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PERIODICO OFICIAL 11 DE FEBRERO DE 2012

oy 3UEL ANGEL JIMENEZ LANDERO, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL
AR L‘.NTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA
oo ) A SUS HABITANTES HAGO SABER: !

GL I <L H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO, CON

F'i. "7 LENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115, FRACCION Il DE LA

~ e "ON POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 64 Y 65 DE LA

, <’3N POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 289,

, , 53 FRACCION V Y 65, FRACCION 1l DE LA LEY ORGANICA DE LOS
Lo Ja DEL ESTADO DE TABASCO: Y

CONSIDERANDO

tue de conformidad a lo sefalado por los articulos 115 de la Constitucion

0s Estados Unidos Mexicanos 'y 64 de la Constitucion Politica del Estado
1o de Tabasco, el Municipio es la base de la division territorial y de la
solitica y administrativa del Estado de Tabasco.

coosoowwe Que el articulo 53 fraceidon V de la Ley Organica de los Municipios del
-n 4o Tobhasco; establece que el Ayuntamiento conforme a las disposiciones de la
oo General de la Republica, asi como la Constitucidn. del Estado Libre y

“ek2rana 42 Tabasco; y demdas normas legislativas aplicables; debera expedir
i o woros reglamentarias sobre  la Organizacion de la Administracion Publica
niccnloa Tt de cumplir con las funciones especificas que el propio articulo establece.

TL 20 0.~ Que en esa tesitura el articulo 86 en su fraccion | de la Ley Organica de los

"I “c. .2l Estado de Tabasco; establece que: corresponden a la Direccién de
St “n dentro del despacho de sus asuntos el de coordinar, dirigir y controlar
ntos que atafien al buen funcionamiento administrativo de ‘la Presidencia

L “iue el presente Manual es la base legal que sustenta la constitucion y
~nueiceadn de la Direccion de Administracion del H. Ayuntamiento Constitucional de esta
Lo {2 como los objetivos que debe cumplir, su estructura de integracion, las
responsabilidades de sus miembros, asi como sus normas de

T oo, y aquellas establecidas en la Ley.

v v - One el Presidente Municipal en términos de la fraccion V del articulo 65 de la
7~ de los Municipios del Estado de Tabasco; es el Organo Ejecutivo del
’ :**\.*.‘ antre cuyas facultades se encuentran, entre otras, las de administrar los
;L duiminio pablico y privado del municipio, llevar su registro, controlar y vigilar su
Hnmmdo y conservacion; delegar cuando asi lo considere necesario las funciones
: iy hrma de contratos, convenios y toda clase de actos a los titulares de las

cetonan g, o acuerdo con la naturaleza del asunto de que se trate, asi como ejercer
!a funcion adm nistrativa del Ayuntamiento.
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SEXTO.- Que de acuerdo a lo establecido en el articulo 29 fraccion 1l de la Léy Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco, es facultad del Ayuntamiento, emitir los
reglamentos necesarios para el correcto desemperio de la administracion publica
municipal.

SEPTIMO.- Que el Ayuntamiento que presido con fundamento en lo dlspuesto por Ios
articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 65 fraccion |
de la Constitucién Politica del Estado Libre y. Soberano de Tabasco; 29, fraccnon 1, 53

fraccion V y 65, fraccion Hl de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
y, ha tenido a blen emitir el siguiente:

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE EMILIANO
ZAPATA, TABASCO.

En toda organizacion publica o privada, debe existir un drgano administrativo central
encargadc del funcionamiento administrativo general en donde una de las
responsabilidades de éste implica el establecimiento y la coordinacién de politicas y
directrices técnicas y administrativas de operacién para el funcionamiento optimo de las
actividades tanto a corto como a largo plazo. Por la tanto, es necesario contar con un
Manual de Operaciones de la direccidn que trace las politicas y lineamientos
administrativos bajo los cuales el personal realizarda sus funciones y actividades,
asimismo, es esencial lograr la estandarizacion de las acciones a través de un manual de
operacion para que éste pueda ser utilizado como una herramienta de capacitacion y
promotor de la comunicacién organizacional.
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S - +lv, es importante hacer menciéon que un manual como este no pretende
sus . o2 cabilidades y el sentido comun de cada persona, de hecho, la capacidad del
- = direccidn permitird renovar y mejorar este documento.
OBJETIVO

. . aste Manual es establecer las normas conforme a las cuales la direccién
>4n ejerceran sus facultades y desarrollara sus trabajos para: :

+ o777 el objetivo de la direccion.

+oi 1a calidad, consistencia y uniformidad en todas las actividades -y
=5 que realiza la direccion. ' -

- la productividad de la direccién eliminando los tiempos de de_mora"s,
rztrabajos.

orocesos documentados que faciliten el flujo de informacién y la
1+ .i6n entre los departamentos y niveles jerarquicos de la organizacion.

- =r.. . facilitar la induccién o el entrenamiento del personal de nuevo ingreso o
a0 promovido. ' : ’

<+ ~ultura de la organizacidn, orientada a la mejora continua.
-7 .. = :oma de decisiones en la direccion.
. i . ansulta a todos los colaboradores de la organizacion.

- orden organizacional a través de respetar y cumplir las directrices
~ o =3 en los manuales y documentos de la organizacion.
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Estructura Organizacional

[ Bienes Patrimoniales Recursos Materiales'y
} e oo e Servicios Generales

Afanadora

Objetivo

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

Mision

Planear, coordinar, dirigir y supervisar las actividades que permitan proveer los recu'rsc_f)'s
humanos, financieros y materiales requeridos por las direcciones para una eficiente

operacion del H. Ayuntamiento en términos de calidad y bajo un esquema de
racionalidad. ‘
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Vision

atos rapidos y fluidos, normas y procedimientos adecuados By
!as adquisiciones de bienes y servicios, con la finalidad de cumplur
s i-azados en el cumplimiento de los programas del H. Ayuntamiento.

o Jir y controlar todos los asuntos que atarien el buen funcionamiento
=i oo de la Presidencia Municipal.

dir en los términos de las disposiciones legales, los diversos tipos
\ nuebles y utiles necesarios que sean autorlzadoo para la
R 'as fines del Ayuntamlento ’

“acitar y controlar al personal de la administracion municipal, asi
~tratos para la prestacnon de servicios profeSIonales previo
lente municipal.

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

s il s el inventario de los bienes muebles e inmuebles propiedad del

anuales y reglamentos tendientes a mejorar la administracién

g .+ iento de las disposiciones legales y estatutos de las relaciones
W ;v los servidores publicos.

o . ‘amientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los
N0,

©ordinacion con los directores de finanzas y de programacion al

iicipal, los rangos minimos y . maximos del tabulador

- para determinar los sueldos o remuneracnones de los servidores
;- -t Ayuntamxento

“servacion, asi como administrar y controlar los bienes muebles del
Ornanizar v atender todo asunto correspondiente a la prestacxon de servicios
r ~enciales, deportivos, culturales, socioecondémicos, vacacionales y

. personal de las dependencias y entes del Municipio.

~beo ante el ISSET.
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. DATOS DE IDéNTIFlCAClON DEL PUESTO

Nombre o denominacién del Puesto: Direccion de Administraciéon

Clave: 0039 No.de Plazas: 1  Base: ]
Categoria:  Director Confianza: . X
Ubicacion - '

Direccidn: Administracién

Area: Direccién

Reporta a: Presidencia. .

Puestos a su cargo: -Subdireccién, 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 (Vehiculos),

Jefe de area (facturacion), Secretarias, Chofer

DIRECCION

Relaciones de coordinacion interna:
a) Presidencia
b) Direccion de Programacion.
c) Contraloria Municipal.
d) Direccion de Finanzas.

