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1.- Introduccion

Con fundamento en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 65 Fraccion | de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Tabasco, 47, 52 70, 73 fraccién IX, 74, 81 fraccion XVI y 86 fraccion V, de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y 42 del Bando de Policia y Gobierno
vigente del municipio de Tacotalpa Tabasco, se expide el presente Manual de
Organizacion de la Direccion de Administracion del Ayuntamiento de Tacotalpa, el
cual contiene informacion referente a su estructura, lineas de mando y comunicacion, asi
como el funcionamiento de este organo administrativo que forma parte de la
Administracién Pablica Municipal.

- Cabe mencionar que este documento es de observancia general, tiene como objetivo
.~ servir-como instrumento de informacién, consulta y guia para la toma de decisiones, ya
- ~que-con €l;-se dispone._de los mecanismos que formalizan y sistematizan las acciones -
~.~para proveer-a la administracién municipal de los insumos necesaraos para cumplir con Ios
~objetivos establecidos de promover el desarrollo municipal. e e

El Manual, -esta dirigido -principalmente al personal que labora en dicha Direccién del -
=" = =Ayuntamiento de Tacotalpa, a fin de contribuir en el desempefio de sus funciones, a que
-~ :. conozcan Yy establezcan un. compromiso con los objetivos de su area y de_da-—-_ _
- =~ =:administracion publica municipal;-asi como a todo aquel ciudadano que desee saber cémo
= = -se conforma_esta Direccién y-en-general de la forma en que actia. Siendo también el
- -medio mas inmediato-para habituarse a la estructura organica y a los niveles Jerarqmcos
que la conforman. et

Por tanto, la consulta periédica a este Manual, ayuda a conocer la competencia de las
dependencias administrativas municipales, evitando asi la duplicidad de funciones y
permite visualizar el contexto que rige su actuacion y la de sus comparieros en el logro de
sus objetivos. X

También busca con él, que los servidores publicos encargados del manejo de los
recursos humanos, materiales y los servicios generales, asi como las adquisiciones, que
dan vida a la administracién publica municipal de Tacotalpa, conozcan a detalle las
acciones en las que han de participar, los limites de su responsabilidad y las instancias
con las que deben interactuar, para consolidar la gestion municipal, con estricto apego a
la legislacion y la normatividad aplicable, facilitando asi su cumplimiento.

Dada su condicion de marco de referencia, sirve para el desempefio del personal en
materia administrativa, pero sobre todo, para la continua evolucién de la sociedad
tabasquefa; es por ello, que este manual debera ser actualizado anualmente, o en el
momento en que se presente alglin cambio o modificacién en su estructura organica y/o
funcional al interior del area.

; . \ \
Por ser un documento de consulta frecuente, debera ser actualizado cada afio, o cuando \‘
exista algun cambio dentro de la estructura organica funcional al interior de esta
Direccion, siendo responsabilidad de la misma, por lo que cada una de las areas que
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integran esta Unidad Administrativa, deberan aportar la informacion necesaria para este
fin.

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género
masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no
se establezca que es para uno y otro género”

LIC. JUANCARLOS GARCIA NARVAEZ
DIRECTOR DE/APMINISTRACION

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
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2. Marco Institucional.
2.1. Misién
Suministrar de forma eficiente al gobierno municipal los insumos necesarios para su

operatividad, garantizando servicios administrativos de calidad, a fin de lograr un
desarrollo integral y una mejor calidad de vida para los habitantes de Tacotalpa.

2.2. Vision

Ser una instancia que de manera eficiente y eficaz proporcione al gobierno municipal de
los recursos humanos, materiales y de servicios necesarios, para cumplir con las metas

- establecidas para el Ayuntamiento Municipal, a fin de dar respuesta a las necesidades
~.=de la poblacion de Tacotalpa,-actuando con transparencia y cumpliendo con [a rendicion

de cuentas que la sociedad reclama.

2.3. Principios y Valores Institucionales

A efecto de construir y consolidar:la calidad y calidez en la gestién publica, asi como la
= -~ honradez,-compromiso-y-espiritu .de servicio en el cumplimiento de las responsabilidades
=== publicas;=considerado.-como _una estrategia de caracter fundamental institucionalizar un

Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco, mismo

.-que-a través:.de-las:declaraciones de principios y valores universales debe incorporar

fundamentos-morales-y éticos dentro del quehacer diario de la administracion publica
municipal.

Por lo que se presentan los principios constitucionales y valores que todo servidor publico
debe cumplir en el desempefio de su cargo, comisién o funcién:

Legalidad. - Los servidores publicos hacen sélo aquello que las normas expresamente les
confieren y en todo momento someten su actuacién a las facultades cargo, o comisién,
por lo que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones,
facultades y atribuciones.

Honradez. - Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo,
cargoo comisién para obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja
personal

o a favor de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas,
obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion, debido a que estan conscientes
que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica
un. alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

* Lealtad. - Los servidores publicos corresponden a la confianza que el municipio les ha

conferido; tienen una vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés
superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o
ajenos al interés general y bienestar de la poblacién.

Imparcialidad. - Los servidores publicos dan a les ciudadanos y a la poblacion en general
el mismo trato, no conceden privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni
permiten que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para
tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.
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Eficiencia. - Los servidores publicos actian conforme a una cultura de servicio

orientadaal logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de

sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales seglin sus responsabilidades y

mediante el uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier

ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

Valores que todo servidor publico debe anteponer en el desempeiio de su empleo, cargo,

comision o funciones:

Interés publico. - Los servidores publicos actian buscando en todo momento la méaxima

atencién de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y

beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

Respeto. - Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y

otorgan un trato digno y cordial a las personas en general y a sus companeros de trabajo,

superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el

dialogo cortés y la aplicacion armoénica de instrumentos que conduzcan al entendlmlento :

a través de la eficacia y el interés publico. b ST SS TR

-=~ ~ -Respeto. a los derechos -humanos.- Los servidores publicos respetan los derechos == .. .-
-+ . =..Z.-.humanos; y en el ambito de sus-competencias y atribuciones, los_garantizan, promueven y
- protegen ‘de conformidad con los principios de: universalidad que establece que los .- - =~ . = =

===~ -derechos humanos" corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de

interdependencia- que implica-que los derechos humanos se encuentran vinculados

~ == intimamente entre si; de-indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman . =~ ==

i

7. un a totalidad-de tal forma_que-son complementarios e inseparables, y de progresividad =~ =T
—-que preve ‘que-los. derechos humanos estan en constante evoluciéon y bajo nmguna =T TELEE
...z . zr.circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion. = = L=vEE o2 xs o
Igualdad y no discriminacion.- Los servidores publicos prestan sus servicios a todas Ias - Chasties
- personas:sin distincion,; exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o
social, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la —N\
condicion social, econémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las [/
caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones,
las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion
familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en
cualquier otro motivo.
Equidad de género. - Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas
condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los
programas Yy beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.
Entorno cultural y ecolégico.- Los servidores publicos en el desarrollo que sus
actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacién y de los
ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion
de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus
- atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion y conservacion de la cultura y el
medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.
Integridad. - Los servidores publicos actian siempre de manera congruente con-los
principios que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision o
funcién, convencidos. en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su
desempefio una ética que responda al interés publico y generen certeza plena de su
conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen su actuar.
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Cooperacion. - Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en
equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en el plan municipal de desarrollo y
programas estatales y federales, generando asi una plena vocacioén de servicio publico en
beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus direcciones.

Liderazgo. - Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del cédigo de ética;
fomentan y aplican en el desemperio de sus funciones los principios que la constitucion y
la ley les impone, asi corno aquellos valores adicionales que por su importancia son
intrinsecos a la administracion publica.

Transparencia.- Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los
datos personales que estén bajo su custodia; privilegian el principio de maxima publicidad
de la informacién publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y
proporcionando la documentacion que generan, obtienen, adquieren, transforman o
conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de manera proactiva informacion
- municipal, como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un goblemo
abierto. e
~Competencia. = Mantenerse capacitado segun las necesidades actuales. “—z:::_-__ . 30T w3

--~-Prudencia:- Actuar con templanza, cautela, moderacion, sensatez buen juicio y criterio.-

conservador. Rty

2.4. Objetivo General = i .
El objetivo principal del"Manual-de Organizacién de la Direccion de Administracion: tlel =Eme

= -Ayuntamiento-de-Tacotalpa, es-elaborar una herramienta administrativa de trabajo" para——_i‘;

= ~coordinar, dirigir -y controlar todos los asuntos que atafien al funcionamiento administrativo
- -dela Presidencia Municipal, -estableciendo la forma de organizacion, asi como los nlveles
~de responsabilidad, que permita optimizar tiempos y facilitar los tramites que se efectuan s
- ~dentro de la misma area y con el resto de las instancias con las que interactua, buscando - - _3_\
- transparentar y facilitar el desarrollo de sus actividades a partir de un conocimiento claro

oportuno y eficaz. $

2.4.1. Objetivos Especificos

a) Presentar una vision en conjunto de la estructura organica vigente de la Direccion N\
de Administracion perteneciente al Ayuntamiento del Municipio de Tacotalpa, para L
normar y precisar las funciones de cada 6rgano administrativo que lo integra.

b) Precisar las funciones encomendadas a cada érgano administrativo adscrito a la
Direccion, para deslindar responsabilidades, evitar duplicidades y detectar
omisiones. i

c) Contribuir en la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y \ Al
propiciar la uniformidad en el trabajo. i

d) Permitir ahorrar-tiempo y- esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando la - -
repeticion de instrucciones y directrices, ya que establece las bases que deberan \\
observar en las distintas areas de la Direccion de Administracioén con referencia a . _ :
su funcionalidad, organizacion, niveles jerarquicos y de responsabilidad, asi como
descripciones de los puestos. v

e) Proporcionar informacion basica para la planeacion e implantacion de medidas
para la modernizacion administrativa del Ayuntamiento.
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f) Servir de medio de integracién y orientacién al personal de nuevo ingreso, que
facilite su incorporacion a los distintos érganos administrativos.

g) Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

h) Utilizar el documento como un instrumento que proporciona orientacion e
informacién a la ciudadania del Municipio.

El cumplimiento de estos objetivos, implica un proceso de mejora enfocado al aprendizaje
y la competitividad, pues permite obtener informacién acerca del lugar donde se labora y
de lo que se debe hacer, propiciando un mejor servicio a la comunidad tacotalpense.

2.5. Base Legal

Las acciones de la Direccién de Administracion del Ayuntamiento Municipal, se enfocan ,

~ principalmente a suministrar a quienes integran la administracion publica municipal, de los ™
insumos-y:recursos-necesarios para el cumplimiento de las metas trazadas, razon 'b’p[',,la"___,_________ b
-z = Z-"Zrque'ensumarco.de actuacion se distinguen los siguientes ordenamientos: < SN

Disposiciones Federales -
oo = Constitucion Politica' de-los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05-1I-1917 y sus -
reformas.
Cadigo Fiscal de la Federacion. : e deraaebononms b
Cédigo Nacional de Procedimientos Penales e B s
Ley de Coordinacion Fiscal. _ ' ¥ e
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley de Planeacién. _ o, S >
Ley del Impuesto al Valor Agregado. & WS e
Ley del Impuesto Sobre la Renta. '
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley Federal de Trabajo.
Ley General de Archivos.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

Disposiciones Estatales
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco P.O. 5-V-1919 y
sus reformas.
Cadigo Civil para el Estado de Tabasco.
Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.
Caodigo Penal para el Estado de Tabasco.
“Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.
Codigo Fiscal del Estado de Tabasco.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco.
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o Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.
e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.
e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de
Tabasco.
e Ley de Planeacién del Estado de Tabasco.
e Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus
Municipios.
e Ley de Proyectos para Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y sus
Municipios.
¢ Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco y sus
Municipios.
Foppsic s ~Ley de Transparencia y/Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco = =
- == .- e=Leydel Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco. E e
AET: e~ Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado Tabasco. EEm——— ===
! T:Z=e-mLey Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco.
“e _Ley Reglamentaria dél Articulo 65, fraccion |, inciso G, de la Constitucién Politica——
del Estado Libre y Soberano de Tabasco. = el T
= ome=e - ey que establece flos-Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes — - q

8y Publicos, los-Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado
de Tabasco.

- Presupuesto ‘General de Egresos del Estado de Tabasco para el Ejercicio Fjscal
2022.
e Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024.

Reglamentos Estatales

o Reglamento que crea el Sistema Estatal de Archivos de Tabasco.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
del Estado de Tabasco.

e Reglamento de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas
del Estado de Tabasco.

» Reglamento del Comité Intersecretarial Consultivo de la Obra Publica.

Reglamentos Municipales

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

e Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Tacotalpa, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de Tabasco el 30 de octubre de 2021, Epoca 7.
Suplemento B, Edicion: 8259, Nimero 5497.

Disposiciones Municipales

e Ley de Ingresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco, para el Ejercicio Fiscal
2022.

» Presupuesto de Egresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco para el Ejercicio
Fiscal 2022.
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Cdodigo de Etica de la Administracion Pblica del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

2.6. Atribuciones y Facultades

La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco en su articulo 86, establece
que a la Direccién de Administracion, le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

XI.

XIl.

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

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

- =Seleccionar, capacitar y controlar al personal de' la administracion municipal, asi _
~como firmar contratos para la prestacion de servicios profesionales, previo acuerdo j

del presidente municipal;

- Suministrar ~los"bienes "y: servicios que reqmera el funcionamiento de las —
dependencias y entes municipales y mantener al dia el inventario de los bienes de ~ -

su propiedad;

‘Proyectar los-manuales 'y reglamentos tendientes a mejorar la administracién —=

municipal;

- Vigilar ‘el cumplimiento-de las disposiciones legales y estatutos de las relaciones :

entre el Municipio y los servidores pubhcos

- Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, IlcenC|as y jubilaciones de los

‘servidores publicos municipales; '
Proponer, en_coordinacién con los directores de finanzas y de programacion al - -
“presidente municipal, los tabuladores desglosados de las remuneraciones que

percibiran los miembros del Ayuntamiento y demas servidores publicos, que
deberan incluirse en el presupuesto de egresos municipal. (Fracciéon reformada
en el SUP “C” al P.O. 7494 de fecha 02 de julio de 2014)

Asegurar la conservacién, asi como administrar y controlar los bienes muebles del
Municipio;

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

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

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

Disposiciones Complementarias.

—-"Articulo -.97.- A-las coordinaciones, direcciones de 4drea y demas unidades
administrativas creadas por el Ayuntamiento, independientemente de las facultades
especificas que se les asignen, les compete el ejercicio de las facultades y obligaciones
genéricas siguientes:
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I. ~ Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
labores encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;
Il.  Auxiliar al Cabildo o al presidente municipal en la esfera de su competencia y en el
ejercicio de sus atribuciones;
lll.  Acordar con el presidente municipal la resolucién de los asuntos cuya tramitacion
se encuentre dentro de su competencia;
IV.  Emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el
Secretario del Ayuntamiento;
V.  Proponer a su superior jerarquico el ingreso, las promociones, las licencias y las
remociones del personal a su cargo;
VI. Elaborar de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas
competentes del Ayuntamiento, proyectos para crear, reorganizar o modificar la
estructura administrativa de la unidad a su cargo;

VIl.. Formular de conformidad. con los lineamientos de las unidades administrativas
en .o -m=_—competentes,‘los proyectos de programas y de presupuestos relativos a la unidad - - ;
a su cargo; i ey e e et

“=VIll: == Coordinar sus actividades con las de las demas unldades ‘administrativas, cuando SACpide
asi se requiera para el mejor funcionamiento; et )
=IX:== =Expedir certificaciones de los documentos existentes en la unidad admlnistratlva a soss
su cargo, en los casos permitidos por la ley;
~~—= —- Xs= —Recibir en acuerdo a:los servidores publicos de las unidades administrativas que - ... _._
se encuentren bajo su cargo;
==Xl -dnformar.al Presidente:Municipal de las actividades desarrolladas por la unidad a - - = -
su cargo; = A :
= XIl. “Previo. acuerdo.y. -autorizacion del Pre5|dente Municipal, proporcionar. la “:z= -
informacién, datos, cooperacién o asesoria técnica que les sea requerida por otras
dependenclas y entidades de la administracion publica municipal, estatal y federal; . =

y
Xlll.  Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran".

3. Antecedentes

La Direccién de Administracion del Ayuntamiento de Tacotalpa surge por el interés de
contar con un area encargada y responsable del manejo de los recursos humanos, de las
adquisiciones (compras), y los servicios generales, asi como, también de disponer de
personal especializado que pudieran coordinar a las distintas instancias y los esfuerzos
que se realizan para dotar de los recursos necesarios, al gobierno municipal para brindar
un mayor nivel de bienestar a la poblacién.

Por ello, en base a la publicacion realizada en el Periédico Oficial, de fecha 03 de febrero
de 1984, con la emisién de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, los-

~municipios estan facultados para-establecer, crear y modificar los 6rganos administrativos
que sean necesarios para el desarrollo y prestacion de servicios publicos.

Con fecha 19 de febrero del afio 2011 fue publicado en el Periddico Oficial del Estado de
Tabasco de fecha 19 de febrero del afio 2011, Suplemento 7143 K, Epoca 62, el Manual
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de Organizacién de la Direccion de Administracion Municipal del Ayuntamiento de -

Tacotalpa, Tabasco, con la finalidad de establecer los mecanismos de control que
coadyuven a la correcta administracion de los recursos humanos y materiales.

A partir de ahi, la Direccién de Administracién del Municipio de Tacotalpa ha evolucionado
de tal manera, que fue necesaria modificar la estructura de dos subdirecciones para
convertirlo en el Departamento de Recursos Humanos y el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales; asi mismo se crea el Departamento de Archivo
Municipal, ya que los servicios que el ayuntamiento brinda a los ciudadanos cada dia son
mas exigidos por el enorme crecimiento poblacional, de igual forma se han tenido que
brindar nuevos servicios para brindar una atencién eficiente y digna.

Algunos de los titulares que han estado al frente de esa instancia son:

——Nombre Periodo
~-JUAN-CARLOS GARCIA NARVAEZ 2007-2009
"~ JOSE-RAMON LANZ GONZALEZ 2010-2012
_ JESUS ROBERTO SOLORZANO PINTADO 2013-2015
-2 “NOEMI CECILIA JIMENEZ SANCHEZ 2016
ANA MARIA ROMERO CADENA 2017-2018
“.~FERNANDO PEDRERO MORALES ; 2018
~~ DAVID CRUZ ALVARADO 2019
" WILVER AGUILAR RIVERA 2019-2020
““ROBERTO BARRIOS FALCON 2020
.~ "GERARDO DIAZ CALVILLO 2020
“JUAN MIGUEL GARCIA ZARAO 2020
.. ROSARIO MORENO VAZCONCELO 2020-2021
" JUAN CARLOS GARCIA NARVAEZ 2021-ACTUALMENTE

4. Estructura Organica
1.0 Direccion de Administracion

Director

Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar

Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Ayudante

Auxiliar Administrativo
1.0.9 Auxiliar

1.0.10 Chofer

— ek el ek ek ek el =k
ocoooooo0
O~ A WN -

1.1. Departamento de Recursos Humanos
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1.1.1. Jefe de Departamento B

1.1.1.1. Area de Néminas

1.1.1.1.1.  Auxiliar Administrativo
1.1.1.1.2. Auxiliar Administrativo
1.1.1.1.3. Auxiliar Administrativo
1.1.1.1.4. Ayudante General
1.1.1.1.5. Auxiliar Contable

1.1.1.2.  Area de Control, Prestaciones y Relaciones Laborales
1.1.1.2.1. Jefe de Programa
1.1.1.2.2. Auxiliar Administrativo
1.1.1.2.3. Contador
1.1.1.2.4. Capturista

PR st 1.1.1.2.5. Auxiliar Administrativo - FERELATE

“z 2= 712 - == “Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales g B =
1.21 Jefe de Area B _ _ _ _ = __: :

1.21.1 Area de Compras . b NRe i M a
sy 1.2.1.1.1  Auxiliar Administrativo e o

1.2.1.1.2 Contador . SUVES ST Shoiimay
1.21.1.3 Auxiliar Contable - - _ P LRIt
12.1.1.4 Auxiliar Administrativo LEnInh e TR o
1.2.1.1.5 Auxiliar Administrativo AT RN
1.2.1.2 Area de Licitaciones ' by
1.21.2.1 Auxiliar Administrativo 74 )
1.2.1.2.2  Auxiliar Administrativo /

1.2.1.2.3 Auxiliar Contable
.2.1.24 Contador

1
1.2.1.25 Auxiliar Administrativo \ _
1.2.1.2.6  Auxiliar Administrativo N
1.2.1.2.7 Auxiliar General

1.2.1.3 Area de Almacén |
1.2.1.3.1 Auxiliar General !

1.2.1.3.2 Auxiliar Administrativo I\_]&

1.2.1.3.3 Auxiliar Administrativo v\
1.2.1.34 Bodeguero g
1.2.1.35 Bodeguero ; \

1.2.1.3.6 Bodeguero

1.2.1.3.7 Auxiliar Administrativo x '

1.2.1.4 Area de Bienes Patrimoniales \
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~ Auxiliar Contable

Bibliotecario

Auxiliar

Contador

Auxiliar Administrativo
Jefe de Proyecto C
Chofer

1.2.1.5 Area de Servicios Generales

T e JHE T NP N N, Y. W Y.

Auxiliar Administrativo
Ordenanza
Ordenanza
Ordenanza
Ordenanza

Auxiliar

Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Ayudante Mecanico
Ayudante Mecanico
Auxiliar

“Sumiz o= 1.2.1.6 Area Coordinadora del Archivo Municipal

1.2.1.6.1
1.2.1.6.2
1.2.1.83
1.2.1.64
12165
1.2.1.6.6
1.21.6.7

Auxiliar Administrativo
Capturista

Capturista

Secretaria Ejecutiva
Bibliotecario
Capturista

Ayudante

1.2.1.7 Unidad Administrativa Tapijulapa

12174
12472
121,703
1.21.7.4
12175

Jefe de Programa
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Cete= == 1.2.1.8 Unidad Administrativa de la Central Camionera

o 1.2.1.8.1
1.2.1.8.2
1.21.683
1.2.1.84

Auxiliar Administrativo. . _
Auxiliar

Capturista

Secretaria Ejecutiva
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5.- Organigramas

Presidencia Municipal
|
Direccion de
Administracion
l
b A o b Departamento de
_Departamento de i
= el e Recursos Materialesy
B | Servicios Generales
. 5. I
[ — i AR vy
) Areade _ i ! 2 )
Areade | | = Confrol, . | -~ hAreade | Areade U-n!dad’ o
Nominas | | Prestacionesy| ~ ="= = | Compres i Bienes ] Admiajsﬂauva 1EGES
~+|-} . Relaciones - | ... { | Patrimoniales | |- | Tapijulapa
» < Unidad
Areade || Aeade | | | agministrativa
Licitaciones Servicios dela Central
Generales Camionera
Area
Areade |_| Coordinadora
| Amacén del Archivo
Municipal
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Organigrama Especifico
Direccion
Administracion
Director
R T Departamento de -
Rggsfsr;as HeUéOaiis : Recursos Materialesy |
o BRIl e Servicios Generales
Jele de DenariamentoB. ; JefedeAreaB — |~ oo
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Org'a'n'igrama Espétifico :

Direccion de
Administracion

Director

i isey Oficina de Administracion

rmamas AUXILIAR ADMINISTRATIVO
el L AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR : : S e

S . ] AUXILIAR ADMINISTRATIVO -
AUXILIAR ADMIN ISTRATIVO
AYUDANTE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR

CHOFER
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0'rganig'r'ar-|1.-a 'Espécifiéd

Departamento de
Recursos Humanos

Jefe de Departamento B

Relaciones Laborales

Areade Control,
Prestacionesy

Areade Néminas | .

AUXILIAR ADMINISTRATIVO..
AUXILIAR ADMINISTRATIVO_. [ . .. . -

AUXILIAR ADMINISTRATIVO -

- AYUDANTE GENERAL

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JEFE DE PROGRAMA

CONTADOR

CAPTURISTA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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% Organigran‘ia'_Esp"e'ci'fico_

Departamento de
Recursos Materialesy
Servicios Generales

Jefede Area B

= AUXILIAR
CONTADOR ADMINISTRATIVO <
B AUXILIAR CONTABLE — N AUXILIAR CONTABLE
. AUXILIAR CONTADOR
ADMINISTRATIVO
dizacal - AUXILIAR
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO
AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

AUXILIAR GENERAL

ADMINISTRATIVO

AUXILIAR — |

ADMINISTRATIVO

BODEGUERO
BODEGUERO

BODEGUERO

AUKXILIAR
ADMINISTRATIVO

Area de Compras Area de Licitaciones Area de Almacén
: regsas s . AUXILIAR AUXILIAR GENERAL
AUXILIAR : .
: ¥ AD o e PR
ADMINISTRATIVO PENANEIARTS -
E i AUXILIAR
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Organigrama Especifico

Departamento de
Recursos Materialesy
Servicios Generales

Jefede Area B
_-'Area'.de Bienes™ — -~ .-~ | Area de Servicios Generales Area Coordinadora del
Patrimoniales - - - - - ; Archivo Municipal
Aﬁxn_mg CONTABLE “ ~| AUXILIAR ADMINSTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
: S ORDENANZA : - CAPTURISTA
"BIBLIOTECARIO _
. SEpas e ORDENANZA CAPTURISTA
aukitiaR | ORDENANZA | |  SECRETARIAEIECUTIVA
ORDENANZA BIBLIOTECARIO
CONTADOR
AUXILIAR CAPTURISTA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINSTRATIVO AYUDANTE
AUXILIAR ADMINSTRATIVO
JEFEDE PROYECTO C
AUXILIAR ADMINSTRATIVO
CHOFER AYUDANTE MECANICO
AYUDANTE MECANICO
AUXILIAR
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Organigrama Especifico

Unidad Admiristrativa ~ |

. Tapijulapa =~ "~

- (Encargada) -

AUXILIAR .
ADMINISTRATIVO

. AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Uﬁidad Administrativa
de la Central
Camionera

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
{Encargada)

© AUXILUAR

CAPTURISTA

SECRETARIA EJECUTIVA
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6 Descripcion de Puestos

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Nombre del Area: Direccion de Administracion
Nombre del Puesto Director
Descripcion Funcional: Puestos directivos responsable de planear, organizar,

dirigir y controlar las actividades de una o varias
especialidades de una rama de la administracion
publica municipal.

Relacion Jerarquica Presidente Municipal = _h__.
Ascendente:
Relacion Jerarquica - :_Jefes de Departamento de Recursos Humanos; y
- Descendente: Materiales y Servicios Generales. e
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Presidente Municipal.

Objetivo genérico:

:| -Dirigir- Ios procesos. técnicos, admlmstratwos e mst:tucnona!es de una espemahdad
pertenemente a una rama de la Administracién Publica Municipal. -

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

Controlar la operacion del area de su especialidad, para la toma de decisiones
correspondientes.

Dictaminar la funcionalidad de los procesos establecidos para la gestién de su
area de especialidad y proponer las medidas que contribuyan a su mejoramiento.
Desarrollar y adecuar los métodos, sistemas y procedimientos propios de su area
de especialidad, para lograr la sistematizaciéon y normalizacion operativa e
institucional.

Gestionar la provision de los insumos, medios técnicos y recursos administrativos
gue respalden la operacién de los programas y procesos a su cargo.

Controlar y administrar los procesos y la gestién programatica de conformidad con

- las normas, procedimientos y demas disposiciones establecidas en el marco

normativo aplicable a su especialidad.

Dirigir bajo normas de especialidad la gestion programatica de su area y procesos
internos.

Ejecutar y controlar los programas especificos y presupuestos asignados para el
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desarrollo de las funciones de la direccion y sus areas.

Programar, presupuestar y proponer las medidas técnicas y organizativas
necesarias para la gestion de la especialidad a su cargo, para efectos de que sean
consideradas sus necesidades en los anteproyectos de presupuesto institucional.
Dirigir el disefio y desarrollo de soluciones metodolégicas, tecnolégicas y
aplicativas que requieran la operacion de su respectiva rama de especialidad y de
los programas del area a su cargo.

Supervisar la gestién programatica, presupuestaria y de proyectos; previsién y
gestion de los requerimientos del desarrollo institucional del area a su cargo.
Controlar y evaluar la gestion programatica y presupuestal.

Supervisar la administracion de los recursos organizacionales y técnicos de su
area.

~Coordinar la-administracion de los recursos humanos de su Direccion.

Objetivo Especifico:

Planear, coordinar y autorizar las actividades relativas a la administracién de los recursos
humanos, materiales y de servicios, encaminadas a garantizar el funcionamiento del
~-|-gobierno municipal, para el cumplimiento de sus objetivos.- = ———

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Dirigir la .planeacién.y control de las acciones e insumos que se proporcmnan al

*gobierno municipal, para asegurar el funcionamiento administrativo. A =
~Coordinar. la adquisicién -y distribucién de bienes y contratacion de ser\ncms o =

autorizados presupuestalmente, para el cumplimiento de las disposiciones legales |

de la materia.

Coordinar la seleccién, capacitacion y control del personal de la Administracién
Municipal.

Suscribir los contratos de prestacion de servicios profesionales, previo acuerdo
con el Presidente Municipal.

Formular el tabulador de sueldos en coordinacion con los Directores de Finanzas y
Programacién, para la correspondiente autorizacion del Presidente Municipal.
Dirigir la elaboracién de los reglamentos y manuales para mejorar el desarrollo
organizacional de la Administracion Municipal.

Supervisar el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo entre el
Municipio y sus servidores publicos.

Administrar los recursos humanos, para la gestion de nombramientos, remociones,
renuncias, licencias y jubilaciones.

- Coordinar la ‘gestion 'y atencién para la prestacion de los servicios médicos,

asistenciales, deportivos, culturales, socioeconémicos, vacacionales y educativos
al personal de las dependencias del Municipio. :

Supervisar las acciones de conservacion, la administracién y control de los bienes
muebles del Municipio.

