios Generales
Reporta a:_I:)_i~_~~cióny Subdirección de Administración : _

Puestos a su cargo: Ninguno



Relaciones de coordinación interna:
a) Ninguna

Relaciones de coordinación externa:
b) Ninguna

Objetivo del Puesto:
Apoyar en la recepción y fotocopiado de los documentos de las direcciones
solicitantes del H. Ayuntamiento.

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO

a) Descripción Genérica:

Funciones principales:

• Recepcionar documentos para fotocopiado

b) Descripción Específica o Analítica:

Actividades Periódicas:

• Sacar copias.



'==--:',:-,;-;.':'

.ornas con el Puesto:

I i s ":'. ..xternas con el Puesto:

J del buen estado de los materiales.

1.DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

:rr ." o de', iominación del Puesto: Ordenanza

1 No. de Plazas: 1 Base: [8J---------- ---
Confianza: O, . .nanza

.ción: Administración
Área: Recursos Materiales y Servicios Generales

I 'ia a: Dirección y Subdirección de Administración
, 'eJ tos : su cargo: Ninguno

.
••.• IIó •• ' ••••••••

.. '0 ()rdinación interna:

Subdirector

r\-¡)j~·~,-...ii)i ,J.;j {j \...oordinación externa:
~'~jnqun3



~.. -U,-DEf;EBRERQDE2Q12:~-~RERLODlCllOFICIAt: . H.... . .
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- -- - -- ------ --_ .._'_._'-----~--- ._~------------------------------------
Objetivo del Puesto:
Contar con personal que se encargue de mantener las áreas físicas de la
Dirección en estado limpio.

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO

a) Descripción Genérica:

Funciones principales:

• Limpieza del área de la Dirección de Administración. '

b) Descripción Específica o Analítica:

Actividades Diarias:

• Limpieza del área de la Dirección de Administración.

Actividades Periódicas:
Actividades Eventuales:

• Apoyo en la limpieza general del palacio.

Relaciones Internas con el Puesto:

ninguna

Relaciones Externas con el Puesto:
Ninguna

Responsabilidades:

• Mantener limpias las oficinas de la Dirección



""0'« .0 '"' _

1.DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

nominación del Puesto: Afanadora

No. de Plazas: 1 Base: [8J
_._._-----_.-

Confianza: D
0238
\fanadora

«cción: Administración
Área: Jefe ,d~ Departamento ¡lA", (Recursos Materiales y

_§~rvlcloS Generale_~1: , "0"'__________ '. o

.r: a: Dirección y Subdirección de Administración
: ro' :g(l' Ninguno

••••.•••.••.•• 1

..". "" ''::'de coordinación interna:

~- c.oordinación externa:

, I P iesto:
',sor ')1 que se encargue de mantener las áreas físicas de la Dirección en

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO

,;i . '[:01 :'.1..: área de la Dirección de Administración.



i ~c~'
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b) Descripción Específica o Analítica:

Actividades Diarias:

• Limpieza del área de la Dirección de Administración.

Actividades Periódicas:
Actividades Eventuales:

• Apoyo en la limpieza general del palacio.

Relaciones Internas con el Puesto:

ninguna

Relaciones Externas con el Puesto:
Ninguna

Responsabilidades:

• Mantener limpias las oficinas de la Dirección

1.DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Nombre o denominación del Puesto: Jefe de Area

Clave: 1301 No. de Plazas:
-----~ -------

Categoria: Jefe de Área
Ubicación

1 Base:
---

Confianza:
o::
rxl"

Dirección: Administración-------------------------
Área: Central Camionera-------------------------

Reporta a: O_i,r_e_c_ció,__n _
Puestos a su cargo: ~J_¡_n~g~u_n_o ~



~:; "s (1 c oordlnaclén interna:
r\;/:<ar Afanadora Barrendero

/- l:~h( Cobrador de andenes

,:z. " '3:Je coordinación externa:'
'ón de Administración

-?IC;~ Municipal
'" Finanzas

x -.i¡'tidades de 'operación diaria de la Central.Camionera.

11.DES&RlP.ErÓN-DEE:PDESTO

1, .H, :j, 1 de tareas.
-, general de la.Central-Carnionera y Centro Social.

•. j e cobros de andenes.
;, ii de pagos de locales comerciales.

" ,:,pecífica o Analítica:

,,- 1~1 mantenimiento general de la Central Camionera .
• - f. de los cobros por derechos de andenes.

la recaudación de los recursos a la Dirección de Finanzas por
_ :-: ,)ago de derechos de andenes .