Relaciones de coordinacion externa;
Proveedores ’

Objetivo del Puesto:

Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales asignados
presupuestalmente, asi 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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Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Descripcion 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 administracion de los recursos publicos.

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

b) Descripcién Especifica o Analitica:

Actividades Diarias:

o Autorizacion de los requerimientos de las direcciones, optimizando los recursos
humanos, financieros y materiales, por medio de la aplicacion de las técnicas
administrativas adecuadas a las circunstancias y a las necesidades del H.
Ayuntamiento.

+ Atender los lineamientos e instructivos de operacion, establecidos dando
cumplimiento con las disposiciones contenidas en los reglamentos y leyes.

» Coordinar las acciones requeridas para la buena organizacion de la direccion.

« 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 especifica le solicite el Presidente
Municipal. '

Actividades Periédicas:

» Supervisar y efectuar el analisis de presupuestos.

« Coordinar y ejecutar la elaboracion de las actas de entrega-recepcion para otorgar
los apoyos a personas de escasos recursos, previa autorizacién de Presidencia
Municipal. a

e Asistir a las reuniones de directores para mantener informado al Presidente
Municipal a cerca del desarrollo de las funciones de la direccion.

» Asistir a las reuniones del Comité de Compras en caracter de Presidente del
Comité, para el andlisis y autorizacion de las mismas bajo los lineamientos del
Reglamento del Comité de Compras.

e 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 publica.

¢ Supervisar el almacén general.

o Supervisar el parque vehicular.
 Verificacion del inventario general.
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Actividades Eventuales:

» Participar en la supervision de la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacién y procedimientos de las direcciones.

* Integrar y presentar ante el Presidente Mumupal los programas de actividades de la
direccion.

« Participar en el desarrollo del Programa de Operacién 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 civicos y culturales del H. Ayuntamiento e invitaciones de
entidades externas.

Relaciones Internas con el Puesto:

Presidencia.
Para reportar e informar el desarrollo de las funcnones de la direccion.

Contraloria Municipal.
Para la coordinacion del buen ejercicio del gasto pubhco y atender a las auditorias
internas.

Direccion de Programacion.
Para coordinacion del buen ejercicio del gasto publico.

Direccion de Finanzas.
Para coordinacién del buen ejercicio del gasto publico.

Relaciones Externas con el Puesto:

Proveedores.
Para establecer los lineamientos bajo los cuales se mantendra la relacion de
colaboracién entre ellos y el H. Ayuntamiento.

Responsabillidades:

» Ejercer de manera correcta el ejercicio presupuestal. :

» Dar cumplimiento oportuno y eficiente de las actividades previstas en los
programas y proyectos.

+ Asignary fomentar medidas preventivas para el uso racional del presupuesto

+ Realizar adecuaciones presupuestales que aseguren el buen funcionamiento de la
direccién y a 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 integracion de la cuenta publica correspondiente a la direccion para su
entrega en los tiempos establecidos por la Ley.
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. DATOS DE lDENTlFlCACION DEL PUESTO

< Jenominacién del Puesto: Subdireccion de Administracion

W 0649

No. de Plazas: 1 - Base: L]

Subdirector

X

Confianza:

Direccidn:

Administracion B 3 B

Area: Subdireccién. ) i : -
Caporta a: Direccidn de Administracion '

' Jefe de Departamento “A” (Recursos Materiales o

su cargo:

y Servicios Generales), Jefe del Departamento “C” (Bienes
Patrimoniales), Jefe de Departamento "A” (Recursos
Humanos), Auxiliar de almacén, Auxiliar  (Vehiculos),
Jefe de area (facturacion), Secretarias, Chofer

DIRECCION

s ile coordinacion interna:
~=ccion de Programacion.

sizccidn de Contraloria.

Direccidn de Finanzas.

3 de coordinacion externa:
- yeedores

~ sl Puesto:

Cileosan ey wnzar, dinigir y supervisar las actividades de los departamentos y areas de la
dir~coién de administracion para su correcto desempefio.
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Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Descripcion Genérica:

Funciones principales:

Coordinar y supervisar el desempefio de las actividades diarias de la direccion.

Dar fluidez a las solicitudes internas y externas recibidas en la direccion.

Programar, coordinar y organizar las licitaciones para la adquisicién de bienes y/o
servicios. ’

b) Descripcion Especifica o Analitica:

Actividades Diarias:

Administracion de los recursos del fondo revolvente.

Supervision y pago de energéticos.

Elaboracién de oficios, circulares, oficios de comision y demas documentos ofxmales
emitidos por la direccion. C
Atencion de solicitudes con caracter de urgencia.

Actividades Periddicas:

Monitoreo a través del sistema SIAP del presupuesto de la direccion.

Suministro de dotacién de combustible a las entidades con las que existe un
convenio de apoyo de combustible.

Responder y comprobar el fondo revolvente ante la contraloria municipal.

Coordinar y verificar que se lleven a cabo segin los lineamientos establecidos por la
contraloria municipal y dentro de la normatividad el cierre mensual de facturacion.
Coordinar que se de cumplimiento a los tiempos establecidos en el calendario de
actividades emitido por la contraloria municipal.

Supervision e integracién de la cuenta publica correspondiente a la direccion  de
administracion.

Control del almacén.

Actividades Eventuales:

>

Tramitar gastos a comprobar de la direccién, asi como su comprobacion

Realizar invitaciones a proveedores y comité de compras para l!evar a cabo una
licitacion.

Elaboracion de invitaciones para sesiones ordinarias y extraordinarias del comité de
compras.

Elaboracién de los dictdmenes (técnico y econémico), fallo de adjudicacién, contrato,
etc. de la licitacion

Entrega de la documentacion comprobatoria de la(s) licitacion(es) al departamento
de recursos materiales y servicios generales para su resguardo.

Entrega de actas de adjudicaciéon directa emitidas en las seSIones extraordinarias
llevadas a cabo por el comité de compras.
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.. 1as con el Puesto:

:~traloria Municipal.

- = 2eartyr vances del proceso de facturacion.

. ramacion.
1ces del proceso de facturacion.

1 7ds

=+ del proceso de facturacion.
. el Puesto:

‘1.5 y documentacion en caso de licitaciones.

;o de los recursos del fondo revolvente. »
'ineamientos establecidos para el buen uso de los recursos

ot reseadimiento de compras con apego al Reglamento del Comité de

cumplan en tiempo y forma los procesos establecidos en Ia

>cursos de la direccidn para su mejor ejecucién y optimizacion
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~ I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre o denominacién del Puesto: Jefe de Departamento “A”. (Recursos
Materiales y Servicios Generales).

Clave: 0651 No. de Plazas: 1 Base:

Categoria: Jefe de departamento ‘A’ Confianza:
Ubicacién

Direccion: Administracion

X

Area: Recursos Materiales y Servicios Generales

Reporta a: Direccién'y Subdireccion de Administracién

Puestos a su cargo: Auxiliar de almacén, Jefe de area (Facturacnén) Secretarias,

Aucxiliares (cotizaciones).

 DIRECCION ||

} Recursos Materiales y |
| Servicios Generales

Relaciones de coordinacion interna:
a) Direccidén de Programacion.
b) Contraloria Municipal.

Relaciones de coordinacién externa:
a) Proveedores

Objetivo del Puesto:

Coordinar el proceso de compras para proporcionar oportunamente Ios recursos

materiales solicitados por las direcciones del H. Ayuntamiento.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Descripcidén Genérica:

Funciones principales:

o Coordinar el proceso de compra.
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L noceso de facturacion.
“aracehr oy actualizacion del padron de proveedores.