Fomentar la baja de los bienes muebles inservibles, propiedad del Municipio, y de
ser procedente su venta y remate.




29 DE JUNIO DE 2022 PERIODICO OFICIAL

25

. AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Manual de OrQaniza'cié_n _

.- ==Coordinar |a elaboracién de la propuesta de presupuesto de anual de la

e Coordinar la atencién de las necesidades de bienes inmuebles que el
Ayuntamiento requiere para su funcionamiento.

 Dirigir la integracién del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, de acuerdo a los programas autorizados a las unidades administrativas
del Ayuntamiento.

» Coordinar el suministro de los bienes y servicios para el funcionamiento de las
dependencias administrativas municipales, de conformidad a la normatividad
aplicable.

¢ Validar en coordinacién con las dependencias administrativas competentes, la
actualizacion del inventario anual de los bienes muebles e inmuebles; asi como el
catalogo general de inmuebles propiedad del Ayuntamiento Municipal, para ser
remitidos al OSFE.

» Autorizar y coordinar la aplicacion de las politicas para el control y registro de los

"'—insumos y materiales que ingresan al almacén municipal. -

- Autorizar los pedidos y requisiciones de compra de Ias dependencuas
administrativas municipales.

e —Valldar el-registro-del-directorio de proveedores Iocales y nacionales, de acuerdo -

~alas necesidades del'Ayuntamiento, asi como los requerimientos de adqu&sm;ones
que se formulen. ;

oo — = -administracion:municipal'y de la Direccién a su cargo para su presentacion ante

las instancias respectivas.

Supervisar el seguimiento al gjercicio del presupuesto bajo los lineamientos que =1 -

establecen |as areas responsables.

Coordinar las gestiones pertinentes de su competencra que requiera el
Ayuntamiento, para el cumplimiento de sus fines.

Validar la documentacién comprobatoria del gasto corriente y de capital, para su
suscripcion.

Dirigir la elaboracion y aplicacion de normas, politicas y sistemas tendientes a
fortalecer la planeacion organizacional y administrativa del Ayuntamiento.
Coordinar el registro de las incidencias en las que incurran los trabajadores de la
administracion municipal; asi como los movimientos nominales.

Supervisar la emision de la némina y documentos basicos para el pago de salarios
y demas prestaciones que les corresponde al personal del Ayuntamiento
Municipal.

Coordinar los tramites de nombramientos, remociones, renuncias, licencias y
jubilaciones de los servidores publicos municipales.

Supervisar la inscripcion, modificacion salarial y baja del personal del
Ayuntamiento ante el ISSET.

- Coordinar la elaboracion e integracion de proyectos de reestructuracién orgamca y
plantilla de plazas del Ayuntamiento Municipal. -~ .-

Supervisar el pago de las contribuciones estatales y federales ante las instancias
correspondientes.

Coordinar la solventacion de las observaciones derivadas de las auditorias
realizadas por el OSFE, relacionado con los asuntos de su competencia.

“Acordar con el Presidente -Municipal, la reso!uc:on y despacho de los asuntos de o
~n.  sucompetencia e informar el avance de los mismos. = o
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Supervisar y gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de mobiliario,
equipo de oficina y parque vehicular del Ayuntamiento.

Supervisar el pago o tramite de pago a proveedores de bienes, prestadores de
servicios y viaticos al personal de la Administracién Municipal.

Supervisar la operatividad del almacén para que mantenga un control de entradas,
existencias y salidas del material que se adquiere.

Coordinar la actualizacion de los inventarios de bienes muebles e inmuebles
propiedad del Ayuntamiento Municipal.

Dirigir la promocién y el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién
documental y administracion de archivos, asi como la generaciéon de los
instrumentos de control archivistico de tramite, concentracién y en su caso
histérico del Municipio, en coordinacion con los titulares de las diferentes
dependencias administrativas.

= Coordinar-los tramites.de-las solicitudes de acceso a la informacion relacionados | = -

‘= =~con la Direccion, para-darles seguimiento hasta la entrega de dicha informacién; | - -
: asi como los informes trimestrales de obligaciones de transparencia generados por |
- =la Direccion, -pararegistrarlos en la Plataforma Nacional de Transparencia. E :
~Autorizar el trémite de-pago de emplacamiento, refrendo, alta y baja de placas, |

- pago de seguros de los vehiculos automotrices del Ayuntamiento Municipal.

~ Coordinar “los tramites -de pago de facturas relacionadas con las unidades |-

automotrices. ; 3
- .Supervisar los tramites para el suministro del combustible

Especificacion del Puesto:

Preparacion - | Posgrado o Licenciatura en el area Economico Administrativa

Académica: | o Ciencias Sociales preferentemente.

Experiencia  Laboral: | 1 afio de experiencia.

(Tiempo)

Conocimientos Conocimiento basico en el manejo de equipo de computo,
Especificos: Rama de la especialidad de la Administracion Publica

Municipal de su competencia. (Administracién, contabilidad,
normatividad administrativa y fiscal.)

Competencias y | Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
Habilidades: programas y paqueteria, liderazgo, trabajo en equipo,

capacidad de trabajo bajo presion, capacidad de analisis y
prospectiva para la toma de decisiones y resolucion de

problemas.
Nombre del_Area: Direccion de Administracion
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Descripcion Funcional: Es el personal subalterno con distintos grados de

representacion para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el proceso
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administrativo.

Relacion Jerarquica Al Director de Administracion.
Ascendente:
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Director de Administracion.
Objetivo genérico:

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacién de oficinas y 4reas de tramite o servicios
administrativos, recepcién, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,

operacion -de-lineas.telefénicas y equipo de oficina, prestamon de servicios de orientacion | - -

e informacion a usuarios, entre otros.

Funcuones genéricas del mismo nivel de gestion:

-|==——==_Atender la-gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe mmedlato
=-Operar los procedimientos de recepcién de insumos de oficina y dar el tramite que |-

indiguen los mismos.
—= e Realizar practicas -de registro, clasificacién, despacho tramite, comunicacién,

.~ =_notificacion; transcripcidn;:inscripcion y demas operaciones propias del trabajode | =~

procedlmlentos administrativos de oficina.
=_e_-Conocer=y darcumplimiento a las normas aphcables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.
= Atender y orientar a los usuarios del area sobre Ios asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.
Participar en la revision de la mformacmn claszf icacion, obtenmon de datos,

~ captura de los mismos y formulacion de reportes, como parte de los trabajos que 5

tiene asignados.

Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de

documentos, notificacion a areas préximas, atencion a lineas telefonicas, atencion

a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas

aproximaciones metodolégicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y

programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencion de asuntos de

conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas

actividades.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

~=——e —Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.

--e _Auxiliar todas las actwtdades de apoyo administrativo que se Ee encomienden.

Objetivo Especifico:

Ejercer funciones secretariaies en Ia D:rec.cmr: de Admlnlstracmn

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Controlar la documentacion del archivo del Director.
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e Redactar oficios dirigidos a las distintas dependencias administrativas
relacionadas con la Direccidn.
» Registrar y verificar la agenda de actividades y compromisos del Director.

Recepcionar y entregar la correspondencia de las diferentes Dependencias
internas o externas relacionada con asuntos de la Direccion.

» Atender a las personas que acuden a la Direccién para diferentes tramites.
o Controlar la lista de asistencia del personal de la Direccién.
¢ Operar el equipo de fotocopiado y escaneado de la documentacién del Director.
» Proporcionar apoyo a la Direccién de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.
Famien: Especificacion del Puesto:  CRSTaaan ¢
.| Preparacion = = . |-Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o |~ 7.
Académica: | bachillerato concluido, expedido = por institucion—-con| T ¢
reconocimiento oficial. - - i = B
Experiencia  Laboral: | 1 afio de experiencia. g '
(Tiempo)
1 Conocimientos = | .Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de ST
| Especificos: =~ |oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion, |-
' S ' clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
.| documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los |~ _ -
-procedimientos administrativos que se realizan en el area de |7 -
P 2 : adscripcion. ' : = fes
-Competencias  y |:Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y |- -
‘Habilidades: = | planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y
i el calidad y eficiencia en el servicio.
Nombre del Area; Direccion de Administracion
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Descripcion Funcional: Es el personal subalterno con distintos grados de
representaciéon para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso
administrativo.
Relacion Jerarquica Al Director de Administracion.
Ascendente:
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente: 5 o s P
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Director de Administracion.
Objetivo genérico:

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
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bajo procedimientos; organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios
administrativos, recepcién, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,
operacion de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacién
e informacién a usuarios, entre otros.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

e Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

» Operar los procedimientos de recepcién de insumos de oficina y dar el tramite que
indiquen los mismos.

» Realizar practicas de registro, clasificacién, despacho tramite, comunicacion,
notificacion, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

e Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

_-Atender y orientar-a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en eI

centro de trabajo de su adscripcion. 5

= |—=—e - Participar=en=la revisiéon..de la informacién, clasificacién, obtenciéon de datos
|- —-captura de los mismos y_formulacién de reportes como parte de los trabajos que A
tiene asignados. - 13

-» Realizar actividades de- [ogl'stica del area, tales como fotocopiados de
= - —documentos,:notificacion-a-areas préximas, atencion a lineas telefénicas, atencion
e -—--.a.-usuarios_:y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.
= -~ Realizar-estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
“-aproximaciones metodologlcas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
“programas de su area'y materia de dominio cognoscitivo. :

4 Slstematlzar.y.cla31f car.las minutas y demas registros de atencién de asuntos de

conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

o Realizar trabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean asignados.

e Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo Especifico:

Participar como apoyo en las actividades de gestion administrativa, vinculadas a rutinas y
procesos regulares de tramites administrativos.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Fungir como enlace de transparencia y solicitudes de acceso a la informacion

" relacionadas con la Direccién de Administracion.

e Recabar informacion requerida por la Coordinacién de la Unidad de Transparencia
a las areas de la Direccion de Administracion.

e Controlar la documentacién del archivo del Director.

o _Redactar oficios dirigidos a las distintas dependencias administrativas |

relacionadas con la Direccion para sus tramites. :
e Atender a las personas que acuden a la Direccion para diferentes tramites.
e Operar el equipo de fotocopiado y escaneado de la documentacion de la
Direccion.
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e Recepcionar y entregar la correspondencia de las diferentes Dependencias
internas o externas relacionada con asuntos de la Direccion de Administracion.

e Proporcionar apoyo a la Direccién de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.

Especificacion del Puesto:

Preparacion

Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o

Académica: bachillerato concluido, expedido por institucién con
i reconocimiento oficial.

Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.

(Tiempo)

Conocimientos

Conocimientos basicos en el manejo equipo de coémputo y de

- | Especificos: = - |-oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
= I | clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de |-
| documentos y manejo de papeleria; .y conocimientos de los e
e -procedimientos administrativos que se realizan en el areade |- = -
-- : S . adscripcion. —cEor o RD
Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y 2
Habilidades: . | planificar el trabajo, compromiso con la organizacién .y
= e calidad y eficiencia en el servicio.
 Nombre del Area de -~ | Direccion de Administracion

Adscripcion:

Nombre del Puesto

Auxiliar

Descripcion Funcional: Es el personal subalterno con distintos grados de

representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso
administrativo.

Relacion Jerarquica Al Director de Administracion.
Ascendente:
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Director de Administracion.

[ Objetivo genérico:

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestlon admlmstratlva vinculadas | _
a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimicntos administrativos.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

e Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y
canalizacion de los mismos.
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Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area
de adscripcion.

Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la maquina
fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y algin otro tipo de equipo de
oficina de facil operacion.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

Participar en la revision de la informacién, clasificacion, obtencién de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas
préximas, atencién a lineas telefénicas, atencién a usuarios y demas diligencias de
los servicios del area de adscripcion.

Archivarcorrespondencia<y otros documentos ‘en orden alfabético y nimero
= “progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
* Auxiliar:-en -trabajos secretarlales de recepcion y mensajena que le sean

asignados.

—-Realizar las-actividades de apoyo admmlstra’nvo que se le encomienden.
Objetlvo Especifico: :

1 Participar como.apoyo- en las actividades de gestion admmls’tratlva vmouladas a rutmas y
procesos regulares de tramites administrativos.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

- Proporcionar apoyo en la documentacién del archivo de la Direccion.
‘Recepcionar:y -entregar la correspondencia de las diferentes Dependencias
" ~‘internas o-externas relacionada con asuntos de la Direccién de Administracion.

Proporcionar-apoyo a la Direccién de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato o

secundaria concluidos, expedidos por institucion con
reconocimiento oficial.

Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.

(Tiempo)

Conocimientos Conocimientos basicos en el manejo equipo de cdmputo y de
Especificos: oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcién,

clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria y conocimientos de los
tramites que se realizan en el area de adscripcion. .

Competencias T y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organlzar y
Habilidades: .~ =~ | planificar el trabajo, compromiso con la organizacion 'y -

calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.
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Nombre del Area: Direccion de Administracion
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Descripcion Funcional: Es el personal subalterno con distintos grados de

representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso
administrativo.

Relacion Jerarquica Al Director de Administracion.
Ascendente:

Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:

Sustituye por Ausencia: Quien determine el Director de Administracion.

| Objetivo genérico:

- Puesto vinculado a-trabajos operativos de tipo manual o mental mstemahzado u ordenado
bajo-=procedimientos; - organizacién de oficinas y areas de tramite o servicios
- | administrativos, recepcion,- clasificacion y despacho de correspondencia y documentos, -
| operacién de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,.

1-operacion-de lineas telefénicas y-equipo de oficina, prestacron de servicios de onentacnon _
e informacion a usuarios, entre otros. = S ach s

Funclones genéricas del mismo nivel de gestion:

- “Aterider la.gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe mmedlato

~=Qperar los:procedimientos-de recepcion de i insumos de oficina y dar el tramlte que |- R

indiquen los mismos.
Realizar practicas de registro, cIaSlfcacmn despacho tramite, comunicacion,

- notificacién, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de’

procedimientos administrativos de oficina.

Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcioén.

Participar en la revision de la informacién, clasificacion, obtencion de datos,
captura de los mismos y formulacion de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas proximas, atencion a lineas telefénicas, atencion
a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

Realizar estudios comparados, prospectivas, estimaciéon de factibilidad y demas
-aproximaciones metodolog!cas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y

-~ programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.
.-Sistematizar y clasificar-las minutas y demas registros de atenciéon de asuntos de-

conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y ndmero |

progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
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¢ Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.
e Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo Especifico:

Desempenar la funcion de operar la fotocopiadora y escaner de la Dlrecclon

‘Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Operar el equipo de fotocopiado y escaneado de la documentacién de la
Direccion.

¢ Recepcionar y entregar la correspondencia de las diferentes Dependencias
internas o externas relacionada con asuntos de la Direccién de Administracion.

* Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.

Especificacion del Pues'fc_:: =

=22 Preparacion & i ‘Preferentemente estudios de licenciatura, carrera t&cnica o |-
Académica: 1 bachillerato concluido, expedido por institucién= con| ="
: .| reconocimiento oficial. = e
Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia. B
(Tiempo) : 5 Ens s o
- - | Conocimientos ‘Conaocimientos basicos en el manejo equipo de computoy de | ——
--| Especificos: - |-oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,-
gl 2 o e clasn‘"cacxon y despacho de correSpondenma elaboracion de
| documentos y manejo de ‘papeleria; y conocimientos de los
- |-procedimientos administrativos que se realizan en el area de
S : | adscripcién.
Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capamdad para organizar y
Habilidades: planificar el trabajo, compromisc con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio.

Nombre del Area de | Direccion de Administracion
Adscripcion: '

Nombre del Puesto

Auxiliar Administrativo

Descripcion Funcional: Es el personal subalterno con distintos grados de

representacion para efectuar las actividades

especificas relacionadas con el proceso
administrativo.

-~ -7l Relacion Jerarquica | Al Director de Administracion
: Ascendente:
Relacion Jerarquica Al personal a su cargo.
Descendente:
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Director de Administracion.
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'Objetwo genérico:

Puesto vinculado a trabajos operatlvos de tipo manual o] mental szstematlzado u ordenado
bajo procedimientos; organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,
operacion de lineas telefonicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacion a usuarios, entre otros.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

e Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

e Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que
indiguen los mismos.

o Realizar practicas de registro, clasificacién, despacho tramite, comunicacion,
notificacion, transcripcion, inscripcion y demas operaclones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

- e~ Conocer -y dar—cumplimiento a las normas apllcables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

centro de trabajo de su adscripcién.
--e = Participar en-la revision de la informacién, clasificacion, obtencion de datos

captura de los mismos y formulacion de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

‘e =-Realizar ‘actividades- de = Ioglstlca del érea, tales como fotocopiados -.de |-
- documentos, notificacion-a areas proximas atencion a lineas telefonicas, atencion

| == = ==ausuarios'y demas diligencias de los servicios del area de adscripcién.

=2 e Realizar :estudios’ comparados, prospectivas, estimacién de factibilidad y demas

L2+ o aproximaciones metodologlcas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y.
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

- -~ Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencion de asuntos de | =

conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

¢ Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.

e Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo Especifico:

Participar como apoyo en las actividades de gestion administrativa, vinculadas a rutinas y
procesos regulares de tramites administrativos.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Proporcionar apoyo en la documentacion del archivo de la Direccion.
__e__Recepcionar_y entregar la correspondencia de las diferentes Dependencias -

-l - . - internas o externasrelacionada con asuntos de la Direccion de Administracién.

e Proporcionar apoyo a la Direccién de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.

Especificacion del Puesto:

= =ze=: Atender:y orientar=a:los:usuarios del area sobre Ios asuntos que se manejan en-els=--:-
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Preparacion Académica:

Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
bachillerato concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial.

Experiencia Laboral:
(Tiempo) :

1 afio de experiencia.

Conocimientos
Especificos:

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
procedimientos administrativos que se realizan en el area de
adscripcion.

Competencias y
Habilidades:

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo, compromiso con la organlzacmn y
calidad y eficiencia en el ser\ncm

SRR e NombredelArea

Direcciéon de Administracion

Nombre del Puesto

Ayudante

— Descripcion Funcional:- =Sl

1 ‘que realiza el técnico especializado o superior del
.| cual reciba instrucciones para la prestacion de

resguardo de accesos; y entre otros.

Proporcionar el apoyd oportuno y eficiente al trabajo [< =~

| servicios como son: hotificaciones, movimientos de |
muebles, mensajeria, traslado de materiales, | "

-~ | Relacion Jerarquica

Ascendente;

Al Director de Administracion.

Relacion Jerarquica
Descendente:

Al personal a su cargo.

Sustituye por Ausencia: Quien determine el Director de Administracion.

Objetivo genérico:

accesos, y entre otros.

Proporcionar el apoyo oportuno y eficiente al trabajo que realiza el técnico especializado o
superior del cual reciba instrucciones para la prestacién de servicios como son:
notificaciones, movimientos de muebles, mensajeria, traslado de materiales, resguardo de

cuidar, guardar, mon

e Realizar trabajos elementales de reparacion y mantenimiento.
e Operar, analizar, transportar, manejar y controlar, distribuir, limpiar, medir, fumigar,

tar, desmontar, maniobrar, trasladar e instalar, todo tipo de
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producto, materiales, refacciones, herramientas, equipos, accesorios, muebles, |
inmuebles, obras exteriores y similares en servicios y mantenimiento de la unidad
y/o area de trabajo.
 Organizar el area de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e
insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo del técnico
profesional o maestro de oficio al cual apoye.
e Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi
como el material requerido en el trabajo técnico que se deba atender.
e Cuidar, conservar, y limpiar las instalaciones y mobiliario del area de su
responsabilidad.
e Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su actividad.
Objetivo Especifico:
‘| Desempeniar la funcion de tramitar las facturas de combustible. =
Funciones especificas del mismo nivel de gestién: : :
1=+=e Gestionar el tramite de facturas de combustible. : i
T ‘==-¢ Proporcionarapoyo a la Direccion de Administracién, en aquellos asuntos que se
le requiera. '
s Especificacion del Puesto:
= | Preparacién . % ‘Preferentemente - estudios = de secundaria o primaria
t Académica: | concluidos, expedidos por institucion con reconocimiento
; b _ - | oficial.
Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.
(Tiempo) X
Conocimientos Conocimientos que estén vinculados a las funciones del area :
Especificos: de desempefio o de los servicios que ahi se provean. 111
Competencias y | Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo, 'f
Habilidades: capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de
herramientas y equipo. \N
s sen Nombre del Area: Direccion de Administracion _
: Nombre del Puesto’ Auxiliar Administrativo FIEE ¢
Descripcion Funcional: Es el personal subalterno con distintos grados de —-- \J

‘| representacién para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el proceso
administrativo.

Relacion Jerarquica Al Director de Administracion.
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~ Ascendente:

Relacion Jerarquica | No tiene personal a su cargo.
Descendente:
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Director de Administracion.

Objetivo genérico:

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacion de oficinas y é&reas de tramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcidn o redaccién oficiosa,
operacion de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacién a usuarios, entre otros.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

‘e~ :Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato. s
~=Operar los_procedimientos de recepcion de insumos de o’r’ icina y dar el tramite que |

indiquen los mismos.

- Realizarpracticas ~de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
~-=~notificacion, transcripcion, inscripcién y demas operaciones propias del trabajo de

procedirnlentos administrativos de oficina.

-Conocer "y dar -cumplimiento a las normas apllcables a los procedimientos

administrativos que tenga a su cargo.

- . »--Atender.y orientar.a_los.usuarios del area sobre Ios asuntos gue se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

~-e Participar-en la revision"de la informacion, clasificacion, ‘obtencién de  datos, |-~ -

- captura de los mismos y-formulacién de reportes como parte de los trabajos que | -

tiene asignados.

e Realizar actividades de -logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas préximas, atencién a lineas telefonicas, atencién
a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

e Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodolégicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

e Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atenciéon de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.
Auxiliar todas las actividades de apoyo admlmstratwo que se le encomlenden

Objetivo Especifico:

Desempeiniar la funcién de apoyo en la tramltacmn de facturas de combusttme

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:.

e Proporcionar apoyo en la gestién en el tramite de facturas de combustlble
* Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracién, en aquellos asuntos que se
le requiera.
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Especificacion del Puesto:

Preparacion Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
Académica: bachillerato concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial.
Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.
(Tiempo)
Conocimientos Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
Especificos: oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracién de
SHEe . documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de:jos-|= =+ ~z- o one
-procedimientos administrativos que se.realizan en el areade |- . -
: adscripcion. T s
- | Competencias =~y |-Capacidad de trabajo en equlpo capacidad para organizary |- = -~ .-
Habilidades: .| planificar el trabajo, compromiso con la organlzacmn Y |z —- =
s calidad y eficiencia en el servicio. - = 2

-~ Nombre del Area:

Direccion de Administracion

Nombre del Puesto

‘Auxiliar Administrativo

- Descripcion Funcional: =

“-| representacion  para.. efectuar las
| -especificas relacionadas con el proceso
| administrativo.

Es el personal subalterno con distintos grados _de B
actividades |.. -

Ascendente:

R_elacron Jerarquwa

Al Director de Administracion.

Relacién Jerarquica
Descendente:

No tiene personal a su cargo.

Sustituye por Ausencia:

Quien determine el Director de Administracion.

Objetivo genérico:

Puesto vinculado a trabajos operatlvos de t!po manual o mental s:stematlzado u ordenado
bajo procedimientos; organizacion de oficinas y areas de ftramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,

operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,

operacion de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de onentamon

e informacion a usuarios, entre otros. -
Funciones genéricas del mismo nivel de gestion: -

. Atender la gestoria de los asuntos que le encomlende su jefe mmedxato "
Opecrar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que
indiquen los mismos.

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
notificacion, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
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- procedimientos administrativos de oficina.

Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

Participar en la revision de la informacion, clasificacién, obtencién de datos,
captura de los mismos y formulaciéon de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

Realizar actividades de logistica del érea, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas proximas, atencion a lineas telefénicas, atencién
a usuarios y demas diligencias de los servicios del drea de adscripcién.

Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodoldgicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y

_«programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.
= -Sistematizar y clasificar-las: minutas y demas registros de atencién de asuntos de
- -conformidad con-las instrucciones que reciba de su jefe. inmediato sobre dichas

actividades.

Archivar -correspondencia -y otros documentos en orden alfabético y nimero|-
‘progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
- Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean aS{gnados

~Auxiliar todas las actividades de apoyo admmlstratwo que se le encomienden.

Objetwo Especifico:

__ |-Desempefiar la funcién de apoyo en la tramitacion de facturas de combustlb[e

T ~ | Funciones especificas del mismo nivel de gestién:

-Integrar las bitacoras de combustible para enviarlas a la Dlreccwn de Fmanzas

Elaborar los contratos de comodato de vehiculos
Proporcionar apoyo a la Direccién de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
Académica: bachillerato concluido, expedido por institucibn con
'| reconocimiento oficial.
Experiencia  Laboral: | 1 afio de experiencia.
(Tiempo)
Conocimientos Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
Especificos: oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
- -procedimientos administrativos que se realizan en el area de
: : adscripcion.
- | Competencias. ~ y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organ_izar y
Habilidades: - planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio.
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Nombre del Area de Direccion de Administracion
Adscripcion:
Nombre del Puesto Chofer
Descripcion Funcional: Puestos operativos de apoyo a labores de

desplazamiento de materiales, montaje, manejo de
utileria, servicios de limpieza; puestos dedicados a
labores propias de las obras, servicios generales y
servicios publicos.

Relacion Jerarquica Al Director de Administracion
Ascendente:
- Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
. Descendente: : = b
- Sustituye por Ausencia: | Quien determine el Jefe de Departamento de |-~

Recursos Materiales y Servicios Generales

| Objetivo genérico:

| Puesto :de conduccién, control o manipulacién de vehiculos, equipo de transporte
maquinaria pesada, asi como vehiculos oficiales. 53

7 Func;ones genéricas del mismo nivel de gestion:

- Transportar personal, materiales y/o equipo al lugar que se le indique.
‘Operar. el:vehiculo..cumpliendo de manera estricta las normas de seguridad que

sean aplicables.

Programar sus actividades e intervenciones con el vehiculo a su cargo.

Gestionar y mantener actualizada su licencia de operador de conformidad con las
normas aplicables.

Reportar a su jefe inmediato las observaciones resultantes del andlisis del
seguimiento de indicadores de rendimiento y operacion el vehiculo.

Aplicar de manera correcta los procedimientos de uso del vehiculo y controlar que
los usuarios del mismo realicen lo procedente.

Ejecutar los trabajos de limpieza, conservacion, mantenimiento y demas que estén
a cargo del operador de conformidad con los manuales técnicos de uso.

Realizar diagnésticos preventivos del funcionamiento del vehiculo, cuando se
detecten fallas de operacion.

Corregir fallas susceptibles de manejarse por parte del propio operador, de
conformidad con los manuales del usuario.

- Reportar las fallas que requieran una intervencion del taller o centro de reparacion
-del vehiculo de conformidad con los términos de las pdlizas y procedlmlentos

aplicables en dichos casos.
Informar en casos de siniestros o pérdidas o danos producto de la operacion del
vehiculo en condiciones normales y extraordinarias, a su jefe inmediato.

Objetivo Especiﬁco:
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Operar los automoviles oficiales del ayuntamiento municipal,.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Maniobrar los vehiculos automotrices para transportar personal, materiales

y/o equipo al lugar que se le indique.

« Proporcionar apoyo a la Direccién de Administracién, en aquellos asuntos

que se le requiera.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios

de secundaria o primaria

concluidos, expedidos por institucion con reconocimiento

oficial.
Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.
| (Tiempo)
Conocimientos = -Conocimientos técnicos de la conduccion de vehiculos, ~ |
‘Especificos: mecanica basica y reglamentos de transito.
Competencias y | Accesibilidad en el trato y atencién a usuarios, dominio y
‘| Habilidades: _observancia de normas de seguridad, cultura del servicio. —
R DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS R o
-1~ Nombre del Area: - | Departamento de Recursos Humanos
=~ Nombre del Puesto | Jefe de Departamento B _

Descripcion Funcional:

responsables de organizar, integrar, programar e
informar sobre las actividades encomendadas y sus
resultados.

Puestos de coordinacion de unidad departamental

Relacion Jerarquica
Ascendente:

Direccion de Administracion

Relacion Jerarquica
Descendente:

Al personal a su cargo.

Sustituye por Ausencia:

Quien determine el Director de Administracion

Objetivo genérico:

Puestos de coordinaciéon de unidad departamental responsables de organizar, integrar,
programar e informar sobre las actividades encomendadas y sus resultados.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

- -~ Proponer proyectos y actividades para su incorporaciéon a los programas y

presupuestos institucionales. ¥

e Coordinar la formulacion de programas y proyectos de su area y presentarlos a la

Direccién o Coordinacion General para su integracion en el proceso de planeacion,
programacion y presupuestacion.
« Coordinar y controlar los trabajos de los departamentos y equipos técnicos,
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operativos y de gestion en la ejecucion de las actividades programadas.

Organizar las instrucciones y medidas necesarias para que los o6rganos

administrativos de su adscripcién y equipos de trabajo, se apeguen a las normas,

sistemas procedimientos establecidas en el area.

Controlar la operacion del trabajo técnico y especializado para la toma de

decisiones operativas necesarias, para el cumplimiento de los resultados

programaticos que le correspondan.

Supervisar la correccién de los resultados del avance programatico, asi como su

congruencia entre el avance fisico y financiero.

Administrar los recursos administrativos propios de los programas a su cargo.

Dirigir e instruir la implantaciéon y operacion de los métodos, sistemas y procesos

de control de gestion de recursos propios de la especialidad a su cargo.

Acordar con su superior, el orden de atencion de procesos, asuntos y demas
-~gestiones ‘que deban realizarse desde la subdireccion y las areas a su cargo, de

-_--acuerdo a las prioridades de la programacién aprobada.
e = Proponer programas de capacitacion y actualizacion del personal de sus areas“‘._‘. : :
~==Coordinar la operacion-detos sistemas y procesos institucionales, en apego.a las |

normas vigentes.