• r :' ¡.:; .nociices:

" 1Centro Social

., .íes:

,.; con el Puesto:



I
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Responsabilidades:

• Encargado de la Administración de la Central Camionera.
• Entregar la recaudación de ingresos en la Dirección de Finanzas
• Mantener las instalaciones de la Central Camionera y Centro Social en

óptimas condiciones.

1.DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Nombre o denominación del Puesto: Secretaria

Clave: 0141-------------
Categoría: _S__ec_r_e_ta_r_ia _

Ubicación

No. de Plazas: 1 Base: D
. Confianza: r2J

Dirección: Administración
Área: Central Camionera---~----------------------

Reporta a: Dirección-----------------~"---------
Puestos a su cargo: Ninguno------"'-----------------~-'---------

--''''~i'::.::~.r:;:;:: :.~'.' ·'0 ~'"~::;-

~~'~&~ti-~~~+~:;~if
DI. ECCION

DE ADMINISTRACION

Relaciones de coordinación interna:
Ninguna

Relaciones de coordinación externa:
Ninguna

Objetivo del Puesto:
Ordenar y coordinar la correspondencia recibida en la central camionera y apoyo en
funciones administrativas y elaboración de oficios y archivos.



~i
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11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO

,C ~ c ió n Genérica:

/ entrega de documentos oficiales de la central camionera.
ficios.

¡' ion Específica o Analítica:

.-'.-¡as:

'1'" respondencia.

JS de los recibos de cobros de andén
'1" éCi «isltantes.
: ·'!itrol de llamadas telefónicas:

.,; . r: 01 de la lista de asistencia .

. '1.:a5:

) ¡.) , s con el Puesto:

"í.5 con el Puesto:

.. lé. , eje correspondencia y entrega a la dirección.
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1.DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Nombre o denominación del Puesto: Au_x_i_li_ar ..._0 _

Clave: 8905 No. de Plazas: 1
-------

Categoría: Auxiliar
Ubicación

Dirección: Administración
Área: Central Camionera------_._--._----------- -----_._-----_._._-

Reporta a: Jefe de Área de la Central Camionera
Puestos a su cargo: __N__in.....,g"-u_n_o _

Base: O
Confianza: cg]

¡: :~.';'.:'.;:"~-ec.: '..=".:-;';',

r"bIRECClON ..
. DE ADMINI5TRACION

Relaciones de coordinación interna:
Jefe de Área

Relaciones de coordinación externa:
Ninguna

Objetivo del Puesto:

Contar con personal que pueda realizar tareas de apoyo para el mantenimiento
y operación oportuna de la Central Camionera.

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO

a) Descripción Genérica:
Funciones principales:

• Apoyo en la supervisión de transportes que íntegran a la Central
Camionera.



· iJ Limpieza de las Áreas internas y externas de la Central

,\~ C" ,',c'n la Limpieza y Mantenimiento del Centro Social.

,~, C'~5cr¡p:;ión Específica o Analítica:

" ;)¡,1as:

Limpieza y Mantenimiento .

.;:

_.".L<.;l/es:

'lcC' ( en !8 Limpieza y Mantenimiento del Centro Social.

~nel Puesto:

':;;;-"3 con el Puestec ,

,') el momento que se requiera p~ra la operación de (as actividades
e ~ entral Camionera.

DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO
'l"? 0!':'·,¡rirnción del Puesto: Velador

, --------_._-

_______ No. de Plazas: _1_ Base: O
Confianza: ~

"

), Administración
,,83: Central Camionera

.4 , -----

Jefe de Area de la Central Camionera
~'--~------.

Ninguno
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-

, .. -- ._.-------- _.- -----~ _?ER_f.6f»~e-eFfGfAI;;-··--·_--~-_.~_._ ..--.-5~_--,,--,_--
----~-- --------------~------------~---------------------

Relaciones de coordinación interna:
Jefe de Área

Relaciones de coordinación externa:
Ninguna

Objetivo del Puesto:
Vigilar las instalaciones de la Central Camionera.

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO

a) Descripción Genérica:

Funciones principales:

• Realizar rondines de vigilancia en las instalaciones de la Central
Camionera.

b) Descripción Específica o Analítica:

Actividades Dianas:

• Realizar rondines de vigilancia en las instalaciones de la Central
Camionera

Actividades Periódicas:

Actividades Eventuales:
• Realizar rondines de vigilancia en las instalaciones de la Central

Camionera.

Relaciones Internas con el Puesto:

ninguna

Relaciones Externas con el Puesto:
ninguna

Responsabilidades:

• Mantener la viqilancia diaria de las instalaciones de la Central Camionera.