=15 Zspecifica o Analitica:

revision de requisiciones y/o érdenes de servicio.

o ‘ = visiciones al auxiliar para realizar cotizaciones, realizar cuadro frio y

~nrrrten de nedido y/o contrato de prestacion de servicio.
@ a5 direccion de Programacidn para su comprometido.

"= pedidos comprometidos. ’
‘irecciones el pedido para el suministro de lo solicitado.
>cumentacion comprobatoria del gasto.

v, sellodelas direcciones.'
TR jefatura del area de facturacion la factura y documentacion

sov i para su envio a la direccidn de programacion.

S

woooiy wzl padréon de proveedores.
+ documentacién de las licitaciones celebradas en el mes.

F . . 1. .. umentacién de las licitaciones.

' : ‘. ~uadro de informe del recurso ejercido mediante las licitaciones

coo e el mes.,

EEI I -2 de facturacion en la fecha estipulada por el calendario de
-~plecido por la contraloria municipal.

ia fisica del almacen.

“:ial en existencia en la bodega de la direccién de administracion.
-5 necesidades de compra de la direcciéon de administracion para

0.

«n e facturas, pedidos y requisiciones no ejecutadas en el mes
Sor.
15 con el Puesto:

© = . oo aloria Municipal.
201 = facturacién e informe del proceso de facturacion.

Direonian de Programacion.
l ‘ © . in correcta asignacion de proyectos partidas presupuestales
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Relaciones Externas con el Puesto:

Proveedores. ~
Solicitud de documentacion para la integracion del padrén de proveedores.

Responsabilidades:

e  Cumplir con el calendario de facturacidon establecido por la contraloria

municipal.

. Entrega ‘en tiempo y forma de la cuenta pubhca en cuanto a compras y
adquisiciones por licitacién (menor, mayor y publica).

. Dar seguimiento y actualizacion del padrén de proveedores del municipio.

»  Vigilar que todas las facturas entregadas en la direccion de administracion sean
tramitadas para su pago oportuno.

. Reportar a la subdirecciéon las compras que de acuerdo al monto cotlzado y

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

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre o denominacion del Puesto. Jefe de Departamento “C”
(Bienes Patrimoniales)

i

Clave: 0650 , No. de Plazas: 1 Base: L
Categoria: Jefe de departamento “C”. . Confianza:

Ubicacion
Direccion: Administracion
Area: Bienes patrimoniales
Reporta a: “Direccion y Subdireccion de Administracion

Puestos a su cargo: _Auxiliar del area de vehiculos
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= .ourdinacidon interna:
0100 de Finanzas.
wico o Programacion.
. {Aunicipal.

e e toordinacion externa:

= muebles e inmuebles del H. Ayuntamiento Municipal.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

ol hedl

+ 1siciones de bienes inmuebles.

g oo 2oenta publica.

iento de los equipos de cédmputo del H. Ayuntamiento.

fica o Analitica:

ies muebles e inmuebles en el inventario general.
«dos de los bienes inmuebles.
Simeros de inventario en los bienes inmuebles.
o de los bienes inmuebles para la integracion de documentacion
»1la adquisicion.
2 bienes inmuebles del inventario general.
Yizacion del inventario general.
v+ de tedos los bienes comprados en el mes corriente.
mmuebles por partidas presupuestales y de recursos provenientes.
- ~-tratos de prestacidn de servicios.
~. riacion de los vehiculos.
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Actividades Periodicas:

« Realizar contratos de arrendamientos.

» Realizar contratos de comodato.

* Revision de los bienes inmuebles.

« Actualizacién de los nimeros de inventario de los bienes inmuebles. .

» Reubicacion de los bienes inmuebles. i

« Integracién de la cuenta publica en cuahto a: reporte general del estado del
inventario general, creacion de cédula mensual de adquisiciones, realizacidn de
concentrado por partidas presupuestales

e Conciliacion mensual de inventario con las direcciones de finanzas vy
programacion.

« Administracién y control de contratos de concesiones, comodatos y convenios con
organismos externos al H. Ayuntamiento.

Actividades Eventuales: o

« Registro de contratos de arrendamiento ante Ia Secretarla de Finanzas del
Estado.

« Mantenimiento y reparacion de equipos de computo.

e Mantenimiento y reparacion de la red de computo.

o Comprobacion del estado del inventario general ante la contraloria municipal.

Relaciones Internas con el Puesto:

Direccion de Finanzas,
Para realizar concitiacion de adquisiciones mensuales.

Direccion de Programacion.
Para realizar conciliacion de adquisiciones anuales.

Contraloria Municipal.
Para comprobar el estado del inventario general ante la auditoria interna.

Relaciones Externas con el Puesto:
Ninguna

Responsabilidades:

* Inventariar todas las adquisiciones ’realiiadas por el H. 'Ayuntamiento.
. Entrega en tiempo y forma de la cuenta publica.

¢ Supervision del estado actual de los bienes inmuebles.
s Actualizacién de inventario.

* Realizar contratos de arrendamiento, prestaciones de servicio, comodato y
conseciones.
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I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

———

r::iwaciéri del Puesto: Jefa de Departamento “A”: (Recursos
Humanos).
_ No. de Plazas: 1 Base: (]

‘2 Departamento “A”.  Confianza: X

£voocciont Administracion
“-2a0 Recursos Humanos

‘2 2. Direccién y Subdireccion de Administracion
22150, Ninguno

DIRECCION

Recursos Humanos

=.19n interna:
St anTas,
nacion.
dpall
= Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
; ;ién Ambiental y Desarrollo Sustentable.
d» £ <2nion, Cultura y Recreacion.
=l del. Ramo 33.
= Juridicos.
.1d Publica.
RS e W
n Externa:

.. DESCRIPCION DEL PUESTO

' H. Ayuntamiento.
S bt de g semanal.
e - dientes del personal.
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b} Descripcién Especifica o Analitica:

Actividades Diarias:
» Depuracion y actualizacion de la némina.
» Depuracion y actualizacion de la lista de raya.
« Descuento de muebleria.
* Descuentos de crédito FONACOT
* Descuentos de crédito FINCRECE
» Actualizacién de plantillas del personal.

Actividades Periodicas:

. Elaboracion de néomina quincenal.
. Elaboracion de lista de rayas.

»  Verificar altas, bajas y cambios del personal

J Realizar descuentos de préstamos a corto plazo y préstamo hxpotecano del
ISSET.

» Realizar el cierre de facturacion en la fecha estipulada por el calendario de
actividades establecido por la contraloria municipal.

»  Actualizar impuestos del personal (ISPT y Subsidio al empleo)
. Elaboracion de reportes de némina para orden de pago.
. Elaboracion de reportes de cédula del ISSET.

* Tramitar vales de despensa para el personal de transito y dlgmﬂcamon
penitenciaria.
» Tramitar pago de antidoping del personal de Transito y Seguridad Publica.

* Integracion de la cuenta publica en cuanto a: laudo laboral, plantilla valorizada
comparativa, por condicion laboral, lista de raya, capitulo 4000, becas vy
movimientos de personal en el programa SIDENOM (Sistema de
Nombramientos) '

*  Informar a la Contraloria Municipal los movumlentos de altas y bajas del personal
para la declaracion patrimonial.

Aclividades Eventuales:

« Elaboracion de nombramientos del personal del H. Ayuntamiento.
. Dar tramite a finiquitos de personal por baja.
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. unvocatoria para licitaciones a COMPRANET.

Té. .~ Jde Primas vacacionales.
'z 2 bonos por dias de festejo.
. ' de dias adicionales.
. y tramite del aguinaldo.
. ~#ra pago de becas. . ’

.12 pago de sueldos de diversos proyectos eventuales.
_ ... r.2nioy tramite en incrementos salariales y prestaciones.
- "~ de pagos retroactivos.