Objetivo Especifico:

Organizar,-controlar y supervisar. Ea administracion y desarrollo de los recursos humanos
de la administracién municipal.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

-=Proponer al Director de-Administracion, la politica a seguir en materia de recursos

=-humanos: que se:requiera para el debido cumplimiento de los programas del | .

Ayuntamiento.

- Concertar y -aplicar las politicas de remuneraciones e incentivos de la d:stnbucion
salarial para el personal, vigilando su asignaciéon conforme a los lineamientos
establecidos.

Proponer al Director de Administracion, las normas y politicas adecuadas al
reclutamiento, seleccion y contratacion de los recursos humanos en general y de
las solicitudes de personal, de las dependencias administrativas del Ayuntamiento,
de conformidad con el presupuesto autorizado.

Implementar y supervisar los programas de seleccion, capacitacion y desarrolio de
personal adscrito a la administracién municipal.

Supervisar la solventacion de las observaciones derivadas de auditorias sobre los
asuntos de nombramientos y plantilla de personal con el Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado.

Supervisar la integracion y resguardo de los expedientes del personal adscrito a la
administracion municipal.

Gestionar ante las instituciones correspondientes el otorgamiento de las
prestaciones -sociales,-a que tenga derecho el personal de la administracion
municipal.

- Autorizar el registro de las incidencias en las que-incurran los trabajadores de la |-~ --

administracion municipal; asi como los movimientos nominales.

Coordinar la elaboracién de los manuales administrativos y reglamentos para
mejorar el desarrollo organizacional de la Administracion Municipal.

Supervisar la elaboracién del Capitulo 1000 Servicios Personales, para su
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integracién al Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento.
e Coordinar la emisién de la némina y documentos basicos para el pago de salarios

y demas prestaciones que les corresponde al personal del

Municipal.

Ayuntamiento

e Supervisar la elaboracion e integracion de proyectos de reestructuraciéon organica
y plantilla de plazas del Ayuntamiento Municipal

e Controlar la informacion relacionada con el personal sindicalizado, confianza,
honorarios y eventuales de la Administracion Municipal.

e Coordinar la elaboracion del Manual de Remuneraciones y Tabulador de Sueldos

del Ayuntamiento Municipal

Especificacion del Puesto:

-| Preparacion -|=Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante o |=

| Académica: 100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura -
o oo o|-relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.
Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.
(Tiempo) o
‘Conocimientos -Administracién Publica Mumclpal y referente a las funclones-
Especificos: del puesto. et
Competencias y [-Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, mane;o de' .
Habilidades: programas y paqueterla trabajo en equipo, capacidad de |.. . .-
Sl gs s s - |trabajo bajo presion, capacidad de analisis y prospectlva para |- - s -

Ia toma de decisiones y resoluc:on de problemas

AREA DE NOMINAS

Nombre del Area:

Area de Nominas

Nombre del Puesto

Auxiliar Administrativo

Descripcion Funcional:

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso
administrativo.

Relacion Jerarquica
~ Ascendente:

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Relacion Jerarquica
Descendente:

Al personal a su cargo.

Sustituye por Ausencia:

Quien determine el Jefe de Departamento de|

Recursos Humanos.
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Objetivo genérico:

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacién de oficinas y éareas de ftramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacién de equipo de coémputo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,
operacion de lineas telefonicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacion a usuarios, entre otros.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

e Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

e Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que
indiquen los mismos.

= Realizar—practicas=de= reglstro clasificacion, despacho tramite, comunicacion,-|-

T
1

~—=-.notificacién, transcripcién,-inscripcion y demas operaciones propias del trabajo.de |- -

procedimientos administrativos de oficina.
=-e=Conocer y dar :cumplimiento a las normas apllcables a los procedlmlentos
administrativos que tenga a su cargo. :
e Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan_en el'.'
centro de trabajo de su adscripcion. =

—==eParticipar-enzla revision—de la informacion, clasifi cac:on obtenciéon de - datos 1 ==

captura de los mismos y.formulacion de reportes, como parte de los trabajos.que
tiene asignados.
‘e -‘Realizar actividades" de -logistica del é&rea, tales- como fotocopiados - de
- ~documentos;-notificacién a areas proximas, atencion a lineas telefénicas, atenc:on 4
a usuarios y demas diligencias de los servicios del drea de adscripcién.

e “Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodolégicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

e Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.

e Auxiliar todas las actividades de apoyo admlmstratwo gue se le encomienden.

Objetivo Espec:ﬁco

Administrar y tramitar las actividades que se desarrollan en la elaboracién de la némina
-del -Ayuntamiento de Tacotalpa, asi como integrar los movimientos de sueldos y
prestaciones que lo afectan, con apego a las leyes, normas y procedimientos
establecidos.

Funciones especificas del mismo nivel de gestién:

a las necesidades del Ayuntamiento.

e Administrar, controlar y actualizar el sistema de ndmina, que funcione de acuerdo \ \
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Vigilar y controlar la emisién némina y documentos basicos para el pago de
sueldos salarios y demas prestaciones al personal del Ayuntamiento Municipal.
Elaborar el proceso de némina quincenal para el pago de sueldos a los empleados
del Ayuntamiento de Tacotalpa.

Actualizar la base de datos de los empleados del Ayuntamiento.

Resguardar y conservar la documentacion comprobatoria e informacion que afecte
la némina del Ayuntamiento, de conformidad a la normatividad aplicable.

Proporcionar toda la informacién y apoyo que se requiera para la realizacién de
auditorias tanto internas como externas.

Generar los reportes necesarios que se entregan quincenal y mensualmente al
ISSET, OSFE y a las distintas instituciones crediticias.

Elaborar los reportes de la Plantilla de Personal que se entrega mensualmente al
OSFE.

== Elaborar=_el +Capitulo=: 1000 Servicios Personales, para su integracion al

= Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento. -

~Generar -y - verificar- que los recibos de némina de la Cédula CFDI estén
“=correctamente timbrados a los trabajadores del Ayuntamiento Municipal.

Especificacion del Puesto:

Preparacion =
Académica:

bachillerato  concluido,

expedido - por institucién con
| reconocimiento oficial. ' :

~Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o |. _

Experiencia  Laboral:

1 afo de experiencia.

(Tiempo) s
Conocimientos .~ | Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
Especificos: -oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
; clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
procedimientos administrativos que se realizan en el area de
adscripcion.
Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
Habilidades: planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y

calidad y eficiencia en el servicio.

Nombre del Area de Direccion de Administracion

Adscripcion:

Nombre del Puesto | Auxiliar Administrativo

Descripcion Funcional: | Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades

especificas  relacionadas con el  proceso
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administrativo.
Relacion Jerarquica Al Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
Ascendente:
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:
Sustituye por Ausencia: | Quien determine el Jefe de Departamento de
Recursos Humanos.

Objetivo genérico:

-| Puesto-vinculado a trabajos operatlvos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado

‘bajo=procedimientos; —organizacién -de oficinas y areas de tramite -0 servicios |~

administrativos, -recepcion;-clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,

operacidn- de -equipo-de-cémputo. en operaciones de transcripcién o redaccion oficiosa, |

operacion de lineas telefonicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacién a usuarios, entre otros.

| Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

= -.Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su Jefe inmediato.

“-Operar-los procedimientos-de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que

indiguen los mismos.

~=e_z Realizar. practicas - de registro, claszfcacmn despacho tramite, comunicacion, |
- = notificacién, transcripcién;zinscripcion y demas operaciones propias del trabajo de'

procedimientos administrativos de oficina.

e Conocer .y dar cumplimiento a las normas aphcables a los procedlm[entos

administrativos que tenga a su cargo.

e Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

e Participar en la revisién de la informacion, clasificacion, obtencién de datos,
captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos gque
tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas proximas, atencion a lineas telefénicas, atencion
a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

e Realizar estudios comparados, prospectivas, estimaciéon de factibilidad y demas
aproximaciones metodologicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

e Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de
- conformidad -con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dlchas
actividades. '

- Archivar--correspondencia .y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.

o Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo Especifico:
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‘| Contribuir en la administracion 'y tramite de las actividades que se desarrollan en la

elaboracion de la némina del Ayuntamiento de Tacotalpa, asi como apoyo en la
integracion de los movimientos de sueldos y prestaciones que lo afectan.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Contribuir en la administracion, control y actualizacién del sistema de némina, que
funcione de acuerdo a las necesidades del Ayuntamiento.

e Auxiliar en la emisién némina y documentos basicos para el pago de sueldos
salarios y demas prestaciones al personal del Ayuntamiento Municipal.

Elaborar el proceso de némina quincenal para el pago de sueldos a los empleados
del Ayuntamiento de Tacotalpa.

Actualizar la base de datos de los empleados del Ayuntamiento.

Participar en el resguardo y conservaciéon de la documentacion comprobatoria e
informacion que afecte la noémina del Ayuntamiento, de conformldad a la

normatividad aplicable. R b S o
{- = e==Proporcionar toda la-informacién y apoyo que se reqmera para la reahzac;on de T

auditorias tanto internas como externas. ==

= e ~Generar-los-reportes -necesarios que se entregan qunncenal y mensualmente al e

- ISSET, OSFE y a las distintas instituciones crediticias.

.o Elaborar los reportes de.la Plantilla de Personal que se entrega mensualmente ai
OSFE.

J2:7._e__ Elaborar-.el - Capitulo 1000 Servicios Personales, para su mtegramon al

--Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento. -

2 e - Generary verificar que los recibos de némina de la Cédula CFDI estén

"'-'con'ectamen’te timbrados a los trabajadores del Ayuntamtento Municipal.

Proporcmnar -apoyo a la Direccion de Admmlstrac!on en aquellos asuntos que se [ ==+

le requiera.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
bachillerato concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial.

Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.

(Tiempo)

Conocimientos Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
Especificos: oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,

clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
procedimientos administrativos que se realizan en el area de

adscripcion.
Competencias =~y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizary |~
Habilidades: S planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y

. i : calidad y eficiencia en el servicio.
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‘Nombre del Area de

Area de Néminas
Adscripcion:

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo

Descripcion Funcional:

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso
administrativo.

Relacion Jerarquica

Al Jefe del Area de Néminas
Ascendente:

Relacion Jerarquica

No tiene personal a su cargo.
Descendente:

Sustituye por Aus_encia:

Quien determine el

Jefe de Departamento de
Recursos Humanos. : - :

Objetivo genérico:

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado

bajo procedimientos;

administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacién de equipo de computo- en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,

-[-operacion-de lineas telefénicas-y-equipo de oficina, prestacmn de ser\m:los de orientacion |- .

e informacién a usuarios, entre otros.

organizacion de oficinas y éreas de tramite o servicios |

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

-Atender-la-gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe mmedla‘co
~Operar los_procedimientos .de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que |-

indiguen los mismos.

- ‘Realizar practicas “de registro, clasificaciéon, despacho tramite, comunicacion,

notificacién, transcripcion, inscripcién y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos gue se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

Participar en la revision de la informacién, clasificacion, obtencion de datos,
captura de los mismos y formulaciéon de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacién a areas préximas, atencion a lineas telefénicas, atencion
a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

Sistematizar y clasificar las minutas y demés registros de atencién de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero

- Realizar-estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas|-
~Taproximaciones metodoic’:gioas gue permiten sustentar la viabilidad de proyectosy 5
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progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado. o
e Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.
» Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo Especifico:

Contribuir en la elaboracién de la némina del Ayuntamiento de Tacotalpa, realizando los

pagos y retenciones al salario que procedan, asi como integrar los movimientos de
sueldos y prestaciones que lo afectan.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Elaborar el oficio de monto al banco de la némina qumcenal y delegados,
pensiones alimenticia que se entregan a las Direcciones de Finanzas,
Programacién y Contraloria Municipal.

e Tramitar los pagos de gastos funerarios, post- mortem, canastilla de maternidad y
renovacion de licencia.

- 7= e ==Tramitar los pagos de salario de delegados y jefe de sectores.
-|= -~ »-Elaborar-la-autorizacion de créditos de las mueblerias y financieras.

- Tramitar los recibos de pagos de pension alimenticias. -
e Enviar los reportes de las financieras a su correo. -

- ~Tramitar-el reporte del impuesto ISR y créditos de Fonacot mensual.

~ e Realizar el corte, relaciéon-y enumerar los recibos de néminas, para entregarlos_:

personalmente en la Direccién de Finanzas.

~Elaborar y tramitar el reporte de las retenciones quincenales. e

N Especificacion del Puesto: .

5o Preparac:én

| -Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o

Academlca bachillerato -concluido, expedido por institucion con
. : reconocimiento oficial.

Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.

(Tiempo)

Conocimientos Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de

Especificos: oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,

clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
procedimientos administrativos que se realizan en el area de
adscripcion.

Competencias
Habilidades:

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo, compromiso con la organizaciéon vy
calidad y eficiencia en el servicio.

Nombre del Area de Area de Néminas

5 Adscripcion:

Nombre del Puesto Contador

Descripcion Funcional: Personal cuyo desempefio implica la aplicacion de

conocimientos especificos relacionados con una
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_ | profesion.

Relacion Jerarquica Al Jefe del Area de Néminas
Ascendente:

Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:

Sustituye por Ausencia: Quien determine el Jefe de Departamento de
Recursos Humanos. -
Objetivo genérico:

Aplicar de manera profesional y persistente los conocimientos en materia contable y fiscal

estructura.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

* —~Administrar, conciliar y registrar las operaciones y valores financieros a su cargo.
e~ Verificar y controlar--los- gastos que origina la aplicacién del procedimiento

administrativo, en .la ejecucion del presupuesto de acuerdo a las normas e |-

instructivos.
* Distribuir los documentos generados por el pago a las areas correspondientes
para comprobacion contable.
. Resguardar: valores:varios como fianzas, certlflcados facturas, érdenes de pago y
otros.
‘e Efectuar-arqueos, estados financieros, estados de resultados y balance genera!
- - Explicar la situacion financiera que guarda el area a su cargo y elabora
presupuestos.
e Intervenir en caracter de profesional especializado en asuntos que requieran la
patente, licencia o certificacion de dicha profesion.
* Proveer los elementos técnicos y de valoracion en peritajes correspondientes a la
especialidad profesional del puesto.
* Proveer insumos técnicos y de opinion profesional para sustentar la toma de
decisiones de las autoridades de su dependencia, érgano o entidad publica.

Objetivo Especifico:

Verificar el control de las asistencias, licencias y justificaciones del personal que labora en
el Ayuntamiento Municipal.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e - Supervisar:la presencia fisica del personal de las Direcciones del Ayuntamlento
cuando asi lo requiere el Director de Administracion.

e Capturar todas las incidencias como son: permisos econoémicos, constancias
médicas, licencias médicas, justificantes, vacaciones y chequeo médicos.
Elaborar la relacion de las faltas para turnarlas al personal que elabora la némina.
Elaborar de relaciones de las licencias médicas para turnarlas al personal que

—{-entrabajos y_actividades sujetas ‘a érdenes y supervision de puestos de mando- y
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imprime la cuenta publica mensual.

e Elaborar la relacion de los permisos econémicos que son pagaderos al personal
de base del Ayuntamiento Municipal.

e Entregar de forma semestral las bitacoras del control de asistencia del personal de
cada Direccién, en la supervisién del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado

de Tabasco.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica:

Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
bachillerato con conocimientos en materia contable y fiscal,
expedido por institucién con reconocimiento oficial.

| Experiencia  Laboral:

(Tiempo)

1 afio de experiencia. R

Conocimientos

Conocimientos profesionales en materia de contabilidad y

Especificos: o ~fiscal,;”y de la Administracién Publica Municipal relacionada
: . con el desarrollo de las funciones del puesto.
Competencias y | Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de ' el
programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de |

| Habilidades:

trabajo y enfoque a resultados.

trabajo bajo presion, capacidad para organizar y planificar el | :

Nombre del Area de

Adscripcion:

Area de Néminas

Nombre del Puesto

Ayudante General

Descripcion Funcional: Puestos operativos de apoyo a Ilabores de

desplazamiento de materiales, montaje, manejo de
utileria, servicios de limpieza; puestos dedicados a
labores propias de las obras, servicios generales y
servicios publicos.

Relacién Jerarquica

Al Jefe del Area de Ndminas

Ascendente:
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo. ¥
Descendente: : =
Sustituye por Ausencia: | Quien determine el Jefe de Departamento de

Recursos Humanos.
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Objetivo genérico:

Proporcionar el apoyo oportuno y eficiente al trabajo que realiza el técnico especializado o
superior del cual reciba instrucciones para la prestacion de servicios como son:
notificaciones, movimientos de muebles, mensajeria, traslado de materiales, resguardo de
accesos, y entre otros.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

* Realizar trabajos elementales de reparacion y mantenimiento.

e Operar, analizar, transportar, manejar y controlar, distribuir, limpiar, medir, fumigar,
cuidar, guardar, montar, desmontar, maniobrar, trasladar e instalar, todo tipo de
producto, materiales, refacciones, herramientas, equipos, accesorios, muebles,

.-~ . inmuebles;obras:exteriores y similares en servicios y mantenimiento de la unidad | .. .

y/o area de trabajo.
e Organizar el area de trabajo y disponer en orden los materiales, herramlentas e

insumos utilizables--en-las -intervenciones a su cargo-y a cargo del tecnlco-

profesional o maestro de oficio al cual apoye.
== - Preparar los-insumes, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi
= como el material requerido en el trabajo técnico que se deba atender.

e -Cuidar; . conservar; y“limpiar las instalaciones y mobiliario del area de su

responsabilidad.

-|=——=e- —Realizar-todas-las funciones que se le encomienden relacionadas con la actividad

que desempeifie.

Objetwo Espemf' co:

Controlar la mtegracron y actuahzacmn de Ios expedlentes del persmal de base y
confianza del Ayuntamiento Municipal.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Integrar y resguardar los expedientes del personal de alta y baja en la
administracion publica municipal.

e Generar la informaciéon y documentacion que sea solicitada por las distintas
dependencias tanto internas o externas, respecto de los expedientes laborales.

e Recepcionar la documentacion que integra el expediente del personal de nuevo
ingreso.

e Analizar y restaurar los expedientes y documentos deteriorados.

e Actualizar la documentacion en el expediente de personal.

= Entregar la correspondencia a las diferentes Direcciones relacionada con asuntos
del area de recursos humanos.

Especificacién del Puesto:

Preparacion Académica:

Preferentemente estudios de secundaria o pnmana' \\

\
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| concluidos, expedidos por institucién con reconocimiento

oficial.
Experiencia  Laboral: | 1 afio de experiencia.
(Tiempo)
Conocimientos Conocimientos que estén vinculados a las funciones del area
Especificos: de desempeno o de los servicios que ahi se provean.
Competencias y | Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
Habilidades: capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de

herramientas y equipo.

Nombre del Area de
Adscripcion:

Area de Néminas

Nombre’ del Puesto.

Auxiliar Contable

Descripcion Funcional:

Personal subalterno con distintos grados de |
.| representacion para efectuar las actividades
""" especificas  relacionadas con el proceso

administrativo.

Relacion Jerarquica
- Ascendente:

Al Jefe del Area de Néminas

Relacion Jerarquica
- Descendente:

No tiene personal a su cargo.

Sustituye por Ausencia:

Quien determine el
Recursos Humanos.

Jefe de Departamento de

Objetivo genérico:

Aplicar conocimientos basicos de contabilidad, para realizar calculos, registrar y controlar
informacién contable y fiscal; asi como revisar documentacién de comprobantes de
débitos, créditos, cheques y facturas.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

e Conciliar y registrar las operaciones y valores financieros a su cargo.
e Verificar y controlar los gastos que origina la aplicacion del procedimiento
administrativo, en la ejecucion del presupuesto de acuerdo a las normas e

instructivos.

e Distribuir los documentos generados por el pago a las areas correspondientes,

para comprobacién contable.

-~ e Resguardar valores varios como fianzas, certificados, facturas, érdenes de pago-y-

otros.

o Efectuar arqueos, estados financieros, estados de resultados y balance general.
Explicar la situacion financiera que guarda el area a su cargo y elabora

presupuestos.

Objetivo Especifico:
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Realizar funciones de apoyo y entrega de correspondencia.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

deteriorados.

e Entregar la correspondencia a las diferentes Dependencias internas o externas
relacionada con asuntos del area de recursos humanos.
e Colaborar en el analisis y restauracion de los expedientes y documentos

» Contribuir en la actualizacion de la documentacion en el expediente de personal.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por instituciéon con reconocimiento
oficial.

(THE Experiencia  Laboral: | 1 afio de experiencia.
| (Tiempo)
Conocimientos | .Conocimientos basicos en materia contable y fiscal; y
- ~| Especificos: “|"conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
oficina.
Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y.
|-planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y

-| Habilidades: e

| calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y

accesibilidad en el trato.

- == .~ > -AREA DE CONTROL, PRESTACIONES Y RELACIONES LABORALES

Adscripcion:

Nombre del Areade Area de Control, Prestaciones y Relaciones

Laborales

Nombre del Puesto

Jefe de Programa

Descripcion Funcional: Puestos de coordinacién de unidad por programa

responsables de organizar, integrar, programar e
informar sobre las actividades encomendadas y sus
resultados.

Relacion Jerarquica

Al Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Ascendente:
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Jefe de Departamento de

Recursos Humanos.

| Objetivo genérico:

cada uno de ellos.

Desarrollar las actividades encaminadas a dirigir los programas a su cargo, administrando
los recursos asignados, a fin de contribuir al cumplimiento de las metas establecidas para

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:
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Estudiar las caracteristicas de cada programa y su forma de implementacion de
acuerdo a los objetivos del area de adscripcion.

Analizar las estrategias para decidir prioridades y alcances de cada uno de los
programas a su cargo.

e Elaborar reportes informativos de los avances del programa.
e Analizar y evaluar los resultados del programa.
e Administrar los recursos destinados para la implementacion del programa.
e Difundir y promover los programas a su cargo.
Objetivo Especifico:

Gestionar y tramitar los requerimientos del OSFE, ISSET y los juzgados civiles y
familiares al Ayuntamiento Municipal.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

- _Generar informacién con respaldos para los requerimientos que hace la contraloria
. “municipal,- respecto. —=de= ‘informacién de servidores publicos, procesos

- —-administrativos o-procedimientos de responsabilidad que esa dependencia ejecute.- |

“~Colaborar en la integracion fisica de la documentacion para los requerimientos-de-

auditoria del OSFE.

- Generar-oficios o turnar asuntos al area juridica para su procedencia.

Controlar de la-documentacion del ISSET respecto de las cedulas, transferencia y

- tdrnalas-a las Direccion de Finanzas y Programacion, asi mismo como llevar la

documentacion-a la Direcciones de finanza del ISSET para su sello de recibido y
finalmente-turnarlas a la-Direccién de Finanzas para su integracion en la cuenta
publica. :

- Turnar documentacién al ISSET por accidente de trabajo :
-~ Revisar y analizar los ordenamientos judiciales por conceptos diversos tales como

pensiones alimenticias, embargo de sueldos o requerimientos de informacién. -.-
Contribuir-en la integracion fisica de informacién y documentacion que se genere
como consecuencia de las solventaciones que se realicen en funcion de las
observaciones que pudiera presentarse.

Realizar la integracion fisica, foliado e impresiéon de caratulas y generaciéon de
oficio para la entrega de la cuenta publica de manera mensual.

Realizar la redaccion de oficios dirigido a distintas dependencias, en apoyo al
Departamento de Recursos Humanos.

Verificar el seguimiento a los tramites por convenios del ISSET.

Apoyar en la entrega de correspondencia en la Ciudad de Villahermosa de la
documentacion generada por el Departamento de Recursos Humanos, utilizando
el vehiculo automotriz personal para el traslado.

Proporcionar apoyo a la Direccién de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.

Especificacion del Puesto: it

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante o

100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura
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- | relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.
Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.
(Tiempo)
Conocimientos Administracién Publica Municipal relacionada con el
Especificos: desarrollo de las funciones del puesto.
Competencias y | Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
Habilidades: programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
trabajo bajo presion, capacidad para organizar y planificar el
trabajo y enfoque a resultados.
Nombre del ATea de Area de Control, Prestaciones y Relaciones
__Adscripcion: | Laborales e S
=== - Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo ci®
- Descripcion Funcional: | Es el personal subaltemno con distintos grados de | .. ...
e = ' | representacion para efectuar las actividades | -
especificas relacionadas con el proceso — .
administrativo.
Relacion Jerarquica | Al Jefe de Departamento de Recursos Humanos. -
 Ascendente: ' :
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo. e SO
Descendente: A, CAMEIE
 Sustituye por Ausencia: Quaen determine el Jefe de Departamento de |- -
S Recursos Humanos. Lo
Objetwo genérico: :
Puesto vinculado a trabajos operatlvos de tipo manual o mental smtematazado u ordenado

bajo procedimientos; organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,
operacion de lineas telefonicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacion a usuarios, entre otros.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

e Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

e Operar los procedimientos de recepcién de insumos de oficina y dar el tramite que
indiquen los mismos.

e Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
notificacion, transcripcién, inscripcion y demas operaclones propias del trabajo de

procedimientos administrativos de oficina. - S

- .e_-Conocer -y dar: cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.
e Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

I,
e Participar en la revision de la informacion, clasificacion, obtencion de datos,

captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
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tlene asignados. :

» Realizar actividades de 10gIStJC3 del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas proximas, atencion a lineas telefonicas, atencion
a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

e Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodologicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

» Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

* Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

= Realizar trabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean amgnados

SEARtE -». =Auxiliar-todas las-actividades.de apoyo administrativo-que :

: 0 -:_ Objetlvo Especiﬁco‘ : Lﬁ“ i v‘ﬁﬁ

=na '*Qeneraﬂos nombcannenios ﬂe‘mowmleﬁtﬁ‘s ‘nominafes '1-.#_{‘H:JE]IIJLI‘ de

T +y- conf anzapararewsuon*ﬂel GrganoSupenordeFlscai’ a

) T de G :

_ | fo citac '_"Ericztfnr"éf =)
Proporclonar apoyo a Ia Dlrecc:|on 'de AdmlnlstraE:T n, en-ag
le requnera = : L i

Especiﬁcaci(m del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o o
: | bachillerato concluido, expedido por institucién con E
reconocimiento oficial.
Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.
(Tiempo) o
Conocimientos Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
Especificos: oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,

5 clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
procedimientos administrativos que se realizan en el area de

o : 5 adscripcion.

‘Competencias 'y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizary |
Habilidades: | planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
- S e s calidad y eficienciaenelservicio. ... . _ |
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Nombre del Area de
Adscripcion:

| Area de Control, Prestaciones y Relaciones

Laborales

Nombre del Puesto Capturista

Descripcion Funcional:

Puestos cuyo desempefio implica la aplicacion de
conocimientos relacionados con una carrera
profesional técnica.

Relacion Jerarquica
Ascendente:

Al Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

Relaci..c’m Jerarquica
Descendente:

No tiene personal a su cargo.

_Sustimye- por At_lse_ncia:_;..

| Quien determine el

Jefe de Departamento g8 |

i _' “Recursos Humanos. -~

Objetlvo generlco

Realizar tareas y operacaones de respa[do al trabajo de gestlon admmlstratlva como .
respaldo directo a puestos-de mando, vinculadas a rutinas y procesos regulares de (s

-tramites y procedlmientos administrativos de lnterés para dlchas autondades =S

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

Operar computaddras, impresoras, compatibleé, redes y demas tecnologias de la

informacién y comunicacion.

Introducir diferentes datos en los paquetes de computo y programas establecidos
por la institucion.

Capturar, disefiar e imprimir, oficios, cartas, facturas, notas y diversos trabajos
asignados por su superior inmediato.

Atender la gestoria o tramite de los asuntos de interés institucional que le
encomiende su jefe inmediato.

Controlar y revisar la informacion almacenada en la computadora.

Generar reporte en base a informacion almacenada y solicitada.

Reportar oportunamente las fallas de los equipos asignados.

Operar los procedimientos de recepcion de insumos del despacho y dar el tramite
que indiguen los mismos.

Realizar practicas de registro, clasificacién, despacho, tramite, comunicacion,
notificaciéon, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias  de
procedimientos administrativos del despacho.

_.Atender y orientar a los.usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el

despacho del titular.

Participar en la revision de informacion, clasificacion, obtencion de datos de l

informacion reservada, programatica y presupuestal, captura de los mismos y
formulacién de los reportes.
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Utilizar con austeridad y racionalidad los materiales de consumo de oficina y|

resguardarlos para evitar un uso distinto al que se le asigne de manera oficial.
Operar de manera responsable el equipo de oficina al que tenga acceso,
reportando a su superior cualquier falla o anomalia en el mismo.

Atender actividades de logistica del area, tal como fotocopiado de documento,
escaneado, notificacion a otros drganos administrativos, atencion de lineas
telefénicas, atencidon a usuarios y demas que se encuentren en la logica de los
servicios del area de adscripcion.

Atender, por instrucciones de su superior, los procedimientos de archivo y
resguardo de documentacion oficial y reservada.

Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencion de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba sobre dichas actividades.

Objetivo Especifico:

| Generar la informacién relacionada con el personal del Ayuntamiento Municipal.

Funciones especificas del mismo nivel de gestlon‘-

Elaborar-oficios en el‘que se les otorga a los trabajadores Ilcenc:as de patemldad

Elaborar oficios dirigidos a diferentes direcciones sobre temas relat:lonados con el
personal del Ayuntamiento Municipal.

Elaborar oficios dirigidos a los sindicatos sobre temas relacionados con Ios
trabajadores del Ayuntamiento Municipal. ‘o

- Elaborar oficios 'en el .que se les otorga a los trabajadores licencias de descanso g

por el fallecimiento de un familiar en linea directa.

de descanso por el nacimiento de un hijo.

Elaborar oficios de descuentos al salario por concepto de pensién alimenticia a los
trabajadores del Ayuntamiento Municipal.