1.DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

nominación del Puesto: Afanadora

'):,-31,( 33,O~37,0539 No. de Plazas: 4 Base: ¡g]_._'-
Confianza; O

_ ,. Administración
Central Camionera

,;- de Área de la Central Camionerae .,

!- ,,-g:-:-;-=~==:i.:'''i-:;:~.''':i ''e"''','':

'~:!f!2ft~',:;mr5f~~8t)"
DE ADMINISTRACION

."I:lld(;¡ón externa:

~: ~¡" .al que se encargue de mantener las áreas físicas de la Central
) limpio.



Ir~:c--
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"';..

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO

a) Descripción Genérica:
Funciones principales:

• Limpieza de las áreas internas de la Central Camionera.

b) Descripción Específica o Analítica:
Actividades Diarias:

• Limpieza de las áreas internas de la Central Camionera.

Actividades Periódicas:

Actividades Eventuales:
• . Limpieza de las áreas internas de la Central Camionera.

1.DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Nombre o denominación del Puesto: -.-:A.-ef.:...c.a-'-nc-a_d_o_ra _

Clave: 7221 No. de Plazas: 1 Base: O
~"---"--"-....._ ....-..... ._-.--_._--_ ..._._--_ ...--".

Categoría: _Afanadora__ .. Confianza: [S]
Ubicación

Dirección: Administración
--_ ...._- --------------------

Área: Central Camionera
Reporta a: J.efe_~~rea de la Central Camionera

Puestos a su cargo: J}in9~no __ ... _



'>'l.'~:
~----

....•..

~

~'l __ ."""". ,"'i.-' •._· ..·~ _

K:.:>¡:'c;:,)nes de coordinación interna:
.hfe:13 Área

? e¡emes de coordinación externa:
i'J!rv]una

: 11 Puesto:
'.' '; ..,\,: el personal que se encargue de mantener las áreas físicas de la Central
(_,,"-\~k.: 'C;) en estado limpio.

11..DESCRJPCIÓNDELPlJESTO

, ón Genérica:
) -ncipales:

" de las áreas internas de la Central Camionera.

"ón Específica o Analítica:
Diarias: .

. , d9 las áreas internas de la Central Camionera.

; Periodices:

Eventuales:
·Z i .íe las áreas internas de la Central Camionera.

-s internas con el Puesto:

xternas con el Puesto:

Mantener limpia el área interna de la Central Camionera.
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1.DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

Nombre o denominación del Puesto: Barrendero

Clave: 0530,0535,0536 Y 0541
Categoría: Barrendero

Ubicación

No. de Plazas: Base: f8]
---

Confianza: O
4

Dirección: Administracióri
Área: Centrat Camionera

Reporta a: Jefe de Área de la Central Camionera
Puestos a su cargo: Ninguno_ .. -""'-------------------------

I
DE ADMINI5TRACION

Relaciones de coordinación interna:
Jefe de Área

Relaciones de coordinación externa:
Ninguna

Objetivo del Puesto:
Contar con el personal que se encargue de mantener las áreas físicas de la
Central Camionera en estado limpio.

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO

a) Descripción Genérica:

Funciones principales:

b) Descripción Específica o Analítíca:



-:::¡
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.fiarías: .

;,:3 d~ las áreas Externas y Jardines de la Central Camionera.

,,' , Jeriódicas:

.iventueíes:
za de las áreas Externas y Jardines de la Central Camionera,

! ,$ int ¡j las con el Puesto:

> \:: • o:', E ·}mas con el Puesto:
.;,
, ¡

J lié: .as áreas Externas y Jardines de la Central Camionera.

1.DATOS DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

ción del Puesto: Barrendero

'F:I ! 10068,10069 Y 10071 No. de Plazas:
,;:¡dero

4 Base:
-.-------

Confianza:

, ión:

Jea:
Administración
Central Camionera

. _._-_._ ..-,.--_.- .... - ..._-_ ..-_._ .._ ... --_. __ ._ .... "._--~---_..----,.- ...

Jefe de Área de la Central Camionera
----_ .. _--- ---------

Ninguno
ita a:
.Jlgo:
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[
-'BíREécR5N

DE ADMINISTRACION
._-~------

Relaciones de coordinación interna:
Jefe de Área

Relaciones de coordinación externa:
Ninguna

Objetivo del Puesto:
Contar con el personal que se encargue de mantener las áreas físicas de la
Central Camionera en estado limpio.

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO

a) Descripción Genérica:

Funciones principales'

b) Descripción Específica o Analítica:

Actividades Diarias:

.- Limpieza de las áreas Externas y Jardines de la Central Camionera.

Actividades Periódicas:

Actividades Eventuales:

• Limpieza de las áreas Externas y Jardines de la Central Camionera.