217 523 Internas con el Puesto:
o . r .
.. wicipal. «

altas y bajas del personal de categoria de Presidente Municipal a Jefe de
~to para actualizacién de la declaracion patrimonial.

T L L e R W
‘,j' S ‘Y,‘ PN

“¢ ¥rogramacion.

s zie wrwega de reportes de némina para elaborar orden de pago.

ToLE v anZas.

SIRTRAVE:

- cédula de FONACOT para su cotejo contra los descuentos aplicados en
“yromina

. BN
Lo Ca

-~norte de descuentos aplicados por concepto de muebleria para su

LT I

» =30 cedulas de retenciones de ISSET para ser anexada a la cuenta publica. -
© F= 7 e sanortes de la nomina para cotejar contra la orden de pago emitida por la
L1 Ge programacion. ’
» we lista de.raya semanal y quincenal a través de oficio para su tramite y pago.
“» {= nébmina original y sobres de pago para su tramite y pago al personal.

il i

2 Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

-=2p.ion de movimientos de altas y bajas del personal de lista de raya.

» o ~o6n General de Ramo 33.

> =azcepcion de movimientos de altas y bajas del personal de lista de raya.

_ =dn~nacién, Cultura y Recreacion.

= Perancidn rf2 listados de becas (altas y bajas) para su tramite a través de la
707 A de programacion. |
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Relaciones Internas con el Puesto:

Direccién de Asuntos Juridicos. ,

Para solicitar informaciéon de ldudos laborales existentes en el munimpno y su

estado actual para ser reportado en la cuenta publica.
Recepcion de calculos de fi nlquntos para su tramite ante Ia direccién de

programacion.

Direccion de Seqguridad Pdblica. -

« Para tramitar pago de antidoping de los elementos de seguridad ptiblica y
Tramite de pago de vales de despensa para los elementos de dlgnlﬂcamén

penitenciaria.

Direccién de Transito.

+ Para tramitar pago de antidoping de los elementos de transito y
 Tramite de pago de vales de despensa para los elementos de transito

Relaciones Externas con el Puesto:
ISSET. .

+ Entrega de cédulas de retenciones de ISSET.

. Movnmuentosslg altas y bajas en la némina.
Informe de descuentos de préstamo a corto plazo y préstamo hipotecario.

FONACOT
o Recepcidon de cédula de notificacion de altas y pagos del personal del H
Ayuntamiento para realizar los descuentos correspondientes en la némina. -~

FINCRECE
» Recepcion de cédula de notificacion de altas y pagos del personal det H
Ayuntamiento para realizar los descuentos correspondientes en la ndmina. '

Muebleria de los Rios

o Recepcion de relacion de descuentos de muebleria a, personal del H
Ayuntamiento para realizar los descuentos correspondientes en la nébmina.

José Houdini Falcdn Cortés.
Para programar actualizaciones del sistema de némina NOMIPAQ.
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.:sabilidades:

' ;_rega en tiempo y forma de: acuerdo al calendario establecido por la contraloria
icipal los reportes. de némina en la direccién de programacion y Ia nomma
- fmmal y sobres de pago en la direccién de ﬁnanzas ‘
- =ntener actualizada la némina de acuerdo la plantilla establecida.

rega de cuenta pubhca ,
-rar y entregar en tiempo 'y forma los reportes de cédulas de retenciones de
« r
— =.yener actualizado los expedlentes del personal del H. Ayumamlento
©“4mite de Lista de Raya. : /

l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

:‘ominacic’m del Puesto:  Jefe de area (vehiculos)
SR T T T T °

348 No.de Plazas: 1. Base: ]

Jefe de area Confianza: [X

L reccion.  Administracion
Area: Bienes patrimoniales
morta a: Jefe de _Bienes_Patrimoniaies, Direccidon y Subdireccidon
" _de Administracion : ~
. Udweargo: Ninguno -

i..ies de coordinacion interna:
... ocién de Finanzas.
) Direccion de Programacion.
.~ traloria Municipal.

reiasiones de coordinacion externa:
Diveedores
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Objetivo del Puesto:

Programar y llevar a cabo el proceso administrativo para €l mantenimiento preventivo y
correctivo del parque vehicular del H. ayuntamiento que ayude a su conservacion y
debido funcionamiento.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1

a) Descripcion Genérica:
Funciones principales: . : AN

» Recibir facturas por concepto se refacciones y/o servicio del parque vehicular.
« Integracion de la cuenta publica.

b) Descripcién Especifica o Aﬁé!itica:
Actividades Diarias.

. » Recibir facturas por concepto se refacciones y/o servicio del parque vehicular.
» Elaborar bitadcora de vehiculos.
» Recibir y entregar solicitudes de trabajo autorizadas.
» Realizar requisiciones u érﬂenes de servicios en el sistema.
» Elaborar pedidos en el sistema. -
» Cotizar con diferentes proveedores.

s Control de los servicios de mantenimiento y refacciones de -cada vehiculo que
integra el parque vehicular.

« Realizar cuadros comparativos.

Actividades Periddicas:

» Revision fisica de las condiciones de! parque vehicular.

» Integracion de cuenta publica en cuanto al reporte de la partida presupuestal.
» Actualizar bitacora de vehiculos.

» Facturacion y comprobacion de gasto.

+ Actualizacién de!l inventario del parque vehicular.

Actividades Eventuales:

o Emplacamiento de Vehiculos.
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[T

veenciae y refrendos.
. ¢:  =povaciones ylo compra de polizas de sequros - del parque

i+ ‘aternas con el Puesto:

- 1./as.

... 2macion.

GG eon para comprobar el gasto.
ple -
R - :hiculos.
o3 con el Puesto:
j ES
. = nitar la factura junto con sus documentos comprobatorios
'a orden de pago.
wea zn bempo y forma de la cuenta publica.
~ ':aes de servicios, requisiciones y pedidos.
1-rol del mantenimiento y reparaciones realizas por unidad
- parque vehicular,
'~ ‘o de vehiculos.
sieudlos.
7 A\TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
S0t acion del Puesto: Jefe de area (Facturacion) -
7 No.de Plazas: 1 Base: L
s drea Confianza: [X]

~oi Administracion

Recursos Materiales y Servicios Generales
tepoita a2 Direccidn y Subdireccion de Administracion
-+ Ninguno
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" DIRECCION

Recursos Materiales y l

Servicios Generales |/

Relaciones de coordinacién interna:

a) Direccion de Programacion.
b) Contraloria Municipal.

Relaciones de coordinacion externa:
a) Proveedores

Objetivo del Puesto:

Dar inicio al proceso de facturacion con la recepcion de la factura que contenga
todas normas establecida en el Cédigo Fiscal de la Federacion.

1I. DESCRIPCION DEL PUESTO
a) Descripcion Genérica:
Funciones principales:

» Recibir facturas y entrega de contrarecibos.

» Realizar envio a la direccidén de programacion para realizar orden de
pago.

» Dar de alta las facturas en el sistema.

* Revision del cumplimiento fiscal de las facturas.

b) Descripcion Especifica o Analitica:

Actividades Diarias:

« Dar alta a las facturas en el sistema SIEN. .
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St - antregar contrarecibos a los proveedores.
- lox datos fiscales de las facturas (RFC, fecha, importe, etc.)

= o1 o oviisiciones y pedidos para anexarlos a la factura.
+ o7~ aisg de la documentacion para su tramite.
+ =0 cnvios a la direccién de programacion de las facturas y los
¢ 1.m=mi0s comprobatorios para generar su orden de pago.
[ .~ lireccion copias del gasto ejercido.
01 ons  enodicas;

=~ hes para pago del consumo de energia eléctrica.
- - racihns por servicio de lineas telefénicas.