Elaborar oficios mediante el cual se solicita la baja de los trabajadores en la base
de datos del ISSET.

Elaborar circulares dirigido a las dependencias a diferentes direcciones sobre
informacion relacionada con el personal del Ayuntamiento Municipal.

Realizar los tramites de polizas de seguro de vida del personal sindicalizado y de
policias.

Elaborar constancias de antigliedad laboral de los trabajadores sindicalizados y de
confianza del Ayuntamiento Municipal.

Elaborar la informacién trimestral de los hijos de los trabajadores sindicalizados
que cumplen los requisitos para otorgarseles las becas por aprovechamiento
escolar.

Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se |

le requiera.

-

Py

1
v
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Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato o
secundaria concluidos, expedidos por institucion con
reconocimiento oficial.

Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.

(Tiempo)
Conocimientos Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
Especificos: oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,

clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de

| documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los -

tramites que se realizan en el area de adscripcion. - - ——{ - —
Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
Habilidades: planificar el trabajo, compromiso con la organizacion Yy

calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

Nombre del Area de Area_ de Control, Prestaciones y Relaciones
Adscripcion: | Laborales '
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Descripcion Funcional: Es el personal subaltemno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso
administrativo.
Relacién Jerarquica Al Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
Ascendente:
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Jefe de Departamento de
Recursos Humanos.
Objetivo genérico:

Puesto vinculado a trabajos operatwos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacion de oficinas y arcas de tramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccién oficiosa,
operacién de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
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e informacion a usuarios, entre otros. -
Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:
e Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.
 Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que
indiguen los mismos.
Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
notificacién, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.
Conocer y dar cumplimiento a las normmas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.
Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.
Participar en la revision de la informacion, clasificacion, obtencion de datos,
captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.
- Realizar actividades- de-logistica del area, tales como fotocopiados de
=i~ - —~documentos; notificacion-a-areas préximas, atenciéon a lineas telefénicas, atenciéon |-
= -a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.
- -Realizar_estudios comparados, prospectivas, estimaciéon de factibilidad y demas
- aproximaciones metodologicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo. W - e
Sistematizar y clasificar-las minutas y demas registros de atencion de asuntos de
s conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.
Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
. progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
e Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.
e Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.
Objetivo Especifico:
Contribuir en el desarrollo administrativo organizacional del Ayuntamiento Mumcupal 3
Funciones especificas del mismo nivel de gestion: \
e Asesorar en la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos de las
diferentes Direcciones del Ayuntamiento Municipal.
e Elaborar y actualizar el organigrama general y organigramas de las diferentes

|
Direcciones del Ayuntamiento Municipal.
e Elaborar los informes trimestrales en materia de transparencia relacionados con el

Area de Recursos Humanos para registrarlos en la Plataforma Nacional de

Transparencia.

* Proporcionar apoyo en la elaboracion del Manual de Remuneraciones y Tabulador
de Sueldos del Ayuntamiento Municipal. :

» Participar en la elaboracion de la informacion generada por el Responsable del fﬁ\
Area Coordinadora del Archivo Municipal. )

= Proporcionar-apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se

le requiera. | “\
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Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
bachillerato concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial.

Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.

(Tiempo)

Conocimientos Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de

Especificos: oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
procedimientos administrativos que se realizan en el area de
adscripcion.

Competencias .y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y |-

Habilidades: planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y

z - ' calidad y eficiencia en el servicio.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

"Nombre del Area:

Generales

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Noinbre_ del Puééto_

Jefe de Area B

- Descripcion Funcional:

Puestos de coordinacion de unidad departamental
responsables de organizar, integrar, programar e
informar sobre las actividades encomendadas y sus
resultados.

Relacion Jerarquica
Ascendente:

Direccién de Administracion

Relacion Jerarquica
Descendente:

Las areas a su cargo

Sustituye por Ausencia:

Quien designe el Director de Administracion

Objetivo genérico:

actividades de su area.

Coordinar las operaciones administrativas y al personal de apoyo asugnado para las

Funciones genéricas del m

ismo nivel de gestlon

revision de document

su cargo.

» Organizar y supervisar al personal a su cargo, en cuanto a Ia captura reglstro y |

0s.

* Generar reportes que son utilizados para control y toma de decisiones del area a

e Controlar la informacién de los documentos recibidos, capturando los datos que
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contiene. Conciliar la informacién elaborada por sus subordinados.
Reportar anomalias en los sistemas o equipos a su cargo.
Operar el presupuesto de operacion de las actividades programaticas autorizadas.

Objetivo Especifico:

Planear, coordinar y autorizar las actividades relativas a la administracion de los recursos
materiales y de servicios, encaminadas a garantizar el funcionamiento del gobierno
municipal, para el cumplimiento de sus objetivos.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Dirigir la planeacién y control de las acciones e insumos que se proporcionan al
gobierno municipal, para asegurar el funcionamiento administrativo.

Coordinar la adquisicién y distribucion de bienes y contratacion de servicios,
autorizados presupuestalmente, para el cumplimiento de las disposiciones legales
de la materia.

Formular el tabulador de sueldos en coordinacién con los Directores de Finanzasy

- Programacién, para la correspondiente autorizacion del Presidente Municipal. -
“Supervisar las acciones de conservacion, la administracion y control de los bienes

muebles del Municipio.

Fomentar la baja de los bienes muebles inservibles, propledad del Municipio, y de
ser procedente su venta y remate. _

Coordinar la atencion de las necesidades de bienes inmuebles que el
Ayuntamiento requiere para su funcionamiento. '

- _Dirigir -la integracion ‘del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
- servicios; de acuerdo a los programas autorizados a las unidades administrativas

del Ayuntamiento.

‘Coordinar el suministro de los bienes y servicios para el funcionamiento de las
dependencias administrativas -municipales, -de conformidad -a la “normatividad | - -

aplicable.

Validar en coordinacién con las dependenmas administrativas competentes la
actualizacion del inventario anual de los bienes muebles e inmuebles; asi como el
catalogo general de inmuebles propiedad del Ayuntamiento Municipal, para ser
remitidos al OSFE.

Autorizar y coordinar la aplicacion de las politicas para el control y registro de los
insumos y materiales que ingresan al almacén municipal.

Autorizar los pedidos y requisiciones de compra de las dependencias
administrativas municipales.

Validar, el registro del directorio de proveedores locales y nacionales, de acuerdoa
las necesidades del Ayuntamiento, asi como los requerimientos de adquisiciones
que se formulen.

Coordinar la elaboracién de la propuesta de presupuesto de anual de la
administracién municipal y de la Direccién de Administracién, para su presentacion
ante las instancias respectivas.

Supervisar el seguimiento al ejercicio del presupuesto bajo los lineamientos que
establecen las areas responsables.

Acordar con el Director de Administracion, la resolucion y despacho de los asuntos
de su competencia e informar el avance de los mismos.

Coordinar las gestiones pertinentes de su competencia que requiera el
Ayuntamiento, para el cumplimiento de sus fines.
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Validar la documentaciéon comprobatoria del gasto corriente y de capital, para su
suscripcion.

Coordinar la solventacion de las observaciones derivadas de las auditorias
realizadas por el OSFE, relacionado con los asuntos de su competencia.
Supervisar y gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de mobiliario,
equipo de oficina y parque vehicular del Ayuntamiento.

Supervisar el pago o tramite de pago a proveedores de bienes, prestadores de
servicios y viaticos al personal de la Administracién Municipal.

Supervisar la operatividad del almacén para que mantenga un control de entradas,
existencias y salidas del material que se adquiere.

Supervisar los tramites para el suministro del combustible

Supervisar la actualizacion de los inventarios de bienes muebles e inmuebles
propiedad del Ayuntamiento Municipal.

Supervisar la promocién y el cumplimiento de las disposiciones en materia de
gestion -documental y administracion de archivos, asi como la generacién de los

instrumentos de control -archivistico de tramite, concentracion y en su caso |

histérico del -Municipio, -en coordinacién con los titulares de las diferentes
dependencias administrativas.

Supervisar los tramites de las solicitudes de acceso a la informacion relacmnados =

- con la Direccion, para darles seguimiento hasta la entrega de dicha informacion;
asi como los informes trimestrales de obligaciones de transparencia generados por
-la Direccién, para registrarlos en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Organizar - los -tramites de pago de facturas relacionadas con las unidades | -

automotrices. nz
Supervisar el tramite de pago de emplacamiento, refrendo, alta y baja de placas,
- pago de seguros de los vehiculos automotrices del Ayuntamiento Municipal. -

Especificacion del Puesto:

Preparacion

Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante o

Habilidades:

Académica: 100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura
relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.

(Tiempo)

Conocimientos Rama de la especialidad de la Administracion Publica

Especificos: Municipal de su competencia.

Competencias y [ Manejo de programas y paqueteria, vision de la

administracion publica, liderazgo, trabajo en equipo,
capacidad para organizar y planificar el trabajo, gestion

‘directiva, capacidad de trabajo bajo presion, capacidad de

anadlisis y prospectiva para la toma de decisiones y resoluciéon
de problemas.
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& AREA DE COMPRAS
Nombre del Area de Area de Compras
Adscripcion:
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Descripcion Funcional: Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso
administrativo.
Relacion Jerarquica Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Ascendente: Servicios Generales
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Jefe de Departamento de
o : : SIS Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo genérico:

bajo

| Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado

procedimientos; ' organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios

administrativos, recepcion, clasificacién y despacho de correspondencia y documentos,

e operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,

operacién de lineas telefonicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacién a usuarios, entre otros.

'Funciones geneéricas del mismo nivel de gestion:

Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe mmed:ato

Operar los procedimientos de recepcién de insumos de oficina y dar el tramite que
indiquen los mismos.

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
notificacién, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

Participar en la revision de la informacién, clasificacién, obtencién de datos,
captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas proximas, atencion a lineas telefonicas, atencion
a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodolégicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.
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e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
* Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.
e Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.
Objetivo Especifico:
Capturar la documentacion en materia de compras.
Funciones especificas del mismo nivel de gestion:
e Capturar la informacion relativa a compras.
Elaborar los vales de salida del almacén.
 Elaborar oficios a las distintas Dependencias Administrativas relacionados con el
area de compras. Integrar el archivo del area de compras.
Verificar el seguimiento de la documentacion.
* Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.
Especificacion del Puesto: I35
Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
Al L - | bachillerato concluido, expedido por institucion con |
reconocimiento oficial. g
Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.
(Tiempo) i e ]
Conocimientos Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
Especificos: oficina; manejo de archivo y  expedientes; ' recepcion, =
F e R s | clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de <
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los ’i
procedimientos administrativos que se realizan en el area de
adscripcion. /
Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y ’fp
Habilidades: planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y '
calidad y eficiencia en el servicio. \\q
Nombre del Area de Area de Compras

Adscripcion:

Nombre del Puesto

Contador

Descripcion Funcional:: Personal cuyo desempefio implica la aplicacion de

conocimientos especificos relacionados con una
profesion.

Relacion Jerarquica

Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y

Ascendente: Servicios Generales
- Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Jefe de Departamento de

Recursos Materiales y Servicios Generales.
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Objetivo genérico:

Aplicar de manera profesional y persistente los conocimientos en materia contable y fiscal
en trabajos y actividades sujetas a ordenes y supervision de puestos de mando y
estructura.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

Administrar, conciliar y registrar las operaciones y valores financieros a su cargo.
Verificar y controlar los gastos que origina la aplicacion del procedimiento
administrativo, en la ejecucion del presupuesto de acuerdo a las normas e
instructivos.

Distribuir los documentos generados por el pago a las areas correspondientes,
para comprobacién contable.

Resguardar valores varios como fianzas, certificados, facturas, 6rdenes de pago y
otros.

Efectuar arqueos, estados financieros, estados de resultados y balance general.

» - Explicar la situacion financiera que guarda el area a su cargo y elabora

presupuestos.

Intervenir en caracter 'de profesional especializado en asuntos qgue requieran la
patente, licencia o certificacion de dicha profesion. :

. Proveer los elementos técnicos y de valoracién en pentajes correspondientes a la

especialidad profesional del puesto.
Proveer insumos técnicos y de opinion profesional para sustentar la toma de

~ - decisiones de las autoridades de su dependencia, organo o entidad publica.

| Objetivo Especifico:

Realizar los tramites de facturacion para pago

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Capturar y revisar la facturacion para tramite de pago

Elaborar contratos y tramite de pago de los auxiliares y supervisores de obra.
Tramitar las solicitudes y comprobacién de recursos por gastos a comprobar.
Elaborar recibos y actas de entrega-recepcion en su caso.

Fungir como enlace de transparencia y de acceso a la informacién relacionadas
con la facturacién.

Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o

bachillerato con conocimientos en materia contable y fiscal,
expedido por institucién con reconocimiento oficial.

Experiencia = Laboral: | 1 afio de experiencia.

(Tiempo) i iy

Conocimientos ' Conocimientos profesionales en materia de contabilidad y
Especificos: fiscal; y de la Administracion Publica Municipal relacionada

con el desarrollo de las funciones del puesto.
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Competencias 'y | Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de |

Habilidades: programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
trabajo bajo presion, capacidad para organizar y planificar el
trabajo y enfoque a resultados.

Nombre del Area de Area de Compras
Adscripcion:
Nombre del Puesto Auxiliar Contable
Descripcion Funcional: Personal subalterno con distintos grados de

representacion para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el proceso
administrativo.

Relacion Jerarquica | Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Ascendente: | Servicios Generales
Relacion Jerarquica | No tiene personal a su cargo.
Descendente: =t
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Jefe de Departamento de

Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo genérico:

Aplicar conocimientos basicos de contabilidad, para realizar calculos, reglstrar y controlar
-informacion contable y fiscal; asi como revisar documentacmn de comprobantes de
débitos, créditos, cheques y facturas. =5

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

e Conciliar y registrar las operaciones y valores financieros a su cargo

 Verificar y controlar los gastos que origina la aplicacion del procedimiento’

administrativo, en la ejecucién del presupuesto de acuerdo a las normas e
instructivos.

e Distribuir los documentos generados por el page a las areas correspondientes,
para comprobacion contable.

e Resguardar valores varios como fianzas, certificados, facturas, ordenes de pago y
otros.
Efectuar arqueos, estados financieros, estados de resultados y balance general.
Explicar la situacion financiera que guarda el area a su cargo y elabora
presupuestos.

Objetivo Especifico:

Generar documentacién de abastecimiento, requisiciones de material, 6rdenes de
compra, facturas y contratos por prestacioén de servicios.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Elaborar las solicitudes de abastecimiento.

Elaborar requisiciones de material.

Elaborar las érdenes de compra para afectarlas en la Direccion de Programacmn
Solicitar y descargar facturas.

Solicitar entradas y salidas al almacén de las facturas a tramitar.
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le requiera.

« Elaborar contratos por servicios prestados al Ayuntamiento.
« Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por institucién con reconocimiento
oficial.

Experiencia Laboral:

1 afo de experiencia.

(Tiempo)

Conocimientos Conocimientos basicos en materia contable y fiscal, y

Especificos: ‘| conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
oficina.

Competencias =y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y

Habilidades: - |"planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y =

calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y

: accesibilidad en el trato.

Nombre del Area de
Adscripcion:

Area de Compras

Nombre del Puesto

Auxiliar Administrativo ; e

';"3Desci‘ipcié_'ri:l?unci:c}hal:- : '-':'_-f | Es el personal subalterno con distintos grados de

| representacion = para efectuar las _actividades

especificas relacionadas con el proceso
administrativo.

Relacion Jerarquica

Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y

Ascendente: Servicios Generales
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:
- Sustituye por Ausencia: Quien determine el Jefe de Departamento de

Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo genérico:

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripciéon o redaccion oficiosa,

operacion de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacién a usuarios, entre otros.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

* Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.
e Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que
indiguen los mismos.
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Realizar practicas de registro, clasificacién, despacho tramite, comunicacién,
notificacion, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

Participar en la revision de la informacion, clasificacion, obtencion de datos,
captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas proximas, atencion a lineas telefonicas, atencion
a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

- Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion -de factibilidad y demas

- aproximaciones metodologicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

-=Sistematizar y clasificar-las- minutas y demas registros de atencién de asuntos: de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.
Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
- Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.

e Auxiliar todas las actlwdades de apoyo admlnistratwo que se le encomienden.

Objetivo Especifico:

Generar documentacion de abastemmlento reqmsmiones de matenal pedldos facturas y

solicitud de recursos.

Funciones especificas del mismo nivel de gest{on

« Elaborar solicitudes de abastecimiento, requisicion, pedldos tramltes de facturas

e Realizar las solicitudes de recursos y comprobacion de gastos.

* Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
: bachillerato concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial.
Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.
(Tiempo) A
Conocimientos - | Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
Especificos: oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
: .| clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
procedimientos administrativos que se realizan en el area de
adscripcion.
Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
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Habilidades: ~ | planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio.
Nombre del Area de Area de Compras
Adscripcion:
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Descripcion Funcional: Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el proceso
. administrativo.
Relacién Jerarquica Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Ascendente: Servicios Generales
Relacion Jerarquica | No tiene personal a su cargo. =
Descendente: :
- Sustituye por Ausencia: | Quien determine el Jefe de Departamento de
: U Recursos Materiales y Servicios Generales =
QObjetivo genérico: ;
Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacion de oficinas y areas de ftramite o servicios =
-administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de cémputo en operaciones de transcripcion o redaccién oficiosa,
operacion de lineas telefonicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de onentacnon
e informacién a usuarios, entre otros. i
Funciones genericas del mismo nivel de gestlén : -
* Atender la gestoria de los asuntos que le encomlende su Jefe mmedlato

Operar los procedimientos de recepcién de insumos de oficina y dar el tramite que
indiquen los mismos.

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
notificacion, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

Participar en la revision de la informacién, clasificacién, obtencion de datos,
captura de los mismos y formulacion de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas proximas, atencion a lineas telefonicas, atencion
a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodolégicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencion de asuntos de

= '}

/
’ 4



adscripcion.

Competencias v
Habilidades:

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio.

AREA DE LICITACIONES

Nombre del Area de
Adscripcion:

Area de Licitaciones

Nombre del Puesto

Auxiliar Administrativo

Descripcion Funcional: Es el personal subalterno con distintos grados de

representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso
administrativo.

Relacion Jerarquica

Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y

Ascendente: Servicios Generales
Relacidon Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:
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‘conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.
e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
o Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.
e Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.
Objetivo Especifico:
Tramitar la documentacion para pago de servicios basicos de luz, agua y teléfono.
Funciones especificas del mismo nivel de gestion:
e Tramitar y capturar las facturas emitidas por los organismos publicos de la
Comisiéon Estatal de Agua y Saneamiento (CEAS) y Comision Federal de
Electricidad (CFE), asi como la facturacion de servicio telefénico.
= Proporcionar apoyo a la Direccién de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera. s
o Especificacion del Puesto:
. Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
e . .| bachillerato  concluido, expedido por institucién - con
2 | 2 .. ... | reconocimiento oficial. s
Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.
(Tiempo) ; ) s ]
Conocimientos . . | Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo y de
‘Especificos: = | oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
e g | clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracion de |
. | documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los :
| procedimientos administrativos que se realizan en el area de =



 Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodoldgicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

e Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atenciéon de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

¢ Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

» Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.

e Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo Especifico:

Generar la documentacién relacmnada con el Comité de Compras del Ayuntamiento
Municipal.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Proporcionar apoyo--al -Comité de Compras en la elaboracion de pedidos,
requisicion, solicitud de abastecimiento y control de facturas.
e Colaborar con el Director de Administracion en su caracter de Presidente del
Comité de Adquisiciones, en la elaboracion de bases de licitacién, invitaciones a
proveedores, actas técnicas, cuadros comparativos, dictamenes técnicos.
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Sustituye por Ausencia: | Quien determine el Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales
Objetivo genérico:
Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacién de oficinas y éareas de tramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacién y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcién o redaccién oficiosa,
operacion de lineas telefonicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacion a usuarios, entre otros.
Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:
e Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.
e ~Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que
indiquen los mismos.
e Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
=~ notificacién,-transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.
e Conocer .y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.
~.» _Atender.y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.
e Participar en la revision de la informacion, clasificacién, obtenciéon de datos,
captura de los mismos y formulacién de reportes como parte de los trabajos que
tiene asignados.
e Realizar actividades de - logistica - del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas proximas, atencién a lineas telefénicas, atencién :
a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion. ©
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* |Integrar los expedientes de los procesos licitatorios y adjudicaciones efectuados
por el Comité de Compras del Ayuntamiento Municipal.
* Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se

le requiera.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
bachillerato concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial.

Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.

(Tiempo)

Conocimientos Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de

Especificos: .oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,

: : _ : clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracién de |
{ documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los |-
procedimientos administrativos que se realizan en el area de
. adscripcién. .

Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y

Habilidades: -planificar el trabajo, compromiso con la organizacion - y
calidad y eficiencia en el servicio.

Nombre del Areade | Area de Licitaciones
-~ Adscripcion:

Nombre del Puesto

Auxiliar Adininistrativo

- Descripcion Funcional: ~ | Es el personal subaltemo con distintos grados de

representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso
administrativo.

Relacion Jerarquica Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Ascendente: Servicios Generales
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Jefe de Departamento de

Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo genérico:

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo ~procedimientos; ' organizacion de oficinas y éareas de tramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacién y despacho de correspondencia y documentos,
operacién de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccién oficiosa,
operacion de lineas telefonicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacion a usuarios, entre otros.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:
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Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

Operar los procedimientos de recepcién de insumos de oficina y dar el tramite que
indiquen los mismos.

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
notificacion, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

Participar en la revision de la informacion, clasificacion, obtencién de datos,

captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

< Realizar actividades de=logistica del area, tales como fotocopiados ~de

documentos, notificacion a areas proximas, atencion a lineas telefoénicas, atencion

-a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.
- Realizar-estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas

aproximaciones metodolégicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

Sistematizar y clasificar-las minutas y demas registros de atencién de asuntos de

conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas

actividades.

Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

Realizar trabajos secretariales de recepcidn y mensajeria que le sean asrgnados

- ‘Auxiliar-todas las actividades de apoyo admlnlstrativo que sele encomlenden

'Objetivo Especifico:

Generar la documentacion relacmnada con eI Comlte de Compras del Ayuntamiento
Municipal.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Elaborar las bases de licitaciéon, los pedidos, requisiciones, solicitud de
abastecimiento, facturas, actas técnicas, actas econémicas, dictamenes técnicos y
cuadros comparativos.

Integrar los expedientes de los procesos licitatorios y adjudicaciones efectuados
por el Comité de Compras del Ayuntamiento Municipal.

Elaborar los informes trimestrales en materia de transparencia relacionados con la
informacion de los resultados de los procedimientos de adjudicacién directa,
invitacion restringida y licitaciones para registrarios en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o

bachillerato concluido, expedido por institucién con \
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: reconocimiento oficial. )

Experiencia Laboral: | 1 afo de experiencia.

(Tiempo)

Conocimientos Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de

Especificos: oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
procedimientos administrativos que se realizan en el area de
adscripcion.

Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y

Habilidades: planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio.

Nombre del Area de
Adscripcion: :

Area de Licitaciones

N_bmbre del Puesto

| Auxiliar Contable

- Descripcion Funcional:

Personal subalterno con . distintos grados de
| representacion -~ para efectuar las actividades

administrativo.

Relacmn Jerarqmca

.| Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y

Ascendente | Servicios Generales
ReIacmn Jerérqmca '. o No tiene personal a sL: cargo.
Descendente:
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales
Objetivo genérico:

Aplicar conocimientos basicos de contabilidad, para realizar calculos, registrar y controlar
informacién contable y fiscal; asi como revisar documentacion de comprobantes de
débitos, créditos, cheques y facturas.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

otros.

« Conciliar y registrar las operaciones y valores financieros a su cargo.

e Verificar y controlar los gastos que origina la aplicacion del procedimiento
administrativo, en la ejecucion del presupuesto de acuerdo a las normas e
instructivos.

e Distribuir los documentos generados por el pago a las areas correspondientes,
para comprobacion contable.

e Resguardar valores varios como fianzas, certificados, facturas, érdenes de pago y

especificas  relacionadas con el proceso|
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» Efectuar arqueos, estados financieros, estados de resultados y balance general.

» Explicar la situacion financiera que guarda el area a su cargo y elabora
presupuestos.

Objetivo Especifico:

Participar como apoyo en las actividades de gestion administrativa, vinculadas a rutinas y
procesos regulares de tramites administrativos.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

* Recepcionar y entregar la correspondencia de las diferentes Dependencias
internas o externas relacionada con asuntos de la Direccion de Administracion.

« Proporcionar apoyo en la documentacion del archivo de la Direccion

¢ -. » Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracién, en aquellos asuntos que se

le requiera.

Especificacion del Puesto:

-~ | Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
i el o concluido, expedido por institucién con reconocimiento
oficial.
Experiencia  Laboral: | 1 afio de experiencia.
(Tiempo) o |
Conocimientos | Conocimientos basicos en materia contable y fiscal; y
Especificos: . | conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
oficina.
Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
Habilidades: planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.
Nombre del Area de Area de Licitaciones
Adscripcion:
Nombre del Puesto Contador
Descripcion Funcional: Personal cuyo desempefio implica la aplicacion de
conocimientos especificos relacionados con una
2 .| profesion.
- Relacion Jerarquica | Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
It Ascendente: _| Servicios Generales
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales
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Objetivo genérico:
Aplicar de manera profesional y persistente los conocimientos en materia contable y fiscal

en trabajos y actividades sujetas a 6rdenes y supervision de puestos de mando y
estructura.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

* Administrar, conciliar y registrar las operaciones y valores financieros a su cargo.

» Verificar y controlar los gastos que origina la aplicacién del procedimiento
administrativo, en la ejecucion del presupuesto de acuerdo a las normas e
instructivos.

Distribuir los documentos generados por el pago a las areas correspondientes,
para comprobacién contable.

‘Resguardar valores varios como fianzas, certificados, facturas ordenes de pago y |-
otros.

Efectuar arqueos, estados financieros, estados de resultados y balance general.
-Explicar.la situacién financiera que guarda el drea a su“cargo y elabora
presupuestos.
=~ Intervenir en -caracter de profesional especializado en asuntos que requieran la
patente, licencia o certificaciéon de dicha profesion. :
Proveer los elementos técnicos y de valoracién en peritajes correspondientes a Ia
especialidad profesional del puesto.
Proveer - insumos técnicos.y de opinion profesional para sustentar la toma de
: decisiones de las autoridades de su dependencia, érgano o entidad publica. -

‘e

' OhjetrvoEspeclf'co. T : o
Participar como apoyo en las actwldades de gest[én admlnistratlva vmculadas a rutlnas y \

procesos regulares de tramites administrativos.
Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Recepcionar y entregar la correspondencia de las diferentes Dependencnas
internas o externas relacionada con asuntos de la Direccion de Administracion.
Proporcionar apoyo en la documentacién del archivo de la Direccion |

e Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se \IP

le requiera.
Especificacion del Puesto: M

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
f bachillerato con conocimientos en materia contable y fiscal, .
expedido por institucién con reconocimiento oficial. ‘
Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia. S v
(Tiempo) ,_'\
-/ .Conocimientos = | Conocimientos profesionales en materia de contabilidad y - R
Especificos: fiscal; y de la Administracion Publica Municipal relacionada
con el desarrollo de las funciones del puesto. \ \
Competencias y | Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de \
Habilidades: programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de \
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trabajo bajo presion, capacidad para organizar y planificar el
trabajo y enfoque a resultados.

Nombre del Area de Area de Licitaciones
Adscripcion:
Nombre del Puesto - | Auxiliar Administrativo
Descripcion Funcional: Es el personal subalterno con distintos grados de

representacion para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el proceso
administrativo.

Relacion Jerarquica Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Ascendente: Servicios Generales
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente: : '
- Sustituye por Ausencia: | Quien determine el Jefe de Departamento de

Recursos Materiales y: Servicios Generales

Objetivo genérico:

| Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado |-
bajo .-procedimientos; -organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios |-
administrativos, recepcion, clasificacién y despacho de correspondencia y documentos,
operacic’:n de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,
operacion de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacron de servicios de onentamon

e informacion a usuarios, entre otros. : T =
Funciones genéricas del mismo nivel de gestion: : :

Atender la gestoria de los asuntos que le encomaende su jefe tnmedlato

Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que
indiquen los mismos.

Realizar practicas de registro, clasificacién, despacho tramite, comunicacion,
notificacién, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

Participar en la revisién de la informacion, clasificaciéon, obtencién de datos,
captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas préximas, atencion a lineas telefénicas, atencién

_ a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodologicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de
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conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.
» Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
» Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.
» Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.
Objetivo Especifico:
Participar como apoyo en las actividades de gestion administrativa, vinculadas a rutinas y
procesos regulares de tramites administrativos.
Funciones especificas del mismo nivel de gestion:
 Recepcionar y entregar la correspondencia de las diferentes Dependencias
internas o externas relacionada con asuntos de la Direcciéon de Administracion.
Proporcionar apoyo en la documentacion del archivo de la Direccion.
Proporcionar apoyo a la Direccion de Administraciéon, en aquellos asuntos que se
le requiera.
Especificaciéon del Puesto:
Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
. - . | bachillerato concluido, expedido por institucién --con -
: reconocimiento oficial. : S5 ¢ .
Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.
(Tiempo) ! _
Conocimientos - | Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de i
Especificos: =~ -~ - | oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion, 3
N | clasificacidon y despacho de correspondencia; elaboracion de ,ﬁ-_'u:,
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los 5l
procedimientos administrativos que se realizan en el area de .
adscripcion. | \
Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y Sﬁp
Habilidades: planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio. w
Nombre del Area de Area de Licitaciones
Adscripcion:
Nombre del Puesto : Auxiliar Administrativo |
Descripcion Funcional: Es el personal subaltemo con distintos grados de ]'
representacion para efectuar las actividades -
| especificas relacionadas con el proceso i
. | administrativo. v} l
_ __ .| . Relacion Jerarquica | Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Ascendente: Servicios Generales
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo. \
Descendente:
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Jefe de Departamento de \
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i ] Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo genérico:

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacion de oficinas y éareas de framite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,

operacién de lineas telefonicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacién
e informacion a usuarios, entre otros.