'" con el Puesto:

;;s con el Puesto:

c~ ;~~'as Externas y Jardines de la Central Camionera.

S DE IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO

:j~n del Puesto: Cobrador de Andén

/JS3¡¡ No. de Plazas: 2 Base: C2J------ ---
Andén Confianza: O

'J ministracián -_._-_._._._--- .._---_._ .. ,..-. --~---"'-._.--.,---._-'-. - ._--~..__ ._.__._.---- --_._--_ ..._ ...-

" -ntral Camionera
fa de Área de la Central Camionera
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Relaciones de coordinación interna:
Jefe de Área

Relaciones de coordinación externa:
Ninguna

Objetivo del Puesto:
Llevar a cabo la recaudación por derechos de pagos de andenes.

11.DESCRIPCiÓN DEL PUESTO

a) Descripción Genérica:

Funciones principales:

• Realizar el cobro por derechos de andenes.

'b) Descripción Específica o Analítica:

Actividades Diarias:

• Realizar el cobro por derechos de andenes.
Actividades Periódicas:

• Entrega de recursos cobrados en la Dirección de Finanzas

Actividades Eventuales:

• Entrega de recursos cobrados en la Dirección de Finanzas.

Relaciones Internas con el Puesto:

ninguna

Relaciones Externas con el Puesto:
ninguna

Responsabilidades:

• Realiza el cobro oportuno por concepto de pago de derecho de andenes.
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ARTICULOS TRANSITORIOS

PRF =:::0,- Este Manual entrará en vigor el día siguiente de su publicación en el
pene: ::X) or.cial.correspondiente.

uedan derogadas cualquier otra u otras disposiciones u ordenamientos
",.": e ,1[!é1¡)ongan al presente Manual de Organización y Procedimientos de la
Diré, ció» cie Administración del H.Ayuntamiento Constitucional de E. Zapata, Tabasco.

,LÓN DE SESIONES RESIDENCIA OFICIAL DEL H. CABILDO DEL
:\'~-- CONSTITUCIONAL DEL MUNIGIPIO DE EMILlANO ZAPATA,

S'.:.J; EN PRESENCIA DE LOS'CIUDADANOS REGIDORES PROPIETARIOS
",' - EL MISMO, EN SESiÓN EXTRAORDINARIA CELEBRADA EN

..:DEL MES DE ENERO DEL AÑO DOS MIL DOCE.
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M.V.Z .•NlIGUEL ÁNGEL JIMÉNEz [ANDERO.
PRESIDENTE MUNICIPAL.
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r
-,:\ A QUIROZ

- .~,¿.t:GIDOR.

r) ¿L C. PECH VALENZUELA.
::GIDOR.!-a

\,'\--

\

C. EURENICE LOURDES LASTRA ABAD.
~-. i '\'/':'¡ ¡:ZEGIDOR.

C. IRMA D C. GARíA SANCHEZ.
QUINTO REGIDOR.

C. EUDI JESÚS PÉREZ SÁNCHEZ.
NOVENO REGIDOR.
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C. .rosá JESÚS AGUILAR SALAS.

DÉCIMO REGIDOR.
C. MIGUEL N ROBLES ZETINA.

DÉCIMO PRI ER REGIDOR.

PROFRA. FA A níAZ JASSO.
DÉCIMO /:/ NDO REGIDOR.

y EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTíCULO 48 DE LA LEY
ORGÁNICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, PROMULGO EL
PRESENTE MANUAL PARA SU DE-BIDA PUBLICACIÓN Y OBSERVANCIA EN LA
CIUDAD DE EMILIANO ZAPATA, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE EMILIANO ZAPATA, ESTADO DE
TABASCO.; EL DIA CATORCE DEL ~ ENERO DEL AÑO DOS MIL DOCE.
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M.V.Z.· IGUEL A. JIMÉ ~~~'''<&'.. . ~
NTE MUNICIP~ 1-~";'7.;~~ .
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ACIO LIZCANO.
H. AYUNTAMIENTO.



TABASCO
Trabajar para transformar

Gulalos miércoles y sábados.
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) .re cción de Talleres Gráficos de la Secretaría de
, .nanzas, bajo la Coordinación de la Dirección General de
,] -' la Secretaría de Gobierno.

,)5 j demás disposiciones superiores son obligatorias por el
'" ( , " " ----,.l"icadas en este periódico.

Para cuaJcjuL.:{ ación acerca de los documentos publicados en el mismo,
f1\!or de rin1r~"~1 la Av. Cobre sIn. Ciudad Industríal o al teléfono 3-10-33-00
-, 'L "'31 1" .ncrmosa, Tabasco.