2]

-..1a3 con el Puesto:

“oo o amacion.
wi0s de facturas y comprobacion de las mismas para la

wan de pago.

3

gl

~iones de proyectos y partidas.

i

i

ooz 48 con el Puesto:

.acturas y entrega de contra recibos.

v

..,
S3

facturas dentro de los tiempos establecidos por la
nara terminar el cierre de facturacién.
= los datos de las facturas sean los correctos para su

Z

20C .

o fiear v comparar que todas las facturas dadas de alta en el
2 7 =g quede sin tramitar.



11 DE FEBRERO DE 2012 PERIODICUOFIC!AL‘ T

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre o denominacion del Puesto:  Auxiliar del almacén

Clave: 0335 ' No.de Plazas: 1 Base: 1
Categoria: Auxiliar . Confianza:
Ubicacién

Direccion: Administracion

Jefe de Departamento “A” (Recursos Materiales y

Area: e
Servicios Generales)

. _Direccidon y Subdireccién de Administracion,
Reporta a:

Jefe de Recursos Matenales y Serv;cnos Generales

Puestos a su cargo: Auxiliar

_— .

| DIRECCION

. - LI /l
Recursos Matenales y I
Serwctos Generales I

Relaciones de coordinacion interna:
a) Contraloria Municipal.

Relaciones de coordinacion externa:
a) Proveedores

Obijetivo del Puesto:
Coordinar, controlar y administrar de las entradas y salidas del almacen.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO
a) Descripcion Genérica:

Funciones principales:
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41 DE FEBRERO DE 2012

L i.'cto control de los diversos articulos y materiales.
. entregar articulos y materiales para resguardo en el almacén

> o Tgpecifica o Analitica:

s ios y materiales suministrados por los proveedores.
7 inving y materiales a las direcciones del H. Ayuntamiento.
2 Jeies de entrada al almaceén.
‘e salida del almaceén.

. 'nr = snalmente a la direccion el estado que guarda el almacén general.
" oo+ comprobacion de los materiales y articulos en existencia en el
2. ,
i a2xpediente todos los vales de entrada y salida del mes
Lata, ~
hola e gtuales:
' 1 oriiculos y materiales que tendran entrada en el almacén.

~s con el Puesto:
coopal

- a la auditoria interna realizada por la misma.
- rriac con el Puesto:

e articulos y materiales que suministran para el H. Ayuntamiento los

s

o Marieaz organizado el almacén. -
PN e

r:enirada y salida de los bienes resguardados en el almacén.
+Czporte mensual de los movimientos realizados en el almacen.
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|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre o denominacion del Puesto:  Auxiliar ﬁcdtizaciones y pedidos).

Clave: 8020 . No.de Plazas: 1 Base: 0l
Categoria: _Auxiliar i Confianza:
Ubicacidén

Direccion: Administracion
Jefe de Departamento “A”. (Récursos Materiales y
Servicios Generales)
Reporta a: Direccién y Subdireccion de Administraciéon
Puestos a su cargo: i\ﬁ_nguno '

—_ - Area:

" DIRECCION |

/ T o “ ﬁl
. Recutsos Materiales y. i}
. Servicios Generales |}

Relaciones de coordinacion interna:
a) Ninguna

Relaciones de coordinacion externa:
a) Proveedores

Objetivo del Puesto:

Cotizar los articulos y matariales solicitados por las direcciones con base en las normas
presupuestarias, asi como realizar pedido.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Descripcion Genérica:

Funciones principales:



SV

ouzar los materiales y articulos solicitados por las direcciones para realizar la
r ra con base en el cuadro frio.

rizcion Especifica o Analitica:

~ Ninrjas:

~eoear ordenes de pedidos a las diversas casas comerciales mediante el sistema

B
\

a

2va mor nombre presupuesto que se utiliza en el ayuntamiento
i~ oon los proveedores las diferentes adquisiciones.
~lizar <uadros frios.
=alizar pedidos.
=i suias de entrada y salida en el almaceén.
w2y, o ienes de'pedido a las direcciones solicitantes

Nan oadicas:

< al tramite a las facturas en el periodo de cierre de facturacion.

Aotividades Eventuales:

Scsbar firmas

.u7wm atarnas con el Puesto:

~rnas con el Puesto:
e
L wLaraciones.,

~sosdidades:

wantener al dia toda la documentacion de los pedidos gue realicen las diferentes
sirzcciones del H. ayuntamiento.

He2r entrega de las 6rdenes de pedido a su debido tiempo.
~zalizar tas cotizaciones de manera inmediata después de la recepcion de los
craeriinientos.
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I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre o denominacién del Puesto:  Auxiliar (Energéticos)

Clave: 1129 No.de Plazas: 1  Base: ]
Categoria: Auxiliar Confianza: [X]
Ubicacion ‘

Direccion:  Administracion

Area: Recursos Materiales y Servicios Generales

Reporta a: Direccion y Subdireccién de Administracion

Puestos a su cargo: Ninguno

Bl At

ION

|

Recursos Materiales y |
Servicios Generales _ |J

Relaciones de coordinacion interna:

a) Direccion de Programacion.
b) Contraloria Municipal.
c) Direccion de Finanzas.

Relaciones de coordinacion externa:
Proveedores

Objetivo del Puesto:

Cumplir con el suministro de energéticos para garantizar la operacion-de los



wria y herramientas menores que integran el parque vehicular
~1o.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

noinr (Genérica:

28!
: ... v —ontrolar el consumo de energéticos.

I comprobacion de los gastos y realizar el tramite del pago de
- soncepto de energéticos.

..2nta Publica sobre el gasto corriente mensual de las
‘nbustibles y lubricantes.

scifica o Analitica:

.. de energéticos; gasolina, diesel, gas L.P. a los vehiculos,
cerramientas menores que-integran el parque vehicular del

st~ de control del consumo diario de combustible.
coras de consumo de combustible para comprobacion del

iones via sistema.,
usmt yia sistema.

e choferes,. coordinadores y directores en bitacoras y

Kalalo)

al tramite de pago por los conceptos de consumo de

.= cuenta publica.

-saciones del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado.
:1los para el control de energéticos.

- ciones para proveer los energéticos.

i con el Puesto:

scion.

woo0n comprobatoria del

gasto por concepto de energéticos
71 tura, bitdcora y/o acta de donacién (en su caso).
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Contraloria Municipal. -
Revisidn de reportes - de suministro de combustible, revisidon del cumplimiento de la
reglamentacién propia de la comprobacion por el concepto de combustible.

Direccién de Finanzas.
Monitoreo de la realizacion del pago a proveedores por concepto de energéticos y
entrega de la Cuenta Publica.

Relaciones Externas con el Puesto:

Proveedores _
» Para la recepcion de facturas y entrega de contrarecibos.
e Para el suministro en la estacién de energéticos.

Responsabilidades:

» Responsable de suministro fisico de energéticos a los vehiculos, maquinaria y
herramientas menores que integran el parque vehicular del H. Ayuntamiento.

. Registro y control del consumo de energéticos.

. Realizar 6érdenes de servicios, requisiciones y pedidos.

. Facturacién y comprobacién del gasto.

. Dar seguimiento al tramite de pago por los conceptos de consumo de

energéeticos. .
. Eiaborar en tiempo y forma la Cuenta Publica

i. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre o denominacion del Puesto: Secretaria
Clave: 0235 .No. de Plazas: 1 Base: X
Categoria: Secretaria : Confianza: - []
Ubicacién

Direccidon:  Administracion

" Jefe de Departamento “A”. (Recursos Materiales y Servicios

Area:
Generales).