Funciones geneéricas del mismo nivel de gestion:

e Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

e Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que
indiquen los mismos.
- Realizar practicas de - registro clasificacién, despacho tramite, comunicacion,

- notificacion, transcripcion, :inscripcién y demas operacmnes propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

-Conocer y dar cumplimiento a las normas apllcables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

- Atender y orientar-a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

:Participar: en :la revision .de la informacion, clasificacion, obtencién de datos,

captura de los mismos y formulacioén de reportes, como parte de los trabajos que

tiene asignados.

Realizar ' actividades de logistica del area, tales como fotocopiados ‘de
documentos, notificacion a areas proximas, atencion a lineas telefénicas, atencion
a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodoldgicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

Realizar trabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean asignados.

e Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Obijetivo Especifico:

Participar como apoyo en las actividades de gestion administrativa, vinculadas a rutinas y
procesos regulares de tramites administrativos.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

-« Recepcionar y entregar la correspondencia de las dlferentes Dependenc;as
- = internas o externas relacionada con asuntos de la Direccion de Administracion.
e Proporcionar apoyo en la documentacion del archivo de la Direccion.
e Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.
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Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
bachillerato concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial.

Experiencia  Laboral: | 1 afio de experiencia.

(Tiempo)

Conocimientos - Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
Especificos: oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,

clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
procedimientos administrativos que se realizan en el area de

adscripcion.
Competencias ~ y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
| Habilidades: | planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y

calidad y eficiencia en el servicio.

Nombre del Areade Area de Licitaciones
Adscripcion: :
Nombre del Puesto Auxiliar General
Descripcion Funcional: - Es el personal subalteno con distintos grados de

representacion para efectuar las actividades
| especificas relacionadas con el proceso
| administrativo.

R_e!aclon Jerarquu:a - | Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y

Ascendente: | Servicios Generales
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente: <%
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Jefe de Departamento de ’
Recursos Materiales y Servicios Generales \

Objetivo genérico:

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas
a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos administrativos.

Funciones geneéricas del mismo nivel de gestion:

e Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y
canalizacion de los mismos.

* Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area
de adscripcion.

e Participar “en -actividades administrativas generales, de acuerdo a su nlvel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la maquina
fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y algun otro tipo de equipo de
oficina de facil operacion.

e Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.
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e Participar en la revision de la informacién, clasificacion, obtencién de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

* Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacién a 4areas
proximas, atencién a lineas telefonicas, atencion a usuarios y demas diligencias de
los servicios del area de adscripcion.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean
asignados.

Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo Especifico:

Participar como apoyo en las actividades de gestion administrativa, vinculadas a rutinas y
procesos regulares de tramites administrativos. :

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

-« Recepcionar y entregar la correspondencia de las dlferentes Dependenmas

— _internas o externas relacionada con asuntos de la Direccién de Administracion.
Proporcionar apoyo en la documentacion del archivo de la Direccion.

— » Proporcionar-apoyo a la Direccién de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.

Especificacion del Puesto:

.,Prgparaciﬁn,Académlic_a: Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
SeEh e Sl 2 concluido, expedido por institucion con reconoc:mlento
P rir oficial. : .
Experlencla Labo_ral: | 1 ano de experiencia.
(Tiempo) ' o
Conocimientos Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
Especificos: oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
tramites que se realizan en el area de adscripcion.
Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
Habilidades: planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.
AREA DE ALMACEN
Nombre del Area de Area de Almacén

Adscripcion:

Nombre del Puesto

Auxiliar General

Descripcion Funcional:

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el  proceso
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i LREsRE e administrativo.
Relacion Jerarquica Al Director de Administracion o al Jefe de
Ascendente: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente: .
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo genérico:

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestién administrativa, vinculadas
arutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos admmlstratlvos

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

Verificar .y determinar _los tramites de los documentos para su reglstro Y

canalizacion de los mismos.

- Realizar las acciones-dé los servicios administrativos de apoyo dentro de su area

de adscripcion.
Participar en -actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de

. aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la maquina
_fotocopiadora, .engargoladora, equipo de cdmputo y algdn otro tipo de equipo de |

oficina de facil operacion.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

Participar-en la revision de la informacion, clasificacion, obtencion de datos

- captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas
proximas, atencion a lineas telefonicas, atencion a usuarios y demas diligencias de
los servicios del area de adscripcion.

Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

Auxiliar en trabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean
asignados.

Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo Especifico:

Coordinar, controlar y supervisar las entradas y salidas de bienes que ingresan en el
almacén, para su correcta distribucion.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Ejecutar la operacion del almacén general con un control de entradas y salidas del
material que se adquiere.

Ejecutar la aplicacion de las politicas para el control y registro de los insumos y
materiales que ingresan al almacén municipal.

Controlar los bienes existentes (stocks) y las condiciones en las que éste se
almacena, decidiendo también la ubicacion de la mercancia en los almacenes y su
clasificacion.

Informar al Director de Administracion sobre la entrada, existencias y entrega de
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los materiales.

* Registrar las entradas y salidas de materiales en el Sistema de Armonizacion
Contable, de conformidad a la normatividad aplicable.

« Elaborar inventarios periédicos en el sistema.

« Controlar y revisar la prestacién o suministro de recursos materiales y servicios a
las dependencias administrativas que integran la administracion municipal.

* Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato 3
_concluido, expedido por instituciéon con reconocimiento
- R oficial. En e
Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia. ; 1 ' - e
(Tiempo)
| Conocimientos Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
Especificos: oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
ey : clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
bl ; documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los |-
> Seio tramites que se realizan en el drea de adscripcion.
Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
‘Habilidades: = | planificar el trabajo, compromiso con la organizacién vy
SR G L ) - | calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y R
| accesibilidad en el trato. EM
Nombre del Area de Area de Almacén
Adscripcion:
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Descripcion Funcional: Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el proceso
administrativo.
Relacion Jerarquica Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Ascendente: Servicios Generales
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo genérico: '\
Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
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bajo procedimientos; organizacion de oficinas y éareas de tramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacién y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,
operacién de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacion a usuarios, entre otros.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

e Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

» Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que
indiguen los mismos.

* Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
notificacién, transcripcién, inscripcién y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

e Conocer y dar cumplimiento a las normas apllcab!es a los procedlrmentos
administrativos que tenga a su cargo.

= |- e :-Atender y orientar-a:los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el

centro de trabajo de su adscripcion. s

--e __Participar-enla revision-de la informacion, clasificacién, obtencién de datos,

- -~ captura de los mismos y. formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados. :

e Realizar actividades - de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacién a areas proximas, atencion a lineas telefénicas, atencion

-~ -ausuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

» Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas

- ‘aproximaciones metodologicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

» Sistematizar y.clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de A
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas :

actividades |
e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y niumero ] \
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
* Realizar trabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean asignados.
e Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.
Objetivo Especifico:
Verificar las entradas y salidas de materiales que ingresan en el almacén, para su
correcta distribucion.
Funciones especificas del mismo nivel de gestion:
e Recibir y entregar el material que ingresa y sale del almacén general.
e Cuantificar y seleccionar el material adquirido para ubicarlo en el area que le |
corresponde dentro del almaceén. |
« Clasificar los bienes existentes (stocks) para colocarlos en el lugar que le Ij‘\
corresponda dentro del almacén. X

* Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracién, en aquellos asuntos que se

\
le requiera. - \

Especificacion del Puesto:
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Preparacion Académica:

Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o

bachillerato  concluido, expedido por institucién con
reconocimiento oficial.

Experiencia 1 afio de experiencia.

(Tiempo)

Conocimientos Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
Especificos: oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,

clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
procedimientos administrativos que se realizan en el area de
adscripcion.

Competencias
Habilidades:

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo, compromiso con la organizacién vy

calidad y eficiencia en el servicio.

R Nombre del Area de
Adscripcion:

Areade Almacén . - .. - T

Nombre del Puesto

Auxiliar Administrativo

| Descripcién Funcional:

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades

especificas relacionadas con el proceso
administrativo.

: 'Relat:_ién_‘-_lerérq'uica &
~ Ascendente:

Al Jefe de Departamento de Recursos Matena]es y

© | Servicios Generales

Relacion Jerarqu:ca
_ Descendente:

| No tiene personal a su cargo. -

- Sustituye por Ause'nC_la?' o

Quien determine el Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo genérico:

bajo procedimientos;

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,
operacién de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacioén a usuarios, entre otros.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

indiquen los mismos.

e Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe mmedlato
e -Operar los procedimientos de recepcidon de insumos de oficina y dar el tramite que

.e Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
notificacién, transcripcién, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

e Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.
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Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

Participar en la revision de la informacién, clasificacion, obtencion de datos,
captura de los mismos y formulacion de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas préximas, atencion a lineas telefénicas, atencion
a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodolégicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencion de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades. -
Archivar ‘correspondencia "y otros documentos en orden alfabético y numero

: - progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado. -
- -e —Realizar trabajos secretariales de recepcioén y mensajeria que le sean aStgnados

Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

| Objetivo Especifico:

Realizar las labores generales de almacenamlento y clasificacion de materlales en Ias
instalaciones de la bodega municipal.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Elaborar ‘oficios dirigidos -a las distintas dependencias administrativas en temas
relacionados con el almacén. :
Recibir y entregar el material que ingresa y sale del almacén general.

- Cuantificar los bienes existentes (stocks) en el almacén.

Registrar las entradas y salidas de materiales en el Sistema de Armonizacion
Contable, de conformidad a la normatividad aplicable.

Elaborar inventarios periédicos del material en el Sistema de Armonizacion
Contable.

Proporcionar apoyo a la Direccién de Administracién, en aquellos asuntos que se
le requiera.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o

bachillerato concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial.

Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.

(Tiempo)
Conocimientos Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
Especificos: | oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,

clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
procedimientos administrativos que se realizan en el area de
adscripcion.
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Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
Habilidades: planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y
calidad y eficiencia en el servicio.

Nombre del Area de Area de Almacén
Adscripcion:
Nombre del Puesto Bodeguero
Descripcion Funcional: Puestos operativos de apoyo a labores de

desplazamiento de materiales, montaje, manejo de
utileria, servicios de limpieza; puestos dedicados a
labores propias de las obras, servicios generales y
servicios publicos.

- Relacién Jerarquica =~ | Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y |
Ascendente: | Servicios Generales - E
‘Relacion Jerarquica - | No tiene personal a su cargo.
Descendente: ' _
Sustituye por Ausencia: | Quien determine el Jefe de Departamento de

Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo genérico:

Realizar las labores generales de almacenamiento y clasificacion de materiales en las
instalaciones de la bodega municipal.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

~e _Atender la gestoria o tramite de los asuntos de recepcion, guarda inventario,

despacho y resguardo de bienes, materiales y servicios de almacén y areas de
suministro.

——
e Operar los procedimientos de recepcién de insumos de oficina y dar el tramite que \
indiquen los mismos.
» Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacion, {
notificacién, transcripcion, inscripcién y demas operaciones propias del trabajo de ?
almaceén.

e Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos sobre almacenamiento.

* Atender y orientar a los usuarios la bodega sobre los servicios que se manejan en
el mismo.

» Participar en la revision de informacién, clasificacion obtencion de datos, captura
de los mismos y formulacion de los reportes, como parte de los trabajos que tiene

asignados.
e Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.
Objetivo Especifico:

Verificar las entradas y salidas de matena!es que mgresan en el almacen para su
correcta distribucién.
Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

* Recibir y entregar el material que ingresa y sale del almacén general.
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e Cuantificar y seleccionar el material adquirido para ubicarlo en el area que le
corresponde dentro del almacén.
e Clasificar los bienes existentes (stocks) para colocarlos en el lugar que le
corresponda dentro del almacén.
o Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.
Especificacion del Puesto:
Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de secundaria o primaria
concluidos, expedidos por institucién con reconocimiento
oficial.
Experiencia  Laboral: | 1 afio de experiencia. =
| (Tiempo) ' i
.-:=| Conocimientos - |.Conocimientos que estén vinculados a las funciones del area
- 4| Especificos: =~ | de desempefio o de los servicios que ahi se provean. -
- | Competencias  y |-Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
~-| Habilidades: capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de
materiales y utensilios para desempenfar sus labores.
- Nombre del Area de Area de Almacén
___Adscripcion: :
- Nombre del Puesto © | Bodeguero -
Descripcion Funcional: | Puestos operativos de apoyo a labores de
S AT S N j desplazamiento de materiales, montaje, manejo de
utileria, servicios de limpieza; puestos dedicados a
labores propias de las obras, servicios generales y

servicios publicos.

Relacion Jerarquica

Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y

Ascendente: Servicios Generales
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales
Objetivo genérico:

Realizar las labores generales de almacenamiento y clasificacion de materiales en las
instalaciones de la bodega municipal.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

wew - ——e __ Atender la gestoria o .tramite de los asuntos de recepcion, guarda, inventario,

suministro.

despacho y resguardo de bienes, materiales y servicios de almacén y areas de

e Operar los procedimientos de recepcién de insumos de oficina y dar el tramite que
indiquen los mismos.
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Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacién,
notificacién, transcripcién, inscripcién y demas operaciones propias del trabajo de
almaceén.

Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos sobre almacenamiento.

Atender y orientar a los usuarios la bodega sobre los servicios que se manejan en
el mismo.

Participar en la revision de informacién, clasificacion obtencién de datos, captura
de los mismos y formulacion de los reportes, como parte de los trabajos que tiene
asignados.

Objetivo Especifico:

Verificar las entradas y salidas de materiales que ingresan en el almacén, para su
correcta distribucion.

'Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

“Recibir y entregar el material que ingresa y sale del almacén general

Cuantificar y seleccionar -el material adquirido para ubicarlo en el area que le-

corresponde dentro del almacén.

- Clasificar_los bienes existentes (stocks) para colocarlos en el lugar que le -

corresponda dentro del almacén.
Proporcmnar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.

Especificacion del Puesto:

[ Preparacién Académica: | Preferentemente estudios _de secundaria o primaria

|-concluidos, expedidos por institucion con reconocimiento - -
oficial.

Experiencia @ Laboral: | 1 afio de experiencia.

(Tiempo)

Conocimientos Conocimientos que estén vinculados a las funciones del area
Especificos: de desempefio o de los servicios que ahi se provean.
Competencias y | Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
Habilidades: ' capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de

materiales y utensilios para desempefar sus labores.

Nombre del Area de Area de Almacén
Adscripcion:
Nombre del Puesto Bodeguero
Descripcion Funcional: Puestos operativos de apoyo a labores de

desplazamiento de materiales, montaje, manejo de
utileria, servicios de limpieza; puestos dedicados a
labores propias de las obras, servicios generales y
servicios publicos. = .. __

Relacion Je.rérquica i Al Jefe de Departamento de Recursos Materlales y

Ascendente: Servicios Generales

Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:
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- Sustituye por Ausencia: | Quien determine el Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo genérico: :

Realizar las labores generales de almacenamiento y clasificacién de materiales en las
instalaciones de la bodega municipal.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

e Atender la gestoria o tramite de los asuntos de recepmon guarda, mventarlo
despacho y resguardo de bienes, materiales y servicios de almacén y areas de
suministro.

e Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que
indiguen los mismos.

e Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacion,

sy = - notificacion, transcripcion, ‘inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de

almaceén.
- e Conocer y dar:-.cumplimiento a las normas aphcabies a los procedlmlentos b
administrativos sobre almacenamiento. PR
-~ e Atender y orientar a los usuarios la bodega sobre los servicios que se manejanen | - .-
el mismo.
e Participar en la revisiéon de informacion, clasifi icacion obtenmon de datos, captura
de los mismos y formulacion de los reportes, como parte de los trabajos que tiene
asignados.

Objetivo Especifico: :

Verificar las entradas y salidas de matenales que ingresan en el almacen, para su

correcta distribucion. . g2y S

‘Funciones especificas del mlsmo nivel de gestion: 5 :

e Recibir y entregar el material que ingresa y sale del almacen general
e Cuantificar y seleccionar el material adquirido para ubicarlo en el area que le 4

corresponde dentro del almacén. =
e Clasificar los bienes existentes (stocks) para colocarlos en el lugar que le .
corresponda dentro del almacén. _ﬂ
e Proporcionar apoyo a la Direccién de Admlnlstracmn en aquellos asuntos que se 7
le requiera.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de secundaria o primaria
concluidos, expedidos por institucion con reconocimiento
; oficial.

Experiencia = Laboral: | 1 afio de experiencia.

(Tiempo) Eas

Conocimientos. ‘| Conocimientos que estén vinculados a las funciones del area
- -| Especificos: = . | de desempefio o de los servicios que ahi se provean.

Competencias -y | Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,

Habilidades: capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de

: materiales y utensilios para desempefiar sus labores.
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Nombre del Area de Area de Almacén
Adscripcion:
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Descripcion Funcional: Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso
administrativo.
Relacion Jerarquica Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Ascendente: Servicios Generales
7 Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo. p
Descendente: N
Sustituye por Ausencia:© | Quien determine el Jefe -de Departamento de
o Recursos Materiales y Servicios Generales k )
Objetivo genérico: b
Puesto vinculado a trabajos operatwos de tipo manual o mental SIStematlzado uordenado | _ -
bajo - procedimientos; ~organizaciéon de oficinas y areas de ftramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacién de equipo de computo en operaciones de transcripcién o redaccién oficiosa, |
-operacion de lineas telefonicas y equipo de oficina, prestacmn de ser\ncms de cmentacuon =
e informacién a usuarios, entre otros.
Funciones genéricas del mismo nivel de gestion: ;
Atender |a gestoria de los asuntos que le encomiende su Jefe mmedlato <b

Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que
indiquen los mismos.

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacién,
notificacién, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

Participar en la revision de la informacion, clasificacion, obtencion de datos,
captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas préximas, atencion a lineas telefonicas, atencmn
a usuarios y demas diligencias de los servicios 'del area de adscripcion.

Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodologicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.
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Sistematizar y clasificar las minutas y demés registros de atencién de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.
Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo Especifico:

Verificar las entradas y salidas de materiales que ingresan en el almacén, para su
correcta distribucion.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Recibir y entregar el material que ingresa y sale del almacén general.

Cuantificar y seleccionar el material adquirido para ubicarlo en el area que le
corresponde dentro del almacén.

Clasificar los bienes existentes (stocks) para colocarlos en el lugar que le
corresponda dentro del almacén.

le requiera.

Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o.
: : bachillerato  concluido, expedido por institucion.- . con
: reconocimiento oficial. '

Experiencia  Laboral: | 1 afo de experiencia.

(Tiempo) e - :

Conocimientos | Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de

Especificos: oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
procedimientos administrativos que se realizan en el area de
adscripcion.

Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y

Habilidades: planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y
calidad y eficiencia en el servicio.

AREA DE BIENES PATRIMONIALES

Nombre del Area de
Adscripcion:

Area de Bienes Patrimoniales

- Nombre del Puesto

Auxiliar Contable

Descripcion Funcional:

Personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el proceso

administrativo.

|
A
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Relacion Jerarquica | Al Director de Administracion o al Jefe de
Ascendente: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Relacién Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:

Sustituye por Ausencia: Quien determine el Director de Administracion o el

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Objetivo genérico:

Aplicar conocimientos basicos de contabilidad, para realizar calculos, registrar y controlar

informacion contable y fiscal; asi como revisar documentacién de comprobantes de
débitos, créditos, cheques y facturas.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

=~ e- Conciliary registrar las operaciones y valores financieros a su cargo
e \Verificar 'y controlar los gastos que origina la aplicacion del procedimiento
|==. .. administrativo, -en la ejecucion del presupuesto de acuerdo a las normas e
instructivos.
e Distribuir los documentos generados por el pago a las "_éreas correspondientes,
para comprobacion contable.
—__»_ Resguardar valores varios como fianzas, certificados, facturas, érdenes de pago y
otros.
Efectuar arqueos, estados financieros, estados de resultados y balance general.
Explicar la situacion financiera que guarda el area a su cargo Yy e[abora
presupuestos. . . = ;

Objetivo Especifico:

Controlar la documentacwn relacionada con los bienes muebles o inmuebles
pertenecientes al Ayuntamiento Municipal.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

» Ejecutar la conservacion, la administracién y control de los bienes muebles del
Municipio.

e Tramitar la baja de los bienes muebles inservibles, propiedad del Municipio, y de
ser procedente su venta y remate.

* Atender las necesidades de bienes inmuebles que el Ayuntamiento requiere para
su funcionamiento.

e Registrar el alta de las adquisiciones del Municipio en el Sistema Administrativo
Gubernamental, realizando las tarjetas de resguardos asignadas a las unidades
administrativas.

e Registrar las bajas del inventario de bienes muebles e inmuebles, mediante el

s Sistema “Administrativo Gubernamental, debidamente autorizado mediante el
Cabildo Municipal.

- .- Registrar- las ' transferencias de bienes muebles entre las dependencias
administrativas del municipio, asi como la emision del resguardo actualizado con la
nueva ubicacién del bien mueble.

e Asignar los nimeros de inventario de los bienes propiedad del Ayuntamiento
Municipal.
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e Generar los resguardos de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Ayuntamiento Municipal.

e Realizar las conciliaciones del inventario de bienes muebles e inmuebles del
Municipio, en coordinacién con la Direccion de Finanzas, posterior al
procedimiento de baja.

e Realizar la verificacién fisica de los bienes muebles registrados en el Sistema
Administrativo Gubernamental.

e Actualizar el inventario anual de los bienes muebles e inmuebles; asi como el
catalogo general de inmuebles propiedad del Ayuntamiento Municipal, para ser
remitidos al OSFE.

e Verificar la actualizacion de los inventarios de bienes muebles e inmuebles
propiedad del Ayuntamiento Municipal.

» Proporcionar apoyo a la Direcciéon de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera. : <

=i Tases i, Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
‘.. ..o ... . | .concluido, expedido por institucion con reconocimiento

o oficial.
Experiencia  Laboral: | 1 afio de experiencia.
{Tiempo)
Conocimientos - | Conocimientos basicos en materia contable y fiscal; -y
--| Especificos:. | conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
: : oficina.
Competencias  y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
Habilidades: planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y

calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

Nombre del Area de Area de Bienes Patrimoniales
Adscripcion:

‘:“‘?
Nombre del Puesto Bibliotecario '
Descripcion Funcional: Es el personal subalterno con distintos grados de \

representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso
administrativo.

Relacion Jerarquica © | Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Ascendente: | Servicios Generales
Relacion Jerarquica | No tiene personal a su cargo.
Descendente:
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Jefe de Departamento de

Recursos Materiales y Servicios Generales \C\
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Objetivo genérico:

Organizar y realizar operaciones de gestion de acervos bibliotecarios, vinculadas a
procesos técnicos de clasificacion y resguardo asi como la gestion de servicios de
consulta, investigacion y elaboracion de catélogos.

Funclones genéricas del mismo nivel de gestién:

e Proporcionar los servicios de blsqueda y localizacién de obras requerldas por
usuarios.

e Verificar el control de préstamos e intercambios bibliotecarios y comunicarse con
los usuarios en los casos necesarios.

» Orientar e instruir a los lectores sobre los recursos bibliograficos y su uso, asi
como el de los catalogos, indices y otros instrumentos.

» Coordinar y orientar al pablico, de la conservacién de los libros y otros

“documentos, tomar-medidas pertinentes para que se proceda a la encuadernacion
o] restauraolén de los mismos.

Objetivo Especifico:

-|:Generar la- _documentacién;J_relacionada con los bienes ‘muebles o inmuebles
pertenecientes al Ayuntamiento Municipal. '

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Registrar el alta de las adquisiciones del Municipio en el Slstema Admmlstrativo
Gubernamental, realizando las tarjetas de resguardos amgnadas a las unidades
administrativas. T

-e~ - Registrar - las -transferencias de bienes muebles entre las dependenmas
administrativas del municipio, asi como la emision del resguardo actuallzado con la
‘nueva ubicacién del bien mueble.

~e  Asignar los- nimeros “de -inventario de los bienes propiedad - del Ayuntamiento--

Municipal.

e Generar los resguardos de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Ayuntamiento Municipal.

» Realizar la verificacion fisica de los bienes muebles registrados en el Sistema
Administrativo Gubernamental.

* Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se

le requiera.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por institucién con reconocimiento
| oficial.
Experiencia  Laboral: | 1 afio de experiencia.
(Tiempo) )
Conocimientos .~ | Conocimientos basicos en materia contable y fiscal; y
Especificos: | conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
oficina.
Competencias -y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
Habilidades: planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
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| calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra'y
accesibilidad en el trato.

Nombre del Area de | Area de Bienes Patrimoniales
Adscripcion:
Nombre del Puesto Auxiliar
Descripcion Funcional: Es el personal subalterno con distintos grados de

representacién para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el proceso
administrativo.

Relacion Jerarquica Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Ascendente: Servicios Generales
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
. Descendente: CEn T
- Sustituye por Ausencia: | Quien determine el Jefe de Departamento de| ~ = -

Recursos Materiales y Servicios Generales

[ Objetivo genérico: =

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion admlnistratwa \nnculadas

a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos admlnlstrattvos
Funciones genéricas del mismo nivel de gestion: :

~. e Verificar -y. determinar. los tramites de los documenios para su reglstro y
canalizacién de los mismos.

« Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area
de adscripcion.

e Participar enactividades :administrativas generales de acuerdo a su nlvel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la maquina
fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y algin otro tipo de equipo de
oficina de facil operacion.

e Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

e Participar en la revision de la informacion, clasificacién, obtencién de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como nofificacion a areas
proximas, atencion a lineas telefonicas, atencion a usuarios y demas diligencias de
los servicios del area de adscripcion.

s Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcidon y mensajeria que le sean
asignados.

« - -Realizar las-actividades de apoyo administrativo que se Ie encomzenden

Objetivo Especifico:

Generar la - documentacion-~relacionada- con los bienes muebles o inmuebles |-

pertenecientes al Ayuntamiento Municipal.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Asignar los nimeros de inventario de los bienes propiedad del Ayuntamiento
Municipal.
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» Generar los resguardos de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Ayuntamiento Municipal.

» Realizar la verificacién fisica de los bienes muebles registrados en el Sistema
Administrativo Gubernamental.

e Actualizar el inventario interno de los bienes muebles; asi como el catalogo
general de inmuebles propiedad del Ayuntamiento Municipal, para ser remitidos al
OSFE.

» Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato o
A ~~ [|'secundaria concluidos, expedidos por instituciéon con
reconocimiento oficial.

:I_-Z_Xperiencia_ ~ Laboral: | 1 afio de experiencia.
o M¥lempo)iziianiiina ; ik
~-.-= | Conocimientos. | Conocimientos basicos en el manejo.equipo de computo y de

‘| Especificos: =~ |.oficina; manejo de archivo y expedientes; recepeion,
- : M e clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
e e documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los

=it ' A tramites que se realizan en el area de adscripcion.

Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
Habilidades: - | planificar el trabajo, compromiso con la organizaciéon y -
R | calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra 'y
_ | accesibilidad en el trato. ey ; it : \
Nombre del Areade Area de Bienes Patrimoniales
Adscripcion:
Nombre del Puesto Contador i
Descripcion Funcional: Personal cuyo desempefio implica la aplicacion de
conocimientos especificos relacionados con una
profesién. I
Relacion Jerarquica Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Ascendente: Servicios Generales
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo. I'
Descendente: . S
: i =
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Jefe de Departamento de Vi
; ; el : Recursos Materiales y Servicios Generales :
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Objetivo genérico:

Aplicar de manera profesional y persistente los conocimientos en materia contable y fiscal

en trabajos y actividades sujetas a érdenes y supervision de puestos de mando y
estructura.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

e Administrar, conciliar y registrar las operaciones y valores financieros a su cargo.

e V\erificar y controlar los gastos que origina la aplicacién del procedimiento
administrativo, en la ejecucion del presupuesto de acuerdo a las normas e
instructivos.

e Distribuir los documentos generados por el pago a las areas correspondientes,
para comprobacién contable.

o Resguardar valores varios como fianzas, certificados, facturas, 6rdenes de pago y
otros. L

e Efectuar arqueos; estados financieros, estados de resultados y balance general.

- <t —=e - Explicar-la-situacién financiera que guarda el area a su ‘cargo y elabora - -

presupuestos
= Intervenir en caracter de. profesmnal especrallzado en asuntos que reqweran la
patente, licencia o certificacion de dicha profesion.

e - Proveer los elementos técnicos y de valoracion en peritajes correspondientes a la
especialidad profesional del puesto.

.« Proveer insumos técnicos y de opinion profesional para sustentar la toma de

dec:5310nes de Ias autoridades de su dependencla organo o entidad publica.

: Objetwo Especlf'co, ey

Actuallzar el dlrectorlo de proveedores del Ayuntamlento Mummpal

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:
e Elaborar las cédulas de proveedores del Ayuntamiento Mumcnpal
e Actualizar el directorio de proveedores del Ayuntamiento Municipal.
e Tramitar y registrar las solicitudes de los proveedores para ingresar al directorio de
empresas que venden materiales al Ayuntamiento Municipal.
o Elaborar los informes trimestrales en materia de transparencia relacionados con el

directorio de proveedores para registrarlos en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

e Proporcionar apoyo al area de mantenimiento de vehiculos con la elaboraciéon de
pedidos, requisicion y solicitud de abastecimiento.

e Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.

Especificacién del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
bachillerato con conocimientos en materia contable y fiscal,
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expedido por institucion con reconocimiento oficial.

Experiencia Laboral:

(Tiempo)

1 afio de experiencia.

Conocimientos

Conocimientos profesionales en materia de contabilidad y

Especificos: fiscal; y de la Administracion Pablica Municipal relacionada
con el desarrollo de las funciones del puesto.

Competencias y | Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de

Habilidades: programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de

trabajo bajo presidn, capacidad para organizar y planificar el
trabajo y enfoque a resultados.