Jefatura de Recursos Materiales y Servicios Generales y

Reporta a ~Subdireccion de Administracion

Puestos a su cargo: Ninguno




————— — 1

, - 7
Recursos Materiales y
Servicios Generales !

Tolacicnns de coordinacion interna:

v s de Programacién.

awwCion de Finanzas.

‘ 7"~ acién del DIF Municipal.
.2 coordinacion externa:

4y A

i Puesto:

oproceso de elaboracién de requisiciones par cumplir con
- /#oiuraeion y elaboracion de oficios y archivo.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1 Genérica:
5 ;oocipales:

- ’2quisiciones de los materiales solicitados por las diferentes

o~

TS, .
- '~ndos revolvente.
. indo tipo de oficios

.1 Especifica o Analitica:
Liarias:

El=hamar requisiciones.




« Tramitar el fondo revolvente de las direcciones que tienen asignados
fondos revolvente.

o Archivar documentacion.
o Captura y envio de estimaciones.

Actividades Periodicas:

» Reporte de los recursos tramitados a través del fondo revolvente de la
direccion de administracion.

Recabar firmas de las direcciones.

Actividades Eventuales:

« Sacar copias.
» Recabar firmas.

Relaciones Internas con el Puesto:

~

Direccion de Programacion.
Entrega de las facturas de fondo revolvente y estimaciones para su tramlte y
orden de pago correspondiente.

Direccion de Finanzas.
Recepcion de facturas tramitadas a través del fondo revolvente asignado a ésta
direccion. :

Coordinacién del DIF Municipal
Recepcion de facturas tramitadas a traves del fondo revolvente asignado a ésta
direccion.

Relaciones Externas con el Puesto:
Ninguna

Responsabilidades:

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

e Tramitar y llevar el control de las facturas tramitas por fondo
revolvente.



). DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Sombrs o ienominacion del Puesto: Secretaria

Clavar 0240 No. de Plazas: 1  Base: X
( wsgeria Secretaria Confianza: []
o -
~ocidn:  Administracion ,
Area: Jefe de Departamento *A”. (Recursos Materiales y
* Servicios Generales) 3
sortaar Direccion y Subdireccion de Administracion
e ot gl Ninguno N
DIRECCION
Fztrclones de ~oordinacidn interna
iiz‘! Lo
»rdinacidn externa:
IR Co s
oo csodinar la correspondencia recibida en la direccion y apoyo en funciones
BRI ~voracion de oficios y archivo.
Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
GooeaT et Dosnérican
Funcieries principaies:

, ‘rega de documentos oficiales de la direccion.
o  Formulac Ofnios.
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b) Descripcion Especifica o Analitica:
Actividacles Diarias:

» Recibir correspondencia.

+ Archivar.

» Sacar copias de a las diversas direcciones del H. Ayuntamiento.
» Atencion a visitantes. ,

» Informe diario al director de las personas atendidas.

¢ Llevar el control de llamadas telefonicas.

Actividades Periédicas: .
+ Llenado de actas de donacion.

Relaciones Internas con el Puesto:

Director
Subdirector

Relaciones Externas con el Puesto:
Proveedores ' :

Recepcion de facturas para su reqistro v distribucidn a los responsables del
proceso de facturacion.

Responsabilidades:

» Recepcidn de correspondencia y entrega a la direccion.

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre o denominacién del Puesto: Secretaria

Clave: 0127 B No.de Plazas: 1 Base: ]
Categoria: Secretaria Confianza:
Ubicacion

Direccion: Administracion
Jefe de Departamento “A”. (Recursos Materiales y
_Servicios Generales)

Reporta a: Direccidn y Subdireccion de Administracion
Puestos a su cargo:  Ninguno

Area:
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' DIRECCION

~rgs "da coordinacion interna:
> coordinacion externa:
“asto:
“oae snsciones administrativa y elaboracion de oficios y archivo.

II. DESCRIPCION DEL PUEST

BN

2o e on Genérica:
O 2R n'incipales:
>n y entrega de documentos oficiales de la direccion.
v Oficios. '
“4n Especifica o Analitica:
e jarias:

1 correspondencia.

SR

sacar copias de a las diversas direcciones del H. Ayuntamiento.

wonsiGn a visitantes.

Actividaries Periddicas:
- ~do de actas de donacién.
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Relaciones Internas con el Puesto:

Director
Subdirector

Relaciones Externas con el Puesto:

Proveedores .
Recepcion de facturas para su registro y distribucion a los responsables del proceso de

facturacion.

Responsabilidades:

e  Recepcion de correspondencia y entrega a la direccion.

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre o dénominacion del Puesto:  Chofer

Clave: 0082y 1087 , No. de Plazas: 2  Base: ]
Categoria: Chofer ) B Confianza: [4
Ubicacion .

Direccion:  Administracion
“Jefe de Departamento “A”. (Recursos Materiales y
_Servicios Generales).

Reporta a:  Direccidn y Subdireccion de Administracion
Puestos a su cargo: :I(jigguno '

Area:

Relaciones de coordinacidn interna:

Director
Subdirector
Relaciones de coordinacion externa:

Ninguna
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+ar =or el personal para el traslado del recurso humano de la direccion para realizar

Cijaive wet ~uesto:
v ool Ten las actividades que se encuentran fuera del H. Ayuntamiento.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO
- Necreincinn Genérica:

s e rncipales:

oz o del director de administracion.
Conservar en buen estado la unidad motriz

smeit - T enacifica o Analitica:

iev director de administraciéon a los diferentes compromisos a los que
o asistir, ‘

ol s Perisdicas:

w0000 2ntro del municipio y el estado del personal del H. Ayuntamiento.
Cincso-dinente entrega de documentacion de ISSET.

raslede del personal de administracién.a la ciudad de Villahermosa para la
i o g cuenta publica y comisiones de trabajo.

‘ntuales:

“residencia Municipal en entrega de invitaciones.
.- s direcciones que no cuentan con vehiculos oficiales

nacdio s a sus direcciones.

v

rnas con el Puesto:

-nas con el Puesto:

Cgund



I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL-PUESTO

Nombre o denominacion del Puesto:  Chofer

Clave: 0211 - No. de Plazas: 1 Base: X
Confianza: []

Categoria: Chofer
Ubicacién
Direccion: . Administracion
Jefe de Departamento “A”. (Recursos Materiales y
v Servicios Generales). ’
, Reporta a: Direccién y Subdireccién de Administracion
Puestos a su cargo: Ninguno I} _ L

Area:

Relaciones de coordinacion interna:

Director
Subdirector
Relaciones de coordinacion externa:

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

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
a) Descripcion Genérica:
Funciones principales:

e Traslado del director de administracion.
» Conservar en buen estado la unidad motriz
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b) Descripcién Especifica o Analitica:
Actividades Diarias:

» Traslado del director de administracion a los diferentes compromisos a los que
tienen que asistir.

Actividades Periodicas:

» Traslado dentro del municipio y el estado del personal del H. Ayuntamiento.

+ Traslado del personal de administracion a la ciudad de Villahermosa para la
entrega de la cuenta puiblica y comisiones de trabajo.

Actividades Eventuales:
« Apoyo a Presidencia Municipal en entrega de invitaciones.
* Apoyo a las direcciones que no cuentan con vehiculos oficiales
asignados a sus direcciones.

Relaciones Internas con el Puesto:

~ Director
Subdirector

-~ Relaciones Externas con el Puesto:
Ninquna

Responsabilidades:

Ninguna
I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre o denominacion del Puesto:  Auxiliar

Clave: 1142 No. de Plazas: 5 Base: ]
Categoria; Auxiliar Confianza: X
Ubicacién

Direccion:  Administracion -
Area: Recursos Materiales y Servicios Generales )
Reporta a: Direccion y Subdireccion de Administracion
Puestos a su cargo: N;ﬁguno - -




|
}

—
*

Servicios Ge

Relaciones de coordinacion interna:

a) Ninguna
‘Relaciones de coordinacién externa:
b) Ninguna

Objetivo del Puesto: .
Apoyar en la recepcion y fotocopiado de los documentos de las direcciones

solicitantes del H. Ayuntamiento.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
a) Descripcidon Genérica:
Funciones principales:
* Recepcionar documentos para fotocopiado
b) Descripcion Especifica o Analitica:
Actividades Periddicas:

s Sacar copias.
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i

-z ornas con el Puesto:

oo s sikiernas con el Puesto:

Mg
~emabo ades:t
o7 del buen estado de los materiales. ‘
|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
wooova o deniominacion del Puesto; Ordenanza -
7 No.de Plazas: 1  Base: X
o Ttospnanza - Confianza: [ ]
~soion:  Administracion
Area: Recursos Materiales y Servicios Generales
“wretaar Direccion y Subdireccidn de Administracion
tuesics 1 su cargo: Ninguno
DIRECCION
Tesfos s 'y oo srdinacion interna:
r Subdirector
Feii b o woordinacidn externa:
Minguna
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Objetivo del Puesto:

Contar con personal que se encargue de mantener las areas fisicas de Ia
Direccién en estado limpio. :

I, DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Descripcion Genérica:
Funciones principales:

« Limpieza del area de la Direccion de Administracion.
b) Descripcién Especifica o Analitica:
Actividades Diarias:
~ » Limpieza del area de la Direccion de Administracion.
Actividades Periddicas:

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 Direccion
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I. DATOS DE IDENT!FICACION DEL PUESTO

~..nominacion del Puesto:  Afanadora

0238 | No. de Plazas: 1 ) Base:

LI

Afanadora Confianza:

©=ccidn:  Administracion .
Jefe de Departamento “A”. (Recursos Materiales y
Servicios Generales). _

> a: Direccion y Subdireccion de Administracion
»eorgor Ninguno )

Area:

oo nes de coordinacion interna:

~ roordinacion externa:

v Eaestor
~.soral que se encargue de mantener las areas fisicas de la Direccion en

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

DoLunincidn Genérica:

e alaas
e a31es!

i .73 do area de la Direccidn de Administracion.
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|

i -
| b) Descripcion Especifica o Analitica:
Actividades Diarias:

| » Limpieza del area de la Direccién de Administracion.

Actividades Periodicas:
b 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 Direccién

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre o denominacion del Puesto: Jefe de Area

Clave: 1301 No. de Plazas: 1 Base:
' Confianza:

Categoria: Jefe de Area
Ubicacion

Direccion:  Administracion

B

Area: Central Camionera

Reporta a:  Direccion

Puestos a su cargo: Ninguno

PR

DIRECCION
DE ADMINISTRACION




15 ¢ coordinacion interna:
~Loiar Afanadora. Barrendero
: Cobrador de andenes:

deoadeg

-3 Jde coordinacion externa:
-+ - én de Administracion
“=7ria Municipal

= Finanzas

4 rioastor
» = irndades de‘operacion diaria de:la Central. Camionera

Il. DESERIPCION DEE:PUESTO

norhn Saniricar

onringr ning:

-

oo an e tareas.:

.22 general de la Central-Camionera y Centro Social.
~.. 2= cobros de andenes.

1 tie pagos de locales comerciales.

L

- Ispecifica o Analitica:
/las:

AU SR

2l mantenimiento general de la Central Camionera.
de los cobros por derechos de andenes.

'a recaudacion de los recursos a la Direccion de Finanzas por
> pago de derechos de andenes.

b A ,':"Afyx

w o ericdicas:

. . .. Centro Social

Y EE

~les:

.3 con el Puesto:

Nataviones oiiarnas con-el Puesto:

Minmunn




Responsabilidades:

+ Encargado de la Administracion de la Central Camionera.
Entregar la recaudacion de ingresos en la Direccidn de Finanzas
Mantener las instalaciones de la Central Camionera y Centro Social en

| dptimas condiciones.

| : | I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre o denominacion del Puesto: Secretaria
Clave: 0141 No. de Plazas: 1 Base: [
Categoria: Secretaria “Confianza: [X]
Ubicacion ‘
Direccion: Administracion
Area: Central Camionera
Reporta a: Direccién
:Ninguno

Puestos a su cargo:

DIRECCION
DE ADMINISTRACION

Relaciones de coordinacion interna:

Ninguna
Relaciones de coordinacidon externa:

Ninguna

Objetivo del Puesto:

Ordenar y coordinar la Correspondencna recibida en la central camionera y apoyo en

funciones administrativas y elaboracién de oficios y archivos.
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=

AL R i

4

ERIatTat:

I

~¢ion Genérica:

'+ 101 Especifica o Analitica:

L e respondencia.

f‘f

»
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Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

‘= principales:
|
|

7 entrega de documentos oficiales de la central camionera.
- ficios.

a8

sii2s de los recibos de cobros de andén
1 4 Jisitantes.

= oo qtrol de lamadas telefénicas:

ool de la lista de asistencia.

<5 2AS8!

~. .5 con el Puesto:

3 con el Puesto:

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
\
|
1
i, . ue correspondencia y entrega a la direccion. ‘
|
|
|
|
|
\
|
|
|
|
|
\



I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre o denominacion del Puesto:  Auxiliar

Clave: 8905 ) No.de Plazas: 1 Base: L1
- Confianza: [X

Categoria: :_Auxiliar
Ubicacion
Direccién:  Administracion
Area: Central Camionera
Reporta a: Jefe de Area de la Central Camionera

Puestos a su cargo: _[\hnguno

R
DE ADMINISTRACION

Relaciones de coordinacién interna:
Jefe de Area

Relaciones de coordinaciéon externa:
Ninguna

Objetivo del Puesto:

Contar con personal que pueda realizar tareas de apoyo para el mantemmsento
y operacion oportuna de la Central Camionera.’

il. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Descripcion Genérica:
Funciones principales:

« Apoyo en la supervision de transportes que integran a la Central
Camionera. .



Vi

'a Limpieza de las Areas internas y externas de la Central
. 3

A

Aroe r !a Limpieza y Mantenimiento del Centro Social.
- Cascripzidn Especifica o Analitica:
$ s Adas:
-+ Limpieza y Mantenimiento.
el e -iAdicas?
Cose vrhwales:

arcec 2nla Limpieza y Mantenimiento del Centro Social.

.-nelPuesto: -

!
oreozimag con el Pueste:, i
i
!
“Lr oo a0 oa el momento que se requiera para la operacién de las actividades
ioae o Uentral Camionera. :

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
orbre o enaminacién del Puesto: . Velador

UE e . No. de Plazas: 1 Base: 'D

Gorn L dor Confianza: [X

e s Administracion ;
“.2a3: Central Camionera

Jefe de Area de la Central Camionera
‘Ninguno

“"DIRECCION
DE ADMINISTRACION
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Relaciones ,de coordinacion interna:
Jefe de Area

Relaciones de coordinacion externa:
Ninguna

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

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Descripcién Genérica:

Funciones principales:

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

b) Descripcién Especifica o Analitica:
Actividades Diaras:

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

Actividades Periodicas:

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 vigilancia diaria de las instalaciones de la Central Camionera.