Nombre del Area de
Adscripcion:

Area de Bienes Patrimoniales

“ Nombre del Puesto

Auxiliar Administrativo

Descripcion Funcional:

-| especificas

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
relacionadas con el proceso
administrativo.

Relacion Jerarquica

Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y

Ascendente: Servicios Generales
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
- Descendente:

~ Sustituye por Ausencia:

~ | Quien determine el

Recursos Materiales y Servicios Generales

Jefe de Departamento -de-

Objetivo genérico:

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado

bajo procedimientos;

organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios

administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operaciéon de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,
operacion de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacidn a usuarios, entre otros.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

e Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.
e Operar los procedimientos de recepcién de insumos de oficina y dar el tramite que

indiquen los mismos.

e Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
notificacion;, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

~e~Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

e Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.
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captura de los mismos y formulacion de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

o Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas proximas, atencion a lineas telefénicas, atencioén
a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

* Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodologicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

e Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencion de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

» Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero

ot ] s hi ._progreswo por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e - Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean as:gnados.

e Participar en la revisién de la informacion, clasificacién, obtencion de datos, |

-__ e _Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomlenden
Objetivo Especifico: TR

Realizar ‘los ‘tramites - relaclonados con los vehiculos automotrlces propiedad del
| Ayuntamiento Municipal. =

Funciones especificas del mismo nrvel de gestion:

« . Elaborar las solicitudes de abastecimiento, requisicion, orden de compra de las
unidades automotrices del Ayuntamiento. o=
. e ~~Solventar facturas para tramite de pago correspondiente por reparacién vehicular.
_=_-Elaborar bitacoras-de mantenimiento y/o semcms de las unidades automotrices
del Ayuntamiento.
~e - Organizar y actualizar los documentos de las unidades automotrices. :
e Tramitar el pago de emplacamiento, refrendo, seguros, alta y baja de placas, de
los vehiculos automotrices del Ayuntamiento.
e Proporcionar apoyo a la Direccién de Administracién, en aquellos asuntos que se
le requiera.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
L bachillerato concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial.

Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.

(Tiempo)

Conocimientos Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
Especificos: oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,

/ documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
i o | procedimientos administrativos que se realizan en el area de

clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de |-

| adscripcion.
Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
Habilidades: | planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y

calidad y eficiencia en el servicio.

—
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Nombre del Area de
Adscripcion:

Area de Bienes Patrimoniales

Nombre del Puesto

Auxiliar Administrativo

Descripcion Funcional:

Es el personal subalterno con distintos grados de

representaciéon para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso
administrativo.

Relacién Jerarquica

Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y

Ascendente: Servicios Generales

. Relacion Jerarquica

No tiene personal a su cargo.
Descendente:

Sustituye por Ausencia:

| Quien determine el Jefe-de Departamento- --_de
Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo genérico:

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o} mentai S|stemat|zado u ordenado
bajo . procedimientos; organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios
-administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccién oficiosa,

-|-operacion de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de onentacmn
e informacion a usuarios, entre otros.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe mmedlato

Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que
indiquen los mismos.

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
notificacién, transcripcion, inscripcion y demés operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

Participar en la revision de la informacion, clasificacion, obtencién de datos,
captura de los mismos y formulacion de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

Realizar actividades de logistica del &rea, tales como fotocopiados de
documentos, notificacién a areas préximas, atencién a lineas telefénicas, atencion
a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcién.

Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodologicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.
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Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencion de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.
Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo Especifico:

Atender los requerimientos del oérgano fiscalizador

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Fungir como enlace con la Contraloria Municipal en las auditorias para la
solventacion del pliego de observaciones dictaminadas por el Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado.

- Proporcionar apoyo a la Direccién de Administracion, en aquellos asuntos que se

le requiera.

Especificacion del Puesto:

| Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o

bachillerato concluido, expedido por institucion - con
.| reconocimiento oficial.

Experiencia Laboral: | 1 afo de experiencia.

E?Pe.ciﬁl?OSi" b i

| (Tiempo)
| Conocimientos = | Conocimientos basicos en el manejo equipo de computoy de
; - | oficina; manejo de archivo y expedientes; - recepcion,

documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
procedimientos administrativos que se realizan en el area de

| clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de

adscripcion.
Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
Habilidades: planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y

calidad y eficiencia en el servicio.

Nombre del Area de Area de Bienes Patrimoniales
Adscripcion:
Nombre del Puesto Jefe de Proyecto C
Descripcion Funcional: Puestos de coordinacion de unidad departamental

responsables de organizar, integrar, programar e
| informar sobre las actividades encomendadas y sus

resultados.
Relacién Jerarquica Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Ascendente: Servicios Generales
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.

atl ;
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“Descendente:

‘Sustituye por Ausencia: | Quien determine el Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo genérico:

Disefiar, desarrollar coordinar los proyectos que se le asignen para que se utilicen en la
ejecucion de planes y programas correspondientes.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

e Realizar tareas de verificacion operativa sobre avances y resultados de los
trabajos que despliega el equipo de las areas.

Asignar tareas especificas a los miembros de los equipos de trabajo y asegurarse
de su correcta ejecucion.

proyecto a su cargo.

~-.e = Formular la-agenda de-trabajo de la oficina y repartir la:carga laboral en forma

programada y equilibrada.
- Asignar-tareas, operaciones y gestiones en forma coord:nada y asegurar su
adecuada concatenacion.
- Resolver-problemas operatlvos y de orden técnico que obstacullcen el trabajo de
los miembros del equipo del area a su cargo.

~~Supervisar las actividades- del trabajo de campo para integrar los reportes de
resultados del proyecto.

‘correcta realizacion.

- Contribuir -la gestién. oportuna de los recursos administrativos -del area y-.la
provision de los insumos técnicos para la realizacion de los trabajos
encomendados por el jefe inmediato. '

Supervisar la correcta utilizacién de los insumos institucionales, materiales y
elementos propios para la realizacién de los trabajos del area.

Operar los procedimientos de evaluacion del desempefio y rendimiento del
personal del proyecto a su cargo.

Verificar y validar el trabajo operativo del personal que forma parte del equipo del |-

- Coordinar las entregas de resultados al area, para vern" icar su procedenc:ta y |

Objetivo Especifico:

Generar la documentacion relacionada con los bienes muebles o inmuebles
pertenecientes al Ayuntamiento Municipal.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Asignar los numeros de inventario de los bienes propiedad del Ayuntamiento
Municipal.

e Generar los resguardos de los bienes muebles e inmuebles propiedad del.

Ayuntamiento Municipal.

e Realizar la verificacion fisica de los bienes muebles registrados en el Ststema

Administrativo Gubernamental. : =

e Actualizar el inventario interno de los bienes muebles asi como el catalogo
general de inmuebles propiedad del Ayuntamiento Municipal, para ser remitidos al
OSFE.
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le requiera.

e Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica:

Preferentemente estudios de licenciatura en ciencias
econdémicos y administrativos o ciencias sociales, carta de
pasante o 100% de créditos de una carrera a nivel

licenciatura relacionada con el desarrollo de las funciones del
puesto.

Experiencia Laboral:

1 afio de experiencia.

| Habilidades:

(Tiempo)

Conocimientos Administracion Pdblica Municipal relacionada con el

Especificos: desarrollo de las funciones del puesto.

Competencias = 'y |Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
- | programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de

| trabajo bajo presioén, capacidad para.organizar y planificar.el
/| trabajo y enfoque a resultados.

- Adscripcion:

- Nombre del Areade

Area de Bienes Patrimoniales’

Nombre del Puesto

Chofer

~ Descripcion Funcional:

| desplazamiento de -materiales, montaje, manejo de
utileria, servicios de limpieza; puestos dedicados a
labores propias de las obras, servicios generales y
servicios publicos.

~ | Puestos operativos de apoyo a labores - de |

Relacién Jerarquica
Ascendente:

Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Relacion Jerarquica
Descendente:

No tiene personal a su cargo.

Sustituye por Ausencia: Quien determine el Jefe de Departamento de

Recursos Materiales y Servicios Generales

Obijetivo genérico:

Puesto de conduccién, control o manipulacién de vehiculos, equipo de transporte,
maquinaria pesada, asi como vehiculos oficiales. e e

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:
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* Transportar personal, materiales y/o equipo al lugar que se le indique.
e Operar el vehiculo cumpliendo de manera estricta las normas de seguridad que
sean aplicables.
* Programar sus actividades e intervenciones con el vehiculo a su cargo.
Gestionar y mantener actualizada su licencia de operador de conformidad con las
normas aplicables.
* Reportar a su jefe inmediato las observaciones resultantes del andlisis del
seguimiento de indicadores de rendimiento y operacion el vehiculo.
e Aplicar de manera correcta los procedimientos de uso del vehiculo y controlar que
los usuarios del mismo realicen lo procedente.
e Ejecutar los trabajos de limpieza, conservacion, mantenimiento y demas que estén
a cargo del operador de conformidad con los manuales técnicos de uso.
e Realizar diagnésticos preventivos del funcionamiento del vehiculo, cuando se
detecten fallas de operacion. .
=== |+ e " Corregir fallas susceptibles de manejarse por parte del propio operador, de
5 conformidad con los manuales del usuario.
- = Reportar las fallas que -requieran una intervencion del taller o centro de reparacion
=~ =del-vehiculo -de  conformidad con los términos de las ppllzas y procedimientos
aplicables en dichos casos. ¥
~e _|nformar en casos de:siniestros o pérdidas o danos, producto de la operacion del
vehiculo en condiciones normales y extraordinarias, a su jefe inmediato.
Objetivo Especifico:
Operar los automaviles oficiales del ayuntamiento municipal,. \

-| Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

le requiera.

e Maniobrar los vehiculos automotrices para transpoﬂar personal materiales y!o
equipo al lugar que se le indique.
e Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracién, en aquellos asuntos que se

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica:

Preferentemente estudios de secundaria o primaria
concluidos, expedidos por institucion con reconocimiento
oficial.

(Tiempo)

Experiencia Laboral:

1 afio de experiencia.

Conocimientos

Conocimientos técnicos de la conduccién de vehiculos,

Especificos: mecanica basica y reglamentos de transito. s
Competencias y | Accesibilidad en el trato y atencion a usuarios, dommio y
Habilidades: observancia de normas de seguridad, cultura del servicio.
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AREA DE SERVICIOS GENERALES

Nombre del Area de Area de Servicios Generales

Adscripcion:

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Descripcion Funcional:
representacion para efectuar las

especificas relacionadas con el proceso
administrativo.

Es el personal subalterno con distintos grados de
actividades

Relacion Jerarquica | Al Jefe de Departamento de Recursos Matenales y

Ascendente: | Servicios Generales
Relacion Jerarquica | No tiene personal a su__cargo._
‘Descendente:

Sustituye por Ausencia:

| Quien determine el Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Ser\nclos Generales

T

Objetivo genérico:

bajo

Puesto vinculado a trabajos operatlvos de tipo manual o mental mstemahzado u ordenado

procedimientos; "organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios

administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,
operacioén de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de or[entaclon
e informacién a usuarios, entre otros.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que
indiguen los mismos.

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
notificacién, transcripcién, inscripcién y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

Participar en la revision de la informacién, clasificacion, obtenciéon de datos,

captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que ;e

tiene asignados.

Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas proximas, atenciéon a lineas telefénicas, atencion
a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodologicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
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programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

e Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

» Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.

e Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo Especifico:
Asegurar la operacion de los servicios de limpieza en las instalaciones del Ayuntamiento
Municipal, para que los trabajadores y funcionarios puedan desarrollar sus actividades
laborales.
Funciones especificas del mismo nivel de gestion: j
» -~ -Coordinar-las operaciones-de barrido, sacudido, limpieza, pulimento y lavado que |
== " . se requiera para el mantenimiento de las instalaciones y equipamiento de la e
administracion publica municipal. 3 d
ks - Administrar la_dosificacién de los productos vy sustancaas de limpieza en-las| = -
' ; _-proporciones.adecuadas para lograr resultados 6ptimos en su trabajo. :
-~ |7 ..-e - Supervisar- |la -prestacion.de servicios de limpieza para retirar los derrames
.- - | -——=. accidentales de.sustancias y la presencia de desechos en lugares inapropiados
para su depésito. :
| =+ Coordinar la operacion del manejo de basura y desechos de las areas de trabajo -
-~ »__ Vigilar el buen uso y manejo del material y utensilios de limpieza para el
-~ - desempenio de las actividades del personal de ordenanza. _ B T -
e - Supervisar que las oficinas y sanitarios del Ayuntam|ento Mummpa] se encuentren b V1
limpios y aseados.

° Proporcronar apoyo a la Dlreccmn de Admmlstracmn en aquellos asuntos que se = o
le requiera. ’
Especificacion del Puesto: itb
Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
' bachillerato concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial. i
Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia. \}e .
(Tiempo) \ '
Conocimientos Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
Especificos: oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcién,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracién de .
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los f
“procedimientos administrativos que se realizan en el area de N7
: adscripcion.
Competencias @y |.Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y ; \
Habilidades: planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y
calidad y eficiencia en el servicio. \
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Nombre del Area de Area de Servicios Generales

Adscripcion:

Nombre del Puesto Ordenanza

Descripcion Funcional: Puestos operativos de apoyo a labores de
desplazamiento de materiales, montaje, manejo de
utileria, servicios de limpieza; puestos dedicados a
labores propias de las obras, servicios generales y

servicios publicos.

Relacion Jerarquica Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y

Ascendente: Servicios Generales
‘Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente: j

Quien determine el
Recursos Materiales y Servicios Generales

Sust[tuye por Ausencia:

Jefe _de Departamento de | -

Objetivo genérico:

Contribuir “en -los 'servicios ‘de-aseo, Iimpleza y labores generales de mantenimiento de |

inmuebles; muebles e instalaciones de espacios de centros de trabajo.

Funciones genericas del mismo nivel de gestion:

o - Realizar las operaciones de barrido, sacudido, limpieza, pulimento y Iavado que se
requiera para mantener en buenas condiciones las instalaciones 'y equipamiento |.

de la administracion publica municipal.

¢ Dosificar los productos y sustancias de limpieza en las proporciones adecuadas
para lograr resultados éptimos en su trabajo.

e Atender y controlar derrames accidentales de sustancias y la presencia de
desechos en lugares inapropiados para su deposito, mediante operaciones de
limpieza y retiro de los mismos.

e Realizar el manejo de basura y desechos de las areas de trabajo utilizando los
enseres y Utiles destinados a dicho fin.

e Cuidar el buen uso y manejo del material y utensilios de limpieza para el
desempefio de sus actividades.

e Cumplir con las indicaciones de su superior en cuanto al tipo de trabajo a realizar.
Objetivo Especifico: :

Proporcionar servicios de aseo y limpieza.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Realizar la limpieza en el area que le corresponde.
e Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera. ST

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de
concluidos, expedidos por institucion con reconocimiento

Preparacion Académica:

- : '\
secundaria o primaria
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| oficial.

Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.

(Tiempo)

Conocimientos Conocimientos procedimientos y rutinas de limpieza,
Especificos: remozamiento, manejo de productes de limpieza y manejo de

residuos.

Competencias
Habilidades:

Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de

materiales y utensilios de limpieza.

Nombre del Area de
Adscripcion:

Area de Servicios Generales

Ndrnbre del Puesto

Ordenanza

- Descripcion Funcional:

Puestos operativos de apoyo a
utileria, servicios de limpieza; puestos dedicados a

servicios publicos.

labores de|
- | desplazamiento de materiales, montaje, manejo-de | -

| labores propias de las obras, servicios generales.y |.

- Relacion Jerarquica

Al Jefe de Departamento de Recursos Mateﬁéiés_y

Ascendente: Servicios Generales
o __Relacaon Jerarqmca | 1 afo de experiencia.
2 Descendente . "
Sustltuye porAusencla Quien determine el Jefe de Departamento de

Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo genérico:

Contribuir en los servicios de aseo, limpieza y labores generales de mantenimiento de
inmuebles, muebles e instalaciones de espacios de centros de trabajo.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

Realizar las operaciones de barrido, sacudido, limpieza, pulimento y lavado que se

requiera para mantener en buenas condiciones las instalaciones y equipamiento

de la administracién p

tblica municipal.

Dosificar los productos y sustancias de limpieza en las proporciones adecuadas

para lograr resultados
Atender y controlar
desechos en lugares

optimos en su trabajo. -
derrames accidentales de sustancias y la presencia de
inapropiados para su deposito, mediante operaciones de

limpieza y retiro de los mismos.
Realizar el manejo de basura y desechos de las areas de trabajo utilizando los
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enseres y Utiles destinados a dicho fin.

¢ Cuidar el buen uso y manejo del material y utensilios de limpieza para el
desempenio de sus actividades.

e Cumplir con las indicaciones de su superior en cuanto al tipo de trabajo a realizar.

Objetivo Especifico:

Proporcionar servicios de aseo y limpieza.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

le requiera.

e Realizar la limpieza en el area que le corresponde.
* Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se

Especificacion del Puesto: B

.| Preparacion Académica:

Preferentemente estudios de secundaria o primaria

| concluidos, expedidos por institucién con reconocimiento

oficial. !

' E,xper'ie.ﬁ_cia S quorél: !
(Tiempo) :

1 afno de experiencia.

‘Conocimientos .

{-Conocimientos procedimientos y rutinas de limpieza,

‘Especificos: ... .| remozamiento, manejo de productos de limpieza y manejo de
s et ] residuos.

Competenk:ias__ : y Accesibilidad en el trato, c;apacidad de trabajo en quuipo,
Habilidades: | capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de

materiales y utensilios de limpieza.

Nombre del Area de
Adscripcion:

Area de Servicios Generales

Nombre del Puesto

Ordenanza

Descripcion Funcional: Puestos operativos de apoyo a labores de

desplazamiento de materiales, montaje, manejo de
utileria, servicios de limpieza; puestos dedicados a
labores propias de las obras, servicios generales y
servicios publicos.

Relacion Jerarquica
= - Ascendente:

Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales *

Relacion Jerarquica
Descendente:

No tiene personal a su cargo.
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‘Susfituye por Ausencia: = | Quien determine el Jefe de Departamento de
: Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo genérico:

Contribuir en los servicios de aseo, limpieza y labores generales de mantenimiento de
inmuebles, muebles e instalaciones de espacios de centros de trabajo.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

* Realizar las operaciones de barrido, sacudido, limpieza, pulimento y lavado que se
requiera para mantener en buenas condiciones las mstalacmnes y equipamiento
de la administracion publica municipal.
5w ‘Dosificar los productos y ‘sustancias de limpieza en las pr0porcmnes adecuadas
el para lograr resultados éptimos en su trabajo.
5 Atender y controlar derrames accidentales de sustancias y la presencsa de
-~ -=.-desechos-en lugareszinapropiados para su depdsito, mediante operaciones de
limpieza y retiro de los mismos.
- | .. = _Realizar.el .-manejo_de basura y desechos de las areas de trabajo utllrzando los
enseres y Utiles destinados a dicho fin.
Cuidar_el buen uso.-y manejo del material y utensilios de limpieza para el
desempeno de sus actividades. s
° Cumpllr con las indicaciones de su superlor en cuanto al tlpo de trabajo a reallzar ' \

Objetwo Especlﬁco e e ._ﬁ:--., X

Proporcionar servicios de aseo y Iumpuaza

Funciones especificas del mismo nivel de gestion: X3\
e Realizar la limpieza en el area que le corresponde. %\
e Proporcionar apoyo a la Direcciéon de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de secundaria o primaria
concluidos, expedidos por institucion con reconocimiento
oficial.

| Experiencia  Laboral: | 1 afio de experiencia.

(Tiempo)

Conocimientos Conocimientos procedimientos y rutinas de limpieza,

Especificos: remozamiento, manejo de productos de limpieza y manejo de
residuos.
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Competencias vy | Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
Habilidades: capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de
materiales y utensilios de limpieza.

Nombre del Area de Area de Servicios Generales
Adscripcion:
Nombre del Puesto Ordenanza
Descripcion Funcional: Puestos operativos de apoyo a labores de

desplazamiento de materiales, montaje, manejo de
utileria, servicios de limpieza; puestos dedicados a
labores propias de las obras, servicios generales y
servicios publicos.

Z = 4 Relacion Je‘rérquica | Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
(oot i ~ Ascendente: | Servicios Generales s
i Re]aclon Jerarquica : No tiene personal a su cargo.: o i
Descendente: ': . . s

- Sustituye por Ausencia: | Quien determine el Jefe de Departamento de | = -
e Recursos Materiales y Servicios Generales RESSES

Objetivo genérico: : 1
Contribuir en los-servicios de ‘aseo, limpieza y Iabores generales de mantenlmlento i (st = e
{ inmuebles,; muebles e lnstalacmnes de espacios de centros de trabajo i Tk

Funclones genéricas del mismo mvel de gestum e e R e [
e Realizar las operaciones de barrido, sacudido, limpleza pullmento y lavado que se T~
requiera para mantener en buenas condiciones las instalaciones y equipamiento ~

de la administracion publica municipal.

e Dosificar los productos y sustancias de limpieza en las proporciones adecuadas

para lograr resultados 6ptimos en su trabajo. g\

e Atender y controlar derrames accidentales de sustancias y la presencia de
desechos en lugares inapropiados para su depodsito, mediante operaciones de
limpieza y retiro de los mismos.

e Realizar el manejo de basura y desechos de las areas de trabajo utilizando los
enseres y utiles destinados a dicho fin.

e Cuidar el buen uso y manejo del material y utensilios de limpieza para el

desempefio de sus actividades. U
o Cumplir con las indicaciones de su superior en cuanto al tipo de trabajo a realizar.
Objetivo Especifico: . .
Proporcionar servicios de aseo y limpieza. P \\
Funciones especificas del mismo nivel de gestion: _ et o

e Realizar |la limpieza en el area que le corresponde.
e Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.
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Especificacion del Puesto:’

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de secundaria o primaria
concluidos, expedidos por institucion con reconocimiento
oficial.

Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.

(Tiempo)

Conocimientos Conocimientos procedimientos y rutinas de limpieza,

Especificos: remozamiento, manejo de productos de limpieza y manejo de
residuos.

Competencias Yy | Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,

Habilidades: capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de
materiales y utensilios de limpieza.

_ Adscripcion:

 Nombre del Area de

Area de Servicios Generales

Nombre del Puesto

Auxiliar

‘Descripcion Funcional: -

|| representacion  para - efectuar- las
- | especificas relacionadas con el proceso
| administrativo. ;

| Es el personal subalterno con distintos grados de”
.actividades| -

Ascendente:

~ Relacién Jerarquica =

Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Descendente:

Relacion Jerarquica

No tiene personal a su cargo.

Sustituye por Ausencia:

Quien determine el Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales

- Objetivo genérico:

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas
a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos administrativos.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

de adscripcion.

e Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y
canalizacion de los mismos.

e - Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area

» Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la maquina
fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y algun otro tipo de equipo de
oficina de facil operacién.




Expenencla ' Lébérél: ;

1 afio de experiencia.

(Tiempo) =~ =~ = it :

Conocimientos | Conocimientos procedimientos y rutinas de limpieza,

Especificos: remozamiento, manejo de productos de limpieza y manejo de
' residuos.

Competencias y | Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,

Habilidades: capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de

materiales y utensilios de limpieza.

Nombre del Area de
Adscripcion:

Area de Servicios Generales

Nombre del Puesto

Auxiliar Administrativo

Descripcion Funcional:

Es el personal subalterno con distintos grados de
-~ | representacion - para- efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el  proceso
administrativo.

Relacion Jerarquica

Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
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e Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.
o Participar en la revision de la informacion, clasificacién, obtencidon de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.
¢ Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas
proximas, atencién a lineas telefénicas, atencion a usuarios y demas diligencias de
los servicios del area de adscripcion.
e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean
asignados.
e Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.
Objetivo Especifico:
Proporcionar servicios de aseo y limpieza.
-| Funciones especificas del mismo nivel de gestion:
~- e Realizar la limpieza en el area que le corresponde. :
» Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera. g
= Especificacion del Puesto:
‘| Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de sécundaria 0 primaria
concluidos, expedidos por institucién con reconocimiento |
oficial. %
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‘Ascendente: [ Servicios Generales
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo genérico:

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacion de oficinas y éreas de tramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacién de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccién oficiosa,
‘| -operacion-de-lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacién de servicios de onentacaon
e informacién a usuarios, entre otros.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion: =

Atender la-gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que
indiquen los mismos.

Realizar - practicas  de registro, clasificacion, despacho- tramite, comunicacion,
notificacion, transcripcién, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

Conocer:y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedlmlentos

administrativos que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del drea sobre los asuntos que se manejan en el

centro de trabajo de su adscripcion.

Participar en la revision de la informacioén, clasificacion, obtencién de datos,
captura de los mismos y formulacion de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas proximas, atencién a lineas telefénicas, atencion
a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodolégicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencion de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

Archivar . correspondencia 'y otros documentos en orden alfabético y namero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado

Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.
Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo Especifico:

Gestionar los tramites referentes parque vehicular, asi como las solicitudes de
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abastecimiento y requisicion de los vehiculos del Ayuntamiento

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Elaborar solicitudes de abastecimiento, requisicién, ordenes de compra
relacionadas con el parque vehicular del Ayuntamiento.

Elaborar las bitacoras mantenimiento y servicios de las unidades automotrices del
Ayuntamiento Municipal.

Solventar facturas para tramites de pago relacionadas con las unidades
automotrices.

Organizar y actualizar la documentacion de las unidades automotrices del
Ayuntamiento.

Tramitar el pago de emplacamiento, refrendo, alta y baja de placas, pago de
seguros de los vehiculos automotrices del Ayuntamiento Municipal.

Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se

le requiera. HIEERS L2

Especificacion del Puesto:

© —-{ Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o |

bachillerato concluido, expedido por institucién con |
reconocimiento oficial.

‘Experiencia ~ Laboral: | 1 afio de experiencia.

(Tiempo) St

Conocimientos = | Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de

Especificos: - | oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
procedimientos administrativos que se realizan en el area de
adscripcion.

Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
Habilidades: planificar el trabajo, compromiso con la organizacion vy
calidad y eficiencia en el servicio.

Nombre del Area de Area de Servicios Generales
Adscripcion:
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
- Descripcion Funcional: | Es el personal subalterno con distintos grados de

representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso
administrativo.
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Relacion Jerarquica | Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y

Ascendente: Servicios Generales
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo genérico:

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacion de oficinas y éareas de tramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
| operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccién oficiosa,

- |‘operacion de lineas telefénicas y.equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacién a usuarios, entre otros. i

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion: =~ . .'..-

- Atender la-gestoria de los asuntos que le encomlende su jefe mmedlato
w2 e Operar los procedimientos -de recepcién de insumos de oficina y dar el tramite que
indiguen los mismos.

- o _Realizar practicas de_registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
notificacion, transcripcién, inscripcion y demas operacmnes propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

e Conocer y dar cumplimiento a las normas apllcables a los proced:mlentos
administrativos que tenga a su cargo. -

» _Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en‘el
centro de trabajo de su adscripcion.

e Participar en la revision de la informacion, clasificacién, obtencion de datos,
captura de los mismos y formulacion de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas préximas, atencion a lineas telefonicas, atencion
a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

e Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodolédgicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

o Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencion de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero

-~ progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
e Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.

e _Auxiliar todas las actnndades de apoyo admtnlstratwo que se Ie encomlenden
ObjetIVO Especifico: -

Gestionar los tramites de reparacién del parque vehicular, asi como las solicitudes para
adquirir refacciones de vehiculos del Ayuntamiento

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:
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Ayuntamiento.

le requiera.

» Tramitar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular del

e Tramitar la autorizaciéon de recursos para la adquisicién de refacciones y
mantenimiento de los vehiculos.

» Actualizar el parque vehicular propiedad del Ayuntamiento Municipal.

» Proporcionar apoyo a la Direccién de Administracién, en aquellos asuntos que se

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
bachillerato concluido, expedido por institucién con
reconocimiento oficial. e
Experiencia Laboral: | 1 afo de experiencia. e
(Tiempo) : B iy
Conocimientos {“Conocimientos basicos en el manejo.equipo de computoyde |~ = e
Especificos: | oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
= L “clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracién de | -
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
_procedimientos administrativos que se realizan en el area de
adscripcién. :
Competencias . y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
Habilidades: : planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
A e calidad y eficiencia en el servicio. .
Nombre del Areade | Area de Servicios Generales
~_Adscripcion: :

Nombre del Puesto

Auxiliar Administrativo

Descripcion Funcional: Es el personal subalterno con distintos grados de

representacion para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el  proceso
administrativo.

Relacion Jerarquica | Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Ascendente: Servicios Generales

Relacién Jerarquica El personal que labora en el taller mecanico de la

_ Descendente: Direccion de Administracion.

Sustituye por Ausencia: Quien determine el Jefe de Departamento de

Recursos Materiales y Servicios Generales

| Objetivo genérico:

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios
administrativos, recepcion,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,

clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
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operacion de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacién a usuarios, entre otros.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que
indiquen los mismos.

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
notificacion, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcién.

-Participar-en la revision. de la informacion, clasificacion, obtenciéon de datos,
“captura de los mismos y. formulacién de reportes, como parte de los trabajos que

tiene asignados.

Realizar actividades - de - logistica del area, tales como fotocopiados “de
documentos; notificacion a areas proximas, atencién a lineas telefonicas, atencion
a usuarios y-demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodolégicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y

-.programas de su area y materia de dominio cognoscitivo. -
- .Sistematizar y clasificar-las minutas y demas registros de atencion de asuntos de

conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe mrnedlato sobre dichas
actividades.

Archivar -correspondencia -y otros documentos en orden alfabético y namero

progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean aS|gnados
Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo Especifico:

Supervisar las funciones de apoyo en mantenimiento preventivo y correctivo del
parque vehicular del Ayuntamiento.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Coordinar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular del Ayuntamiento.

Verificar los trabajos de reparacion, mantenimiento, registro, instalacién, ajuste,
montar, desmantelar, modificar, de los sistemas, instalaciones, equipos,
accesorios, refacciones, herramientas, planos, diagramas y similares en vehiculos
automotrices del Ayuntamiento Municipal..