“nominacion del Puesto: Afanadora

- — — _PERIODICO OFICIAL =~ 11 DE FEBRERO DE 201 Zi

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

13031, 33,0537,0539 No. de Plazas: 4  Base:
pe . ’ Confianza: [ ]

- 2. Administracidon
Central Camionera

.I= de Area de la Central Camionera
S uno

DIRECCION
DE ADMINISTRACION

- reiina~idn interna:

Hdinacion externa:

.+ wnal que se encargue de mantener las areas fisicas de la Central
i limpio.
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Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Descripcion Genérica:

Funciones principales:

» Limpieza de las areas internas de la Central Camionera.

~ b) Descripcion Especifica o Analitica:

Actividades Diarias:

» Limpieza de las areas internas de la Central Camionera.

Actividades Periodicas:

Actividades Eventuales:

» - Limpieza de las areas internas de la Central Camionera.
|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre o denominacién del Puesto:

Clave: 7221

Categoria: ~.'ﬁf§”ad<;r"a%"”” _

Afanadofa

No. de Plazas:

Ubicacidn
Direccion:
Area:
Reporta a:
Puestos a su Vcargo:

Administracion

Base: ]
Confianza: X

Central Camionera

Jefe de /}rea de la Central Camionera

Ninguno

" DIRECCION
~ DE ADMINISTRACION
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5fe 42 Area

R aisnicsnes de coordinacion externa:
Ninguna

- 3 Puesto:
woann on 2l personal que se encargue de mantener las areas fisicas de la Central

— e

“omicera en estado limpio.
Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

~15n Genérica:
-~ oincipales:

-« e las areas internas de la Central Camionera.

- .ion Especifica o Analitica:
. Dianas:

7 d=2 las areas internas de la Central Camionera.

Crlnles Periddicas:

g0 Eventuales:
vz e las areas internas de la Central Camionera.

- - Los internas con el Puesto:

:xternas con el Puesto:

coauilidades:

Mantener limpia el area interna de la Central Camionera.




| I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Direccién:  Administracion

! Nombre o denominacion del Puesto: | Barrendero
Clave: 0530,0535,0536 y 0541 No. de Plazas: 4 Base: X
Categoria: Barrendero ' v Confianza: [ ]
| Ubicacion

Area: Centrat Camionera

Reporta a: Jefe de Area de la Central Camionera

| Puestos a su cargo: Ninguno

~__ DE ADMINISTRACION

Relaciones de coordinacién interna:
Jefe de Area

Relaciones de coordinacion externa:
Ninguna

Objetivo del Puesto:

Contar con el personal que se encargue de mantener las areas fisicas de la
Central Camionera en estado limpio.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
a) Descripcion Genérica:
Funciones principales:

b) Descripcion Especifica o Analitica:



SR L]

e

-~ . Marias:-

.+ .zade las dreas Externas y Jardines de la Central Camionera.

: Periddicas.

~ventuales:
. ~7a de las areas Externas y Jardines de la Central Camionera.

‘7o s inteinas con el Puesto:

osen Evfarnas con el Puesto:

=7 . Gz ias areas Externas y Jardines de la Central Camionera.

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

..cién del Puesto: _Barrendero o

1 nes7 10068,10069 Y 10071 No. de Plazas: h_iﬁm Base:
Confianza:

aerondero

~i6n:  Administracion

“rea: Central Camionera
ita a: Jefe de Area de la Central Camionera

s o oaigor Ninguno o S

]
BN
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'DIRECCION
DE ADMINISTRACION

Relaciones de coordinacion interna:
Jefe de Area

Relaciones de coordinacion externa:
Ninguna

Objetivo del Puesto:

Contar con el personal que se encargue de mantener las areas fisicas de la
Central Camionera en estado limpio.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
a) DesCripcién Genérica:
Funciones principales:
b) Descripcion Especifica o Analitica:

Actividades Diarias:

¢ Limpieza de las areas Externas y Jardines de la Central Camionera.
Actividades Pericdicas:

Actividades Eventuales:
» Limpieza de las areas Externas y Jardines de la Central Camionera.
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e . & con el Puesto:
Sl
'S cbn el Puesto:
' 4-~as Externas y Jardines de la Central Camionera.
'S DE IDENTiFICACIC')N DEL PUESTO

R oo onian del Puesto: Cobrador de Andén
Cawe Ludk oy o034 No. de Plazas:: 2  Base:

& oo 0 Andén 8 Confianza: [_]

:dministracion
Ao “antral Camionera
iz de Area de la Central Camionera
'guNo
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Relaciones de coordinacion interna:
Jefe de Area

Relaciones de coordinacion externa:
Ninguna

Objetivo del Puesto:
Lievar a cabo la recaudacién por derechos de pagos de andenes.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

a) Descripcion Genérica:

Funciones principales:

« Realizar el cobro por derechos de andenes.

'b) Descripcién Especifica o Analitica:

Actividades Diarias:

» Realizar el cobro por derechos de andenes.
Actividades Periédicas:

» Entrega de recursos cobrados en la Direccion de Finanzas

Actividades Eventuales:
+ Entrega de recursos cobrados en la Direccion 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

FRi7 =70.- Este Manual entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion en el
cernc oo oncial correspondiente.

i . uedan derogadas cualquier otra u otras disposiciones u ordenamientos

;;f:; 2 uonspongan al presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la
- Dire:cien e Administracién del H. Ayuntamiento Constitucional de E. Zapata, Tabasco.
DAL T L 3LON DE SESIONES RESIDENCIA OFICIAL DEL H. CABILDO DEL
WD TS CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA,
!'A“) "N PRESENCIA DE LOS CIUDADANOS REGIDORES PROPIETARIOS
T ':L MISMO, EN SESION EXTRAORDINARIA CELEBRADA EN
Ftu- . - ZDELMES DE ENERO DEL ANO DOS MIL DOCE.
L]
-A J{/t{ é’WC/' <v ¥
M.V.Z.-MIGUEL ANGEL-HMENEZ TANDERO.

B . PRESIDENTE MUNICIPAL.

B :v»/ %

B e [
2 7,3:' VX Y3REU CASANOVA. €. LAURENCIO GAREIA SANCHEZ.
3INDICO DE ‘ ‘ RCER REGIDOR.
‘//' ‘
SRR C. IRMA DEL C. GARIA SANCHEZ.
s m:GIDOR | QUINTO REGIDOR.
k-4
TRRE. EL C. PEGH VALENZUELA. C. MIRNA GARCIA GUZMAN.
. . “GIDOR. SEPTIMO .
€. EUREMICE LOURDES LASTRA ABAD. C. EUDI JESUS PEREZ SANCHEZ.

AV O KEGIDOR. NOVENO REGIDOR.
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[
R

C. JOSE JESUS AGUILAR SALAS. C. MIGUEL AN
DECIMO REGIDOR. DECIMO PRI

ROBLES ZETINA.
ER REGIDOR.

DECIMO S/E/ NDO REGIDOR.

Y EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 48 DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, PROMULGO EL
PRESENTE MANUAL PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA EN LA
CIUDAD DE EMILIANO ZAPATA, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE EMILIANO ZAPATA, ESTADO DE
TABASCO EL DIA CATORCE DELIV|/§D ENERO DEL ANO DOS MIL DOCE. -

TEVONAL B

Y ACIO LIZCANO.
H. AYUNTAMIENTO.

&/&4 CL,/(/;/(,
M.V.Z. MIGUEL A. JIME
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. B4
Trabajar para transformar
culalos miércoles y sabados.
2oy 40 iiieccion de Talleres Graficos de la Secretaria de

v it o 4 sunanzas, bajo la Coordinacion de la Direccion General de
ERR 1. ia Secretaria de Gobierno.

..+ .25y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
ol sso~ieadas en este periddico.

Fara cualyuizrs aciaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor da dirinirea 1 {3 Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
=otoeoat L thiermosa, Tabasco.