Gestionar las solicitudes de refacciones, equipo y material para la reparacion de
los vehiculos automotrices.

Proporcionar apoyo a la Dlrecc:on de Administracién, en aquellos asuntos que se
le requiera. s

Especificacion del Puesto:
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Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de secundaria o primaria

concluidos, expedidos por institucion con reconocimiento

oficial.
Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.
(Tiempo)
Conocimientos Conocimientos que estén vinculados a las funciones del area
Especificos: de desemperio o de los servicios que ahi se provean.
Competencias y | Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
Habilidades: capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de
herramientas y equipo.
Nombre del Area de Area de Servicios Generales
Adscripcion:
- Nombre del Puesto Ayudante Mecanico 3
Descripcion Funcional:: | Puestos operativos dedicados a labores propias de |
i i .| servicios generales y servicios publicos.
= Relacion Jerarquica Al Jefe de Departamento dé Recursos Materiales y
Ascendente: Servicios Generales
< Relacion Jerarquica | No tiene personal a su cargo:
Descendente: -
" Sustituye por Ausencia: | Quien determine el Jefe de Departamento de
M A e e R G - | Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo genérico:

Proporcionar el apoyo oportuno y eficiente al trabajo que realiza el encargado del taller
mecanico de su area de adscripcion, en las instalaciones, equipo y procesos y bienes del
Gobierno Municipal, de conformidad con el area operativa en la que se esté calificado.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

Ejecutar los trabajos mecanicos en los vehiculos automotrices que se le asigne el
encargado del taller de su adscripcion.

Conservar y reparar vehiculos automotores.

Reparar, mantener, operar, verificar, medir, registrar, instalar, manejar, ajustar,
montar, desmantelar, modificar, interpretar, etc., (sistemas, instalaciones, equipos,
-accesorios, refacciones, - herramientas, planos, diagramas y similares), en
vehiculos automotrices.

Evaluar los dafios y determinar costos, tipo y tiempo de reparacion.

Solicitar refacciones, equipo y material para la reparacion de los vehiculos
automotrices.

Utilizar las medidas de seguridad, para evitar accidentes o dafios a terceros.
Organizar el area de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e
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insumos utilizables en las intervenciones a su cargo, para apoyar al encargado del
taller de su adscripcion.

* Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con la actividad
que desemperie.

Objetivo Especifico:

* Realizar funciones de apoyo en mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular del Ayuntamiento.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

» Proporcionar apoyo en mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular
del Ayuntamiento.

* Proporcionar apoyo a la Direcciéon de Administracién, en aquellos asuntos que se
le requiera.

Tezaee Especificacién del Puesto:

[ Preparacién Académica: | Preferentemente  estudios de secundaria o primaria

concluidos, expedidos por instituciéon con reconocimiento
oficial.

Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.

(Tiempo)

Conocimientos | Conocimientos que estén vinculados a las funciones del-area T
{ Especificos: = = - | de desempefio o de los servicios que ahi se provean. - |- 7
-.Competgn_ﬁzias 'y | Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
Habilidades: - | capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de

herramientas y equipo.

Nombre del Area de Area de Servicios Generales
Adscripcion:
Nombre del Puesto Ayudante Mecanico

‘\\\q
Descripcién Funcional: Puestos operativos dedicados a labores propias de Uﬂ
]
E\
\
\

servicios generales y servicios publicos.
Relacion Jerarquica Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Ascendente: Servicios Generales
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Jefe de Departamento de
: ; Recursos Materiales y Servicios Generales

| Objetivo genérico: |
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Proporcionar el apoyo oportuno y eficiente al trabajo que realiza el encargado del taller
mecanico de su area de adscripcion, en las instalaciones, equipo y procesos y bienes del
Gobierno Municipal, de conformidad con el area operativa en la que se este calificado.

Funciones genericas del mismo nivel de gestion:

-:Utilizar las medidas de seguridad, para evitar accidentes o dafios a terceros.
-Organizar el area de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e
‘insumos utilizables en las-intervenciones a su cargo, para apoyar al encargado del

Ejecutar los trabajos mecanicos en los vehiculos automotrices que se le asigne el
encargado del taller de su adscripcion.

Conservar y reparar vehiculos automotores.

Reparar, mantener, operar, verificar, medir, registrar, instalar, manejar, ajustar,
montar, desmantelar, modificar, interpretar, etc., (sistemas, instalaciones, equipos,
accesorios, refacciones, herramientas, planos, diagramas y similares), en
vehiculos automotrices.

Evaluar los dafios y determinar costos, tipo y tiempo de reparacion.

Solicitar refacciones, equipo y material para la reparacion de los vehiculos
automotrices. -

taller de su adscripcion.

‘Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con la actividad

que desempefie.

Objetivo Especifico:

Realizar funciones - de apoyo en mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular del Ayuntamiento.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Proporcionar apoyo en mantenlmlento preventivo y correctivo del parque vehlcular =

del Ayuntamiento.
Proporcionar apoyo a la Direcciéon de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica:

Preferentemente estudios de secundaria o primaria
concluidos, expedidos por institucion con reconocimiento
oficial.

Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.

(Tiempo)

Conocimientos Conocimientos que estén vinculados a las funciones del area
Especificos: _ de desemperio o de los servicios que ahi se provean.
Competencias y |-Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
Habilidades: capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de

herramientas y equipo.
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Nombre del Areade | Area de Servicios Generales
Adscripcion:
Nombre del Puesto Auxiliar
Descripcion Funcional: Es el personal subalterno con distintos grados de

representacion para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el proceso
administrativo.

Relacion Jerarquica Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Ascendente: Servicios Generales
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente: :
: Susiitqye por Ausencia: ' Quien determine el Jefe de Departamento de

" | Recursos Mater:ales y Ser\nmos Generales

Objetivo genérico:

‘Realizar tareasy operaciones de respaldo al trabajo de gestién administrativa, vinculadas

~ [Farutinas 'y procesos regulares de tramites y procedimientos administrativos.

' Func:ones genéricas del mismo. nlvel de geshon.

Vem“car y- determinar .los tramites de los documentos para_su reglstro Y|

canalizacién de los mismos.

Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area
de adscripcion.

Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la maquina
fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y algin otro tipo de equipo de
oficina de facil operacion.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

Participar en la revision de la informacion, clasificacién, obtencion de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas
proximas, atencion a lineas telefénicas, atencion a usuarios y demas diligencias de
los servicios del area de adscripcion.

Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero

- progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

Auxiliar en trabajos secretariales de recepc;on y mensajeria que le sean
asignados.
Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo Especifico:
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Realizar funciones de apoyo en mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular del Ayuntamiento.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Proporcionar apoyo en mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular
del Ayuntamiento.

e Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de secundaria o primaria
S 2 concluidos, expedidos por institucion con reconocimiento
oficial.
- | Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.
(Tiempo) |
- ==-{ Conocimientos ~ |-Conocimientos que estén vinculados.a las funciones del drea
' Especificos: de desempeiio o de los servicios que ahi se provean.
_ .| Competencias .~y |-Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
.- —+ Habilidades: . . . | capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de | - .
¥ ot : herramientas y equipo. ; T (R
AREA COORDINADORA DEL ARCHIVO MUNICIPAL i ':;."..\
|
Nombre del Area de Area Coordinadora del Archivo Municipal _"5
Adscripcion: !
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo %

representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso
administrativo.

Descripcion Funcional: Es el personal subalterno con distintos grados de w

Relacion Jerarquica Al Director de Administracion
Ascendente:
Relacion Jerarquica Al personal a su cargo.
Descendente:
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Director de Administracion o el

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Objetivo genérico:
Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios




29 DE JUNIO DE 2022

PERIODICO OFICIAL

127

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Manual de Organizacion

administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripciéon o redaccion oficiosa,

operacién de lineas telefonicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacién a usuarios, entre otros.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que
indiguen los mismos.

Realizar practicas de registro, clasificacién, despacho tramite, comunicacion,
notificacién, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

» - Atender y orientar-a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el

centro de trabajo de su adscripcion.

- Participar-en‘la revisién-de_la informacién, clasificacion, obtencion de datos, captura |

=~de los “mismos y formulacién- de reportes, como parte - de los trabajos que tiene
asignados.

- -Realizar-actividades de logistica del area, tales como fotocoplados de documentos,
notificacién a areas préximas, atencion a lineas telefonicas, atencién a usuarios y
- demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

- Realizar-estudios comparados, prospectivas, estimacién de factibilidad y demas|

aproximaciones - metodologicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y

~. programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencion de asuntos de
conformidad - con-las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas

actividades.

Archivar correspondencia. y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.
Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

\



29 DE JUNIO DE 2022 PERIODICO OFICIAL 128

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Manual de Organizacién

Coordlnar y admlmstrar eI func:onamlento de Ios archwos admlmstratwos de tramite

concentracion e histéricos y acervo documental de la Administracién Publica Municipal, a
fin de que se constituyan en fuentes permanentes y esenciales de informacion acerca de Y
los registros municipales.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Generar los instrumentos de control archivistico de tramite, concentracion y en su M

caso histérico del Municipio, en coordinacion con los responsables de las diferentes
dependencias administrativas, de conformidad a las disposiciones legales de la
materia.

e Formular y proponer al Director de Administracién, el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico Municipal para someterlo a la aprobacion del Presidente Municipal.

e Generar las herramientas metodolégicas y normativas, como bibliografia,
cuestionarios para el levantamiento de informacién, formato de ficha técnica de
valoracién documental, normatividad aplicable, manuales de organizacién y
manuales de procedimientos.
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Promover la capacitacion en gestién documental de los responsables de los
archivos de tramite de las Dependencias Administrativas Municipales, para
fortalecer la operacion de la documentacién en tramite, concentracién e histérica
de la Administracién Publica Municipal.

Asesorar de forma técnica a las Dependencias Administrativas Municipales en la
operacion de los archivos.

Verificar la operacion y funcionamiento de los archivos de tramite, concentracién y
en su caso histéricos del Municipio.

Proponer al Director de Administracion, los proyectos de lineamientos en materia
archivistica, para regular la preservacion del patrimonio documental que se
encuentra bajo el resguardo del Ayuntamiento Municipal.

Realizar la recepcion de los documentos provenientes de la Dependencias
Administrativas para su concentracién, de conformidad con la normatividad
aplicable en la materia.

Controlar los documentos-administrativos, legales y contables y en su caso el
- archivo histérico que se encuentran bajo su resguardo.

'« - “Proponer - al--Director de: Administracion Ia celebraCton de convenios de

colaboracién - con instituciones de educacién superior y de investigacion del orden
~federal y- estatal,~asi como asociaciones civiles y particulares, para mejorar la
administracion del acervo documental del Ayuntamiento Municipal.

Promover -acciones ‘destinadas a la modernizacion y . automatizacion de los
procesos.archivisticos-y-a-la gestion de documentos electrénicos en las areas
operativas de la Administracién Publica Municipal.

Proporcionar-apoyo a la Dlrecmon de Admmlstraclon en aquel!os asuntos gque se
le requiera. ! - : 257

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
' bachillerato concluido, expedido por institucion con

. reconocimiento oficial.

Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia.

(Tiempo)

Conocimientos Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de

Especificos: oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
procedimientos administrativos que se realizan en el area de
adscripcion.

Competencias .y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y

e Hab;lldades - | planificar el trabajo, compromiso con la organizacion'y

calidad y eficiencia en el servicio.
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Nombre del Area de Area Coordinadora del Archivo Municipal
Adscripcion:
Nombre del Puesto Capturista
Descripcion Funcional: Puestos cuyo desempefio implica la aplicacién de

conocimientos relacionados con una carrera
profesional técnica.

Relacion Jerarquica Al Responsable del Area Coordinadora del Archivo
Ascendente: Municipal
Relacion Jerarquica | No tiene personal a su cargo.
 Descendente: i .
~ Sustituye pbrAysencia; | Quien determine el Director de Administracion o el

| Jefe de Departamento de-Recursos Materiales_y
Servicios Generales. -

Objetivo genérico:

| Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa como |-
respaldo directo a puestos de mando, vinculadas a rutinas y procesos regulares de

s tramites y procedlmlentos administrativos de interés para dichas autoridades. o

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

Operar computadoras, impresoras, compatibles, redes y demas tecnologias de la
informacién y comunicacion.

Introducir diferentes datos en los paquetes de cédmputo y programas establecidos
por la institucion.

Capturar, disefiar e imprimir, oficios, cartas, facturas, notas y diversos trabajos
asignados por su superior inmediato.

Atender la gestoria o tramite de los asuntos de interés institucional que le
encomiende su jefe inmediato.

Controlar y revisar la informacion almacenada en la computadora.

Generar reporte en base a informacion almacenada y solicitada.

Reportar oportunamente las fallas de los equipos asignados.

Operar los procedimientos de recepcion de insumos del despacho y dar el tramlte
gue indiquen los mismos.

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacion,

notificacién, transcripcién, inscripcion y demas operaciones propias de
procedimientos administrativos del despacho.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
despacho del titular.
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Participar en la revision de informacién, clasificacién, obtencién de datos de
informacién reservada, programatica y presupuestal, captura de los mismos y
formulacion de los reportes.

Utilizar con austeridad y racionalidad los materiales de consumo de oficina y
resguardarios para evitar un uso distinto al que se le asigne de manera oficial.
Operar de manera responsable el equipo de oficina al que tenga acceso,
reportando a su superior cualquier falla o anomalia en el mismo.

Atender actividades de logistica del area, tal como fotocopiado de documento,
escaneado, notificacion a otros 6rganos administrativos, atencién de lineas
telefonicas, atencién a usuarios y demas que se encuentren en la légica de los
servicios del area de adscripcion.

Atender, por instrucciones de su superior, los procedimientos de archivo y
resguardo de documentacion oficial y reservada.

-Sistematizar y clasificar-las minutas y demas registros de atencién de asuntos de

conformidad con las instrucciones que reciba sobre dichas actividades.

Objetivo Especifico:

Participar como apoyo en las actividades de gestion administrativa, vinculadas a rutinas y
procesos regulares de tramites administrativos. - =

“IFunciones especificas del mismo nivel de gestion:

Proporcionar apoyo en la documentacion del archivo de la D:reccton _
Recepcionar y entregar la correspondencia de las diferentes Dependencias = -
internas o externas relacionada con asuntos de la Direcciéon de Administracion.:-
Proporcionar-apoyo a la Direccion de Admmlstra0|on en aquellos asuntos que’'se
le requiera.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato o

secundaria concluidos, expedidos por institucion con
reconacimiento oficial.

‘Experiencia  Laboral: | 1 afio de experiencia.

(Tiempo)
Conocimientos Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
Especificos: oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los

| trémites que se realizan en el area de adscripcion.

--| Competencias: =~y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
Habilidades: planificar el trabajo, compromiso con la organizacion vy

calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.
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Nombre del Area de Area Coordinadora del Archivo Municipal
Adscripcion:
Nombre del Puesto Capturista
Descripcion Funcional: Puestos cuyo desempefio implica la aplicacién de

conocimientos relacionados con una carrera
profesional técnica.

Relacion Jerarquica Al Responsable del Area Coordinadora del Archivo
Ascendente: Municipal
. Relacion Jerarquica | No tiene personal a su cargo. = |mememnrne
Descendente: 2 a s
-~ | Sustituye por Ausencia: | Quien determine el Director.de Administracién o el

Wps .~ |Jefe de Departamento de-Recursos Materiales-y | —
el 2 | Servicios Generales.

| Objetivo generico: : - - :
-~ Realizar -tareas y-operaciones-de respaldo al trabajo de gestlon admmlstratrva como | -
respaldo directo a puestos de mando, vinculadas a rutinas y-procesos regulares de |
tramites y procedimientos administrativos de interés para dlchas autondades

Funclones genéricas del mtsmo nivel de gestion: - v e Rl \

° Operar computadoras, impresoras, compatibles, redes y demas tecnologias de la Bl
informacién y comunicacion. '

e Introducir diferentes datos en los paquetes de computo y programas establecidos
por la institucion.

e Capturar, disefiar e imprimir, oficios, cartas, facturas, notas y diversos trabajos
asignados por su superior inmediato.

e Atender la gestoria o tramite de los asuntos de interés institucional que le

encomiende su jefe inmediato.

Controlar y revisar la informacién almacenada en la computadora.

Generar reporte en base a informacion almacenada y solicitada.

Reportar oportunamente las fallas de los equipos asignados.

Operar los procedimientos de recepcion de insumos del despacho y dar el tramite

que indiquen los mismos.

o Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, trémite, comunicaciéon,
: notificacién, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias de
procedimientos administrativos del despacho.

.| ___Atender.y orientar.a los.usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el |
despacho del titular.

e Participar en la revision de informacion, clasificacién, obtencion de datos de
informacién reservada, programatica y presupuestal, captura de los mismos y
formulacién de los reportes.
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Utilizar con austeridad y racionalidad los materiales de consumo de oficina y
resguardarlos para evitar un uso distinto al que se le asigne de manera oficial.
Operar de manera responsable el equipo de oficina al que tenga acceso,
reportando a su superior cualquier falla o anomalia en el mismo.

Atender actividades de logistica del area, tal como fotocopiado de documento,
escaneado, notificacion a otros 6rganos administrativos, atencién de lineas
telefonicas, atencién a usuarios y demas que se encuentren en la légica de los
servicios del area de adscripcion.

Atender, por instrucciones de su superior, los procedimientos de archivo y
resguardo de documentacion oficial y reservada.

Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba sobre dichas actividades.

Objetivo Especifico:

- J:Participar como apoyo en las actlwdades de ges’uon admlmstratlva vmcu!adas a rutlnas y
procesos regulares de tramites administrativos. -

-| Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e

Proporcionar apoyo en la documentacién del archivo de la Direccion.
‘Recepcionar-y entregar la correspondencia de las diferentes Dependencias
internas o externas relacionada con asuntos de la Direccion de Administracion.

. Proporcionar.apoyo a la Dlreccwn de Adminlstraclon en aque[los asuntos que se | . - i

le requiera.

Especificacion del Puesto:

‘| Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato o

secundaria concluidos, expedidos por institucion con
reconocimiento oficial.

Experiencia ' Laboral: 1 afio de experiencia.

(Tiempo)
Conocimientos Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo y de
Especificos: oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,

clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
tramites que se realizan en el drea de adscripcion.

Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
Habilidades: planificar el trabajo, compromiso con la organizacién vy

calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

Nombre del Area de T/Area Coordinadora del Archivo Municipal
Adscripcion: :
Nombre del Puesto Secretaria Ejecutiva

Descripcion Funcional: Puesto cuyo desempefio implica la aplicacion de
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conocimientos relacionados con una carrera
profesional técnica secretarial

Relacion Jerarquica Al Responsable del Area Coordinadora del Archivo
Ascendente: Municipal.
Relacién Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Director de Administracién o el

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Objetlvo genenco.

Orgamzar el trabajo de amsiencna ejecutzva y la coordlnamon de servicios en su area de
_-._| adscripcion, - para. asegurar .su buen funcionamiento y resolver los requerimientos de
= logistica administrativa que requieran los servicios propios del area y del despacho de su
titular.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion: T e R

e Organizar-la: agenda -del titular de despacho en termmos de asuntos of' ciales y
~ propios de las gestiones de su cargo. | AU =P WIS
e - Registrar las visitas y:programar el orden de atencmn ‘conforme a la agencia- S N
autorizada y las instrucciones del titular de su area de adscripcion.
* Recibir, clasificar y organizar la distribucion de la correspondencia institucional o
documentos concernientes a su area. B
e Controlar el registro de documentos emitidos relacionados con los asuntos a su

cargo
Comunicar y solicitar instrucciones del titular del area, para la atencion y despacho z
de la correspondencia y documentacion recibida. v
e Transcribir mecanograficamente la informacion generada por su jefe inmediato.
e Organizar directorios de comunicacion institucional y coordinar la comunicacién de
asuntos oficiales del area.
e Atender las llamadas telefonicas de su area.

Objetivo Especifico:

Participar como apoyo en las actividades de gestion admlnlstratlva vinculadas a rutinas y
procesos regulares de tramites administrativos.

Funciones especificas del mismo nivel de gestién:
e Proporcionar apoyo en la documentacion del archivo de la Dlrecmon
e Recepcionar y entregar la correspondencia de las diferentes Dependencias
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internas o externas relacionada con asuntos de la Direccién de Administracion.
e Proporcionar apoyo a la Direccién de Administracion, en aquellos asuntos que se

le requiera.
Especificacion del Puesto:
Preparacion Preferentemente carrera a nivel técnico de secretariado
Académica: concluida o estudios de bachillerato concluido, expedido por
institucién con reconocimiento oficial.
Experiencia  Laboral: | 1 afno de experiencia.
(Tiempo) : : _ — S—] S
‘| Conocimientos - | Redaccion, mecanografia, -organizacion y gestion—de | — - -
Especificos: archivos. ; :
Competencias y | Accesibilidad en el trato, manejo de programas y paqueteria,
Habilidades: trabajo en equipo, capacidad para organizar y planificar el
: | trabajo. - =i
‘Nombre del Areade | Area Coordinadora del Archivo Municipal N \
__Adscripcion: -
Nombre del Puesto Bibliotecario <G
Descripcion Funcional: Es el personal subalterno con distintos grados de
representaciéon para efectuar las actividades /{'1
especificas relacionadas con el proceso ;14*)
administrativo.
Relacion Jerarquica Al Responsable del Area Coordinadora del Archivo
Ascendente: Municipal. ||
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Director de Administracion o el
Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales. (
o
Objetivo genérico: _
Organizar -y realizar operaciones de gestion de acervos bibliotecarios, vinculadas a- -
procesos técnicos de clasificacion y resguardo asi como la gestion de servicios de \
consulta, investigacion y elaboracion de catalogos.
Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:
« Proporcionar los servicios de blsqueda y localizacién de obras requeridas por
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usuarios.

Verificar el control de préstamos e intercambios bibliotecarios y comunicarse con
los usuarios en los casos necesarios.

Orientar e instruir a los lectores sobre los recursos bibliograficos y su uso, asi
como el de los catalogos, indices y otros instrumentos.

Coordinar y orientar al publico, de la conservacion de los libros y otros
documentos, tomar medidas pertinentes para que se proceda a la encuadernacion
o restauracion de los mismos.

Objetivo Especifico:

Participar como apoyo en las actividades de gestién administrativa, vinculadas a rutinas y
procesos regulares de tramites administrativos.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Proporcionar apoyo en la documentacion del archivo de la Direccion

- Recepcionar:y entregar la correspondencia de las diferentes Dependencias
~-internas o externas relacionada con asuntos de la Direccién de Administracion.-

Proporcionar. apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera. - <%

Especificacion del Puesto:

. - | Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
gl e e = - |-concluido, expedido por institucién con reconocimiento
oficial. :
Experiencia  Laboral: | 1 afio de experiencia.
J(Hempo): ot
Conocimientos-= =~ | Conocimientos basicos en materia contable y fiscal; y
Especificos: | conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
el | oficina.
Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
Habilidades: | planificar el trabajo, compromiso con la organizacién vy
' calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.
Nombre del Area de Area Coordinadora del Archivo Municipal
Adscripcion:
Nombre del Puesto Capturista
Descripcion Funcional: Puestos cuyo desempefio implica la aplicacion de
conocimientos relacionados con una carrera
A profesional técnica.
Relacion Jerarquica .| Al Responsable del Area Coordinadora del Archivo
Ascendente: Municipal
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:
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‘Sustituye por Ausencia: | Quien determine el Director de Administracion o el
Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Objetivo genérico:

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa como
respaldo directo a puestos de mando, vinculadas a rutinas y procesos regulares de
tramites y procedimientos administrativos de interés para dichas autoridades.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

e Operar computadoras impresoras compatibles, redes y demas tecnologias de la
informacion v comunicacion.

-~ ~|+_:-e__Introducir-diferentes-datos" en los paquetes de computo y programas establecidos _

~ por lainstitucion. R A

e  Capturar, disefar € imprimir, oficios, cartas, facturas, notas y diversos trabajos =
asignados por su superior inmediato.

e = ‘Atender.la-gestoria-o tramite de los asuntos de mteres 1nstltucaonai que le
encomiende su jefe inmediato.
~ e Controlar y revisar la informacién almacenada en la camputadora
« -Generar reporte en base a informaciéon almacenada y solicitada.
= --» Reportar oportunamente las fallas de los equipos asignados.
=~ e 'Operar los procedimientos de recepcion de insumos del despacho y dar el tramite
- que indiquen los mismos.

e Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramlte comuntcacnon
notificacién, transcripcién, inscripcion y demas operaciones propias de
procedimientos administrativos del despacho.

e Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
despacho del titular.

e Participar en la revision de informacion, clasificacion, obtencion de datos de
informacién reservada, programatica y presupuestal, captura de los mismos y
formulacion de los reportes.

e Utilizar con austeridad y racionalidad los materiales de consumo de oficina y
resguardarlos para evitar un uso distinto al que se le asigne de manera oficial.

e Operar de manera responsable el equipo de oficina al que tenga acceso,
reportando a su superior cualquier falla 0 anomalia en el mismo.

e Atender actividades de logistica del area, tal como fotocopiado de documento,
escaneado, notificaciéon a otros érganos administrativos, atencién de lineas
telefonicas, atencién a usuarios y demas que se encuentren en la légica de los
servicios del area de adscripcion.

e Atender, por instrucciones de su superior, los procedimientos de archivo y \
resguardo de documentacion oficial y reservada. ' \

« Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atenciéon de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba sobre dichas actividades. l
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Objetivo Especifico:

Participar como apoyo en las actividades de gestion administrativa, vinculadas a rutinas y
procesos regulares de tramites administrativos.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

le requiera.

e Proporcionar apoyo en la documentacion del archivo de la Direccién.

¢ Recepcionar y entregar la correspondencia de las diferentes Dependencias
internas o externas relacionada con asuntos de la Direccion de Administracion.

e Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se

Especificacion del Puesto:

- -[ Preparacion Académica:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato o
secundaria concluidos, expedidos por institucion con
reconocimiento oficial. A

Habilidades:

Experiencia  Laboral: | 1 afio de experiencia.
(Tiempo) : 2 .
Conocimientos _ Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de |-
Especificos: - .. |oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion, - - .
it - |-clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de | -
- | documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los |
: tramites que se realizan en el area de adscripcion.
Competencias -y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo, compromiso con la organizacion vy

calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

Nombre del Area:

Area Coordinadora del Archivo Municipal

Nombre del Puesto

Ayudante

Descripcion Funcional:

Proporcionar el apoyo oportuno y eficiente al trabajo
que realiza el técnico especializado o superior del
cual reciba instrucciones para la prestacion de
servicios como son: notificaciones, movimientos de
| muebles, mensajeria, traslado de materiales,
resguardo de accesos, y entre otros.

Ascendente:

- Relacion Jerarquica: -

Al Responsable del Area Coordinadora del Archivo
Municipal

Descendente:

Relacion Jerarquica

No tiene personal a su cargo.
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Sustituye por Ausencia: | Quien determine el Director de Administracién o el
Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Objetivo genérico:
Proporcionar el apoyo oportuno y eficiente al trabajo que realiza el técnico especializado o

superior del cual reciba instrucciones para la prestacion de servicios como son:

notificaciones, movimientos de muebles, mensajeria, traslado de materiales, resguardo de
accesos, y entre otros.

* Realizar trabajos elementales de reparacion y mantenimiento.

e Operar, analizar, transportar, manejar y controlar, distribuir, limpiar, medir, fumigar,
.= =+ =cuidar, -guardar, montar, desmontar, maniobrar, trasladar e instalar, todo tipo de
= = producto, ‘materiales, -refacciones, herramientas, equipos, accesorios, muebles,
= = -={-_-= . inmuebles; obras-exteriores y similares en servicios y mantemmlento de la unidad .

y/o area de trabajo. e el
e Organizar el area de trabajo y disponer en orden los matenales herramlentas e
~insumos utilizables en-las intervenciones a su cargo -y a cargo del técnico
profesional o maestro de oficio al cual apoye.
- . |- . Preparar_los.insumos, materiales, herramientas e |mplementos de trabajo, asi
S - = <-como el-material requerido en el trabajo técnico que se deba atender.
e Cuidar, conservar, y limpiar las instalaciones y moblllano del area de su

responsabilidad. \
» Realizar todas las funcuones que se Ie encomlenden relacmnadas con su actlwdad L
Objetivo Especifico: ; . =

Participar como apoyo en las actw:dades de gestlon admmustratlva wnculadas a rutmas y
procesos regulares de tramites administrativos.
Funciones especificas del mismo nivel de gestion:
+ Proporcionar apoyo en la documentacién del archivo de la Direccion.
e Recepcionar y entregar la correspondencia de las diferentes Dependencias
internas o externas relacionada con asuntos de la Direccién de Administracion.
* Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se W

le requiera.

Especificacion del Puesto: |
Preparacion Preferentemente estudios de secundaria o primaria ;

Académica: concluidos, expedidos por institucién con reconocimiento A
oficial. U\}\
Experiencia Laboral: | 1 afio de experiencia. \
(Tiempo)
Conocimientos Conocimientos que estén vinculados a las funciones del area
Especificos: ST de desemperio o de los servicios que ahi se provean. \
Competencias y | Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo, | '
Habilidades: capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de | |
herramientas y equipo. '
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UNIDAD ADMINISTRATIVA TAPIJULAPA

Nombre del Area de Unidad Administrativa Tapijulapa
Adscripci_én:
Nombre del Puesto Jefe de Programa

Descripcion Funcional: Puestos de coordinacion de unidad por programa
: responsables de organizar, integrar, programar e
informar sobre las actividades encomendadas y sus

I
il

resultados.
- Relacioén Jerarquica | Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y _
~ Ascendente: Servicios Generales y al Director de Administracion
~ Relacién Jeré_rquica SoTE El personal a su cargo. =
: Descendente: @~ |- =
Sustit_uye-:po’r'Ausencia_: | Quien determine el Al .Jefé de Departamento de

Recursos Materiales y Servicios Generales y al
Director de Administracion

DbElve g nece

Desarrollar las actividades encaminadas a dirigir los programas a su cargo, administrando

los recursos asignados, a fin de contribuir al cumplimiento de las metas establecidas para
cada uno de ellos.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

e Estudiar las caracteristicas de cada programa y su forma de implementacion de
acuerdo a los objetivos del area de adscripcion.

e Analizar las estrategias para decidir prioridades y alcances de cada uno de los

programas a su cargo.

Elaborar reportes informativos de los avances del programa.

Analizar y evaluar los resultados del programa.

Administrar los recursos destinados para la implementacion del programa.

Difundir y promover los programas a su cargo.

Objetivo Especifico:

Supervisar las actividades de trabajo en la representacion del gobierno municipal en la | . -.

Villa Tapijulapa.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Supervisar constantemente al personal que labora en la Unidad Administrativa
Tapijulapa, para cumplir con eficiencia las actividades que se le encomienden.
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e Administrar, proveer y organizar los recursos para el funcionamiento en la Unidad
Administrativa Tapijulapa.
e Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracién, en aquellos asuntos que se
le requiera.
Especificacion del Puesto:
Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante o
: 100% de creditos de una carrera a nivel licenciatura
relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.
Exper_iehdia  Laboral: | 1 afio de experiencia. ke
(Tiempo) ' ' e
[Conocimientos | Administracion  Publica - Mumclpal relacionada con el
Especificos: desarrollo de las funciones del puesto. P
T 5 Competencias =y | Facilidad de palabra, accesibilidad'en el trato, manejo de | = = -
Habilidades: = = | programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
.o | trabajo bajo presion, capacidad para organizar y planificar el o
= | trabajo y enfoque a resultados.
~ Nombre del Areade . | Unidad Administrativa Tapijulapa 2
~ Adscripcion: @
- Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Descripcion Funcional: Es el personal subalterno con distintos grados de
- representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso |'
administrativo. ~
Relacion Jerarquica Al Jefe de la Unidad Administrativa Tapijulapa b,

Ascendente:
Relacién Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Jefe de la Unidad Administrativa
Tapijulapa o el Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
Objetivo genérico:

. —_-| Puesto vinculado a trabajos operatlvos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado

bajo procedimientos; organlzacmn de oficinas y areas de tramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacmn de equipo de computo en operacmnes de transcripcion o redaccion oficiosa,
operacion de lineas telefonicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
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€ informacion a usuarios, entre otros.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

Operar los procedimientos de recepcién de insumos de oficina y dar el tramite que
indiquen los mismos.

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
notificacion, transcripcién, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del drea sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

Participar en la revision de la informacién, clasificacion, obtencién de datos,

.~ captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que

tiene asignados.

- Realizar actividades - de-=logistica del area, tales como fotocopiados de )
- ~documentos, notificacion a-areas proximas, atencion a lineas telefénicas, atencion |-+ =

a usuarios'y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

Realizar-estudios comparados, prospectivas, estimacion-de factibilidad y demas | -
aproximaciones metodolégicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y

programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

Sistematizar y.clasificar-las minutas y demas registros de atencion de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

Archivar - correspondencia 'y otros documentos en orden alfabético y nimero
. progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado. i

Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean aSIgnados
Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo Especifico:

Participar como apoyo en las actividades en la unidad administrativa municipal ubicada en
la Villa Tapijulapa.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Efectuar la limpieza de sitios publicos.

Ejecutar trabajos de limpieza correspondientes al area, ya sea barrido, despolve,
chapeo de areas verdes y vias publicas.

Verificar que las areas asignadas diariamente se encuentren limpias y libres de
basura, maleza, yerba, tierra y pasto.

Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.

Especificacion del Puesto

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o

bachillerato concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial.
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Experiencia Laboral:
(Tiempo)

1 afio de experiencia.

Conocimientos
Especificos:

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
procedimientos administrativos que se realizan en el area de
adscripcion.

Competencias y
Habilidades:

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio.

Nombre del Area de
adscripc_ién:_ ;

Unidad Administrativa Tapijulapa

Nombre del Puesto

Auxiliar Administrativo -

Descripcion Funcional: Es el personal subalterno con distintos grados de
T G Py | representacion para = efectuar las actividades |77
| especificas relacionadas = con el proceso |-

administrativo.

Relacion Jerarquica

Ascendente:

Al Jefe de la Unidad Administrativa Tapijulapa.

: Rel__a__;i'ién Jerarquica

No tiene personal a su cargo.

Descendente: :
= Susﬁtt;ye por Ausencia: Quien determine el Jefe de la Unidad Administrativa
Tapijulapa o el Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales
Objetivo genérico:

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificaciéon y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,
operacién de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacién a usuarios, entre otros.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

= - “Atender la'gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que

indiguen los mismos.

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
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notificacion, transcripcién, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

Participar en la revision de la informacion, clasificacion, obtenciéon de datos,
captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas proximas, atencién a lineas telefénicas, atencién
a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas

“~aproximaciones metodologicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
- -programas de su area y materia de dominio cognoscitivo. _
-Sistematizar y clasificar-las- minutas y demas registros de atencién de asuntos de
.conformidad con las instrucciones que reciba de su Jefe inmediato sobre dichas

actividades.

Archivar -correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero |.

progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.

~Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden..

' Objetrvo Especuﬁco'

- Participar.como apoyo en las actividades en la umdad admmlstratwa munlr;lpal ublcada en
la Villa Tapijulapa. .

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Efectuar la limpieza de sitios publicos.

Ejecutar trabajos de limpieza correspondientes al area, ya sea barrido, despolve,
chapeo de areas verdes y vias publicas.

Verificar que las areas asignadas diariamente se encuentren limpias y libres de
basura, maleza, yerba, tierra y pasto.

Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.

Especificacion del Puesto:

| Preparacién Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o

bachillerato concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial.

Experiencia Laboral: | 1 afo de experiencia.
(Tiempo)
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Conocimientos
Especificos:

| Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
procedimientos administrativos que se realizan en el area de
adscripcion.

Competencias y
Habilidades:

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio.

- Nombre del Area de

Unidad Administrativa Tapijulapa
Adscripcion: -

Nombre del Puesto

Auxiliar

. Descripcion Funcional:

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
| especificas relacionadas - con el proceso

administrativo. .

- Relacion Jerarquica

rqui Al Jefe de la Unidad Administrativa Tapijulapa
Ascendente:

Relacion Jerarquica

No tiene personal a su cargo.- ===

Descendente: .
- Sustituye por Ausencia: - | Quien determine el Jefe de la Unidad Administrativa
o o - = | Tapijulapa o el Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales
Objetivo genérico:

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas
a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos administrativos.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y
canalizacion de los mismos.

Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area
de adscripcion.

Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la maquina
fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y algin otro tipo de equ:po de
oficina de facil operacion.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el

centro de trabajo de su adscripcion.

Participar en la revision de la informacion, clasificacién, obtencién de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas
proximas, atencion a lineas telefénicas, atencién a usuarios y demas diligencias de
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los servicios del area de adscripcion.

Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean
asignados.

Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo Especifico:

Participar como apoyo en los servicios de aseo y Ilmpleza de la unidad administrativa
municipal ubicada en la Villa Tapijulapa,

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Realizar las operaciones de barrido, sacudido, limpieza, pulimento y lavado que se
requiera para mantener en buenas condiciones las instalaciones y equipamiento
de la Unidad Administrativa.

Realizar el manejo de basura y desechos de las areas de trabajo utlltzando los
enseres y Utiles destinados a dicho fin. -

“ Cuidar: el buen-uso -y manejo del matenal y utensmos de limpieza para—el i

desempeno de sus actividades.
Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquel[os asuntos que se
le requiera. | i :

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato o
R o | secundaria concluidos, expedidos por institucion con
S e - | reconocimiento oficial. ' Sl
‘Experiencia  Laboral: | 1 afo de experiencia.
(Tiempo) =
Conocimientos Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
Especificos: oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
tramites que se realizan en el area de adscripcion.
Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
Habilidades: planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.
Nombre del Areade | Unidad Administrativa Tapijulapa
Adscripcion: '
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
" Descripcién Funcional: | Es el personal subalterno con distintos grados de

representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso
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administrativo.

Relacion Jerarquica
Ascendente:

Al Jefe de la Unidad Administrativa Tapijulapa

Relacion Jerarquica
Descendente:

No tiene personal a su cargo.

Sustituye por Ausencia:

Quien determine el Unidad Administrativa Tapijulapa
o el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Objetivo genérico:

operacion_de equipo-de cém

-| Puesto.vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
- bajo-~procedimientos; -organizacion de oficinas y areas..de tramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,

puto en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,

operacion de lineas telefonicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacion a usuarios, entre otros.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

' -')'-\tendef la 'gestd_ria de

indiquen los mismos.

notificacién, transcripc
procedimientos admini

Atender y orientar a lo

Participar en la revis

tiene asignados.
Realizar actividades

programas de su area

los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

» Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que-

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,

ién, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
strativos de oficina.

e Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

s usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el

centro de trabajo de su adscripcion.

ion de la informacion, clasificacion, obtencion de datos,

captura de los mismos y formulacion de reportes, como parte de los trabajos que

de logistica del area, tales como fotocopiados de

~documentos, notificacion a areas préximas, atencion a lineas telefénicas, atencion
-—-a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion. '
Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodoldgicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y

y materia de dominio cognoscitivo.

Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de
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conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.
* Archivar correspondencia y otros documentas en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
e Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.
e Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo Especifico:

Organizar el trabajo de asistencia en su area de adscripcion, para asegurar su buen

funcionamiento y resolver los requerimientos de logistica administrativa que requieran los

servicios propios de la unidad administrativa municipal ubicada en la Villa Tapijulapa.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion: :

e Redactar. oficios  dirigidos a las distintas - dependencias administrativas

K -relacionadas con la- Unidad Administrativa Tapuulapa de la Dlreccwn de ;

Administracion. 2 HEE =

¢ Recibir, clasificar y organizar la distribucion de la correspondenma mst:tuczonal o
documentos concernientes a su area. e kel

e Controlar el registro de documentos emitidos relacnonados con los asuntos asu
cargo. 3

« Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera. -

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o ~<
bachillerato concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial. [

|

Experiencia Laboral: | 1 afo de experiencia. ‘é}

(Tiempo)

Conocimientos Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo y de l

Especificos: oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion, ‘
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
procedimientos administrativos que se realizan en el area de
adscripcion. =

Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y

‘Habilidades: = | planificar el trabajo, compromiso con la organizacién vy
calidad y eficiencia en el servicio.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA CENTRAL CAMIONERA

Nombre del Area de Unidad Administrativa de la Central Camionera
Adscripcion:
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Descripcion Funcional: | Es el personal subalterno con distintos grados de

representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso
administrativo.

Relacion Jerarquica Al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Ascendente: | Servicios Generales
Relacion Jerarquica El personal a su cargo.
Descendente: :
Sustltuye por / Ausenma “| Quien determine el Jefe de Departamento de

| Recursos Materiales y Servicios Generales o el

Director de Administracion. =

Objetivo genérico:

Puesto vinculado a trabajos operatwos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado

bajo procedimientos; organizacion de oficinas y dareas de tramite o servicios |

administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de cémputo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,
| ‘-operacién de lineas telefénicas y-equipo de oficina, prestacmn de servicios de orientacion
e informacién a usuarios, entre otros.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestlon

e Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe mmedlato

e Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que
indiquen los mismos.

e Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
notificacion, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

e Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

e Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

e Participar en la revision de la informacion, clasificacién, obtencion de datos,
captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de

— - ~documentos, notificacion a-areas préximas, atencidn a lineas telefénicas, atencion

. ausuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

¢ Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodolégicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

o Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de




clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
procedimientos administrativos que se realizan en el area de

adscripcion.
Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
Habilidades: planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y

calidad y eficiencia en el servicio.

Nombre del Area de Unidad Administrativa de la Central Camionera
Adscripcion:
‘Nombre del Puesto | Auxiliar o
- Descripcion Funcional: Es el personal subalterno con distintos grados de

representacion para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el  proceso
administrativo.

Relacion Jerarquica Al Jefe de la Unidad Administrativa de la Central
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~conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.
o Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
o Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.
* Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.
Objetivo Especifico:
Coordinar la administracion de los servicios proporcionados en la central camionera
municipal.
Funciones especificas del mismo nivel de gestion:
e Administrar, proveer y organizar los recursos para el funcionamiento de la central
camionera.
» Verificar las condiciones para mantener la seguridad en la central camionera.
= - ‘Supervisar constantemente al personal que labora en la central camionera, para
= ~cumplir con eficiencia las actividades que se le encomienden.
e Elaborar diariamente un informe de ingresos por servicios prestados en la central
. camionera, para realizar el deposito al Ayuntamiento.
« Proporcionar-apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera. 3 —
=i = = Especificacion del Puesto:
Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
S .3-7_ . == i bachillerato concluido, eXpedldo por - institucion ™ “con AT
; e reconocimiento oficial. ; : el e | SR
Experlencla ~ Laboral: | 1 afio de experiencia. ! _«{‘s
(Tiempo) ' |
Conocimientos Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de :;r,
Especificos: oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion, !
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Ascendente: Camionera
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:
Sustituye por Ausencia: Quien determine el Jefe de la Unidad Administrativa
de la Central Camionera y el Jefe de Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Obijetivo genérico:
Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas
a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos administrativos.
Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:
e \Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y
canalizacion de los mismos.
= == e . Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area
de adscripcion. g
- Participar en-actividades -administrativas generales, de- acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la maquina -
fotocopiadora, engargoiadora equipo de computo y a[gun ofro tipo de equipo de |-
oficina de facil operacion.
e Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.
_._» __Participar. en la revision de la informacion, clasificaciéon, obtencién de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.
~e Realizar actividades de ‘logistica del area, tales como notificacion a areas =ia
préximas, atencion a lineas telefonicas, atencion a usuarios y demas diligencias de =
los servicios del area de adscripcion.
e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado. M
e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean J

asignados.
Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo Especifico:

Participar como apoyo en las actividades de los servicios proporcionados en la central

camionera municipal.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Registrar y llevar el control de boletaje de los autobuses y combis.

Realizar el cobro de los boletajes y de los sanitarios de la central camionera.
Recepcionar y entregar la correspondencia de las diferentes Dependencias
internas o externas relacionada con asuntos de la Unidad Administrativa de la
Central Camionera.

Proporcionar apoyo a la Direccién de Administracién, en aquellos asuntos que se
le requiera. . -

Especificacion del Puesto:

\

[ Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato o |

y

-\
L
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| secundaria concluidos, expedidos por institucion con
reconocimiento oficial.

Experiencia Laboral: | 1 ano de experiencia.

(Tiempo)

Conocimientos Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
Especificos: oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,

clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
tramites que se realizan en el area de adscripcion.

Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
Habilidades: planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y

calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

Nombre del Area de Unidad Administrativa de la Central Camionera

Adscripcion: _ 1= =
Nombre del Puesto Capturista =

Descripcion Funcional: | Puestos cuyo desempefio implica la aplicacién de

conocimientos relacionados con una carrera
| profesional técnica.

Relacion Jerarquica Al Jefe de la Unidad Administrativa de la Central
Ascendente: Camionera
Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente: T ' :
' Sustituye por Ausencia: | Quien determine el Jefe de la Unidad Administrativa

de la Central Camionera y el Jefe de Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Objetivo genérico:

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestiébn administrativa como
respaldo directo a puestos de mando, vinculadas a rutinas y procesos regulares de
tramites y procedimientos administrativos de interés para dichas autoridades.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

Operar computadoras, impresoras, compatibles, redes y demas tecnologias de la
informacion y comunicacion.

Introducir diferentes datos en los paquetes de computo y programas establecidos
por la institucion.

Capturar, disenar e imprimir, oficios, cartas, facturas, notas y diversos trabajos
asignados por su superior inmediato.

Atender la gestoria o tramite de los asuntos de interés institucional que le
encomiende su jefe inmediato.

Controlar y revisar la informacion almacenada en la computadora.

Generar reporte en base a informacion almacenada y solicitada.

Reportar oportunamente las fallas de los equipos asignados.
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« Operar los procedimientos de recepcién de insumos del despacho y dar el tramite
que indiquen los mismos.

e Realizar practicas de registro, clasificaciéon, despacho, tramite, comunicacion,
notificacién, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias de
procedimientos administrativos del despacho.

e Atender y orientar a los usuarios del drea sobre los asuntos que se manejan en el
despacho del titular.

e Participar en la revisién de informacién, clasificacion, obtencion de datos de
informacion reservada, programatica y presupuestal, captura de los mismos y
formulacién de los reportes.

e Utilizar con austeridad y racionalidad los materiales de consumo de oficina y
resguardarlos para evitar un uso distinto al que se le asigne de manera oficial.

e Operar de manera responsable el equipo de oficina al que tenga acceso,

- -reportando a su superior cualquier falla 0 anomalia en el mismo.

" ---e- Atender: actividades .de ‘logistica del area, tal como fotocopiado de documento,

- -escaneado, _notificacién--a otros 6rganos administrativos, atencion de lineas’| -~

-~ ——-telefénicas, atencion a-usuarios y demas que se encuentren en la l6gica de los
servicios del area de adscripcion. : _
~~ e Atender, por -instrucciones de su superior, los procedimientos de archivo y
resguardo de documentacién oficial y reservada. :
o Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencion de asuntos de
- conformidad con las instrucciones que reciba sobre dichas actividades.

| Objetivo Especifico:

Participar como -apoyo en las-actividades de los servicios proporcionados en la central |. -
-camionera municipal. - . . i : i LR B 5 i

“Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e - Auxiliar al responsable de la Unidad Administrativa de la Centfai Camionera .en Iés-

actividades que se llevan a cabo en esa area..

e Recepcionar y entregar la correspondencia de las diferentes Dependencias
internas o externas relacionada con asuntos de la Unidad Administrativa de la
Central Camionera.

 Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se
le requiera.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato o
secundaria concluidos, expedidos por institucion con
reconocimiento oficial.

Experiencia  Laboral: | 1 afio de experiencia.
(Tiempo) i )

| Conocimientos  ~ |:Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
Especificos: : | oficina: manejo de archivo y expedientes; recepcion,

clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
tramites que se realizan en el area de adscripcion.
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Competencias  y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
Habilidades: planificar el trabajo, compromiso con la organizacion vy
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

Nombre del Area de Unidad Administrativa de la Central Camionera
Adscripcion:
Nombre del Puesto Secretaria Ejecutiva
Descripcion Funcional: Puesto cuyo desempefio implica la aplicacion de

conocimientos relacionados con una carrera
profesional técnica secretarial

Relacion Jerarquica Al Jefe de la Unidad Administrativa de la Central
s : Ascendente: | Camionera g
e - Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.- - |Benser =6
Descendente: . xS
‘Sustituye por Ausencia: .~ | Quien determine el Jefe de la Unidad Administrativa |- =——--- -

de la Central Camionera y el Jefe de Departamento
de Recursos Materiales y Ser_vicios Generales.

Objetivo genérico: : - : ;

Organizar-el tfrabajo de as:stenmaejecutwa yla coordlnamon de servicios en su area de i

adscripcién, para asegurar su buen funcionamiento y resolver los requerimientos de

logistica administrativa que requieran los servicios proplos del area y del despacho de su =

| fitular. - : e o

| Funciones genencas del mismo nivel de gestion: : o

e Organizar la agenda del titular de despacho en términos de asuntos oﬁmales y
propios de las gestiones de su cargo.

e Registrar las visitas y programar el orden de atencion conforme a la agenda
autorizada y las instrucciones del titular de su area de adscripcion.

e Recibir, clasificar y organizar la distribucion de la correspondencia institucional o
documentos concernientes a su area.

e Controlar el registro de documentos emitidos relacionados con los asuntos a su
cargo.
Comunicar y solicitar instrucciones del titular del area, para la atencion y despacho
de la correspondencia y documentacion recibida.

e Transcribir mecanograficamente la informacion generada por su jefe inmediato.

e Organizar directorios de comunicacion institucional y coordinar la comunicacion de
asuntos oficiales del area.

e Atender las llamadas telefénicas de su area.

Objetivo Especifico:
-| Participar.como apoyo. en |as actividades de los servicios proporcionados en la central
camionera municipal.
Funciones especificas del mismo nivel de gestion:
* Registrar y llevar el control de boletaje de los autobuses y combis.
e Realizar el cobro de los boletajes y de los sanitarios de la central camionera.
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e Recepcionar y entregar la correspondencia de las diferentes Dependencias
internas o externas relacionada con asuntos de la Unidad Administrativa de la
Central Camionera.

e Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion, en aquellos asuntos que se

7.- Directorio de Organos Administrativos

Organo

Adainistrativo Ubicacion Fisica Tel. de Oficina Email
_ . ; Teléfonos: (932)
Diréccién de Edificio del Ayuntamiento Plaza | 45, 1 57 324.00- | administracion@t -

Administracion

Benito Juarez No.4, Col. Centro,
Tacotalpa

80, 324-00-61,
324-01-81

acotalpa.gob.mx

Edificio del Ayuntamiento Plaza

Teléfonos: (932)

le requiera.
Especificacion del Puesto:
Preparacion Preferentemente carrera a nivel técnico de secretariado
Académica: concluida o estudios de bachillerato concluido, expedido por
institucion con reconocimiento oficial.
Experiencia  Laboral: | 1 afo de experiencia.
(Tiempo)
Conocimientos | Redaccién, mecanografia, organizacion y gestion de
-Especificos: archivos.
Competencias y | Accesibilidad en el trato, manejo de programas y paqueteria, _ 2
-| Habilidades: - |‘trabajo en equipo, capacidad para organizar y planificar-el-|- 2
trabajo. =

Departamento de ; = 324-01-27, 324-00- rhtacotalpa@hot
Recursos Humanos Benito Jusrez No.4, Col. Centro, 80, 324-00-61, mail.com
Tacotalpa
324-01-81
Teléfonos: (932)
Edificio del Ayuntamiento Plaza |
; _ 3 ; 324-01-27, 324-00- rhtacotalpa@hot [
Area de Nominas Benito Juarez No.4, Col. Centro, 80, 324-00-61, el o . \
Tacotalpa
324-01-81 g Y
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Area de Control,
Prestaciones y
Relaciones
Laborales

Edificio del Ayuntamiento Plaza
Benito Juarez No.4, Col. Centro,
Tacotalpa

Teléfonos: (932)

324-01-27, 324-00-
80, 324-00-61,

324-01-81

rhtacotalpa@hot
mail.com

Departamento de
Recursos Materiales
y Servicios
Generales

Edificio del Ayuntamiento Plaza
Benito Juarez No.4, Col. Centro,
Tacotalpa

Teléfonos: (932)

324-01-27, 324-01-
80, 324-01-81

administracion@t
acotalpa.gob.mx

o Area de Compras

Edificio del Ayuntamiento Plaza

. Benito Juarez No.4, Col. Centro,

7= Tacotalpa

Teléfonos: (832)

324-01-27, 324-00-
80, 324-00-61,

324-01-81

administracion@t
acotalpa.gob.mx

— Area de Licitaciones

Edificio del Ayuntamiento Plaza

" Benito'Juarez No.4, Col. Centro,

" Tacotalpa

Teléfonos: (932)

324-01-27, 324-00-
80, 324-00-61,

324-01-81

administracion@t
acotalpa.gob.mx

¥ Area del Almacén

. Calixto Merino, Col. Ampliacion
__.__ Pueblo Nuevo, Tacotalpa

Teléfonos: (932)

324-01-27, 324-00-

80,324-00-61,
324-01-81

administracion@t

_acotalpa.gob.mx -

Area de Bienes
Patrimoniales

Edificio del Ayuntamiento Plaza
Benito Juarez No.4, Col. Centro,
Tacotalpa

Teléfonos: (932)

324-01-27, 324-00-
80, 324-00-61,

324-01-81

administracion@t
acotalpa.gob.mx

Area de Servicios
Generales

Edificio del Ayuntamiento Plaza
Benito Juarez No.4, Col. Centro,
Tacotalpa

Teléfonos: (932)

324-01-27, 324-00-
80, 324-00-61,

324-01-81

administracion@t
acotalpa.gob.mx

Area Coordinadora
del Archivo
Municipal

Edificio del Ayuntamiento Plaza

" Benito Juarez No.4, Col. Centro,

Tacotalpa

Teléfonos: (932)

324-01-27, 324-00-
80, 324-00-61,

324-01-81

administracion@t
acotalpa.gob.mx

e

a
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3 Telefonos: (932)
~ Unidad Av. José Lépez Portillo, Col. 324-01-27, 324-00-

Admirﬁstrativa Centro, Villa Tapijulapa, 80, 324-00-61, administracion@t
Tapijulapa Tacotalpa 324-01-81 acotalpa.gob.mx

Teléfonos: (932)
Unidad Administrativa Central camionera, calle 20 de 324-01-27, 324-00- administracion@t
de la Central noviembre. Col. Ampliacién 80, 324-00-61, acotalpa.gob.mx
Camionera pueblo nuevo, Tacotalpa 324-01-81

8. Autorizaciones

T B e CONTROL DE ACTUALIZACION

e

== -Generales ‘Elaboré Revis6 ‘ Autorizé
s b s LC.P. "
' - o L'c’f‘luar_'tl | Guadalupe Lie, quolfo_ Lic. Juan Carlos
Nombre _Carlos Garcia Quiab Javier - | oo o Narvie =
s s o | P Narvaer uiab Rala&var arcia Narvaez <\
Cahuich ; ' A
\
Director de Contraloria Rirector de Director de
Cargo Asuntos

Administracion Municipal

e =i 1
Juridico Administracion ‘\\\W
A

Firma /

Fecha
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9.- Glosario de Términos

“A!l

Adjudicacion Directa: Procedimiento por el cual se fincan pedidos o celebran contratos
de manera directa, sin llevar a cabo licitaciones publicas o simplificadas, bajo la
responsabilidad de las dependencias, 6rganos o entidades, siempre que se cumplan las
condiciones que para ello establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.

Administracion: Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y practicas
que tiene como finalidad apoyar con la consecucién de los objetivos de una
organizacion, a través de la provision de los medios necesarios para que se obtengan
-~resultados :con la mayor eficiencia, eficacia, congruencia y la éptima coordinacion y

~-—~aprovechamiento del personal y los recursos técnicos, materiales y f“nanmcros de la

organizacion.

- ‘Adquisiciones: Operaciones por medio de las cuales se mcorporan al patnmomo de las
dependencias o entidades, bienes muebles que representan una erogacion para dichos
organismos.

Almacén: Espacio fisico donde se guardan bienes muebles 0 matenates de cualqwer

_.clase,-administrandolos para atender los servicios y requerimientos de los organismos
publicos. - _

- Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos

- obligados en el-ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden.

-~ Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas“ e

‘0 ‘unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él
hasta su disposicion documental.

Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.
Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Archivo Municipal: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por
cada uno de los municipios en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion
de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de
archivos.

Auditoria: Es la revision, andlisis y examen objetivo y sistematico de las operaciones
financieras, sistemas y mecanismos administrativos; asi como los métodos de control

interno-de una entidad-administrativa, con el objeto de determinar opiniones respecto a

su funcionamiento, practicado con posterioridad a su ejecucion y para su evaluacion.
_ “Ayuntamiento: El H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.



29 DE JUNIO DE 2022 PERIODICO OFICIAL

159

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Manual de Organizacion

“Cl!

CFDI: El timbrado de némina es una Certificacion Fiscal Digital en el recibo de pago del
trabajador. Esto implica que el Servicio de Administraciéon Tributaria (SAT) le otorga
validez oficial al comprobante de la empresa porque la informacion ha sido verificada, al
comprobar que la némina es correcta se entrega un sello digital que confima la
certificacion.

Comité de Compras: Organo colegiado integrado por servidores publicos de mandos
medios y superiores que representan a diferentes areas de la organizacién y que directa o
indirectamente estan vinculados con la administracion y la regulaciéon de las compras de
bienes y contratacion de servicios.

Comodato: Contrato real consistente en que una parte denominada comodante, entrega . -
-~ -a otra llamada comodatario, .gratuitamente alguna cosa no fungible, mueble con facultad

- de usarla y la obligacién de devolver la misma cosa recnbrda 2k

& En _ s __.__;.__ s

-..Estructura _Organica: .Es..una. descripcion ordenada de los principales cargos-y/o.:

unidades organicas de la dependencia en funcion de sus relaciones de jerarquia.

“F)!

~ Funciones: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
..objetivos de la institucion, de cuyo ejercicio es responsable un 6érgano administrativo. -

“lﬂ

Inventario: Es el registro de bienes muebles e inmuebles, con la finalidad de comprobar la
existencia y condicion de uso de los mismos, conciliando sus resultados contra resguardos,
registros contables y avallos e informando de sus resultados a las autoridades
competentes.

ISSET: El Instituto de Seguridad Social para los Trabajadores del Estado al Servicio del
Estado de Tabasco.

1 L!l

__Licitaciéon Publica: Procedimiento por el cual se expide convocatoria publica, selecciona .
y adjudica a los licitantes los contratos relativos a las adquisiciones, arrendamientos o
prestacion de servicios. A

adquisiciones o contratan arrendamientos y servicios, sin sujetarse al procedimiento de

Licitacion Simplificada, Mayor o Menor: Procedimiento mediante el cual se realizan \\
~N
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Licitacion Publica, a través de la invitacion a un nimero minimo de licitantes con
capacidad de respuesta inmediata y por los montos maximos establecidos en el
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de Tabasco.

Licitante: Persona fisica o juridica colectiva que participa con una propuesta cierta y
determinada en cualquier procedimiento de Licitacion Publica o Simplificada, en el marco
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco.

H’M”

Manual de Organizaciéon: Documento oficial que contiene de forma ordenada y
. --. sistematica; la-informacion y/o ‘las instrucciones sobre la estructura organica, marco
=—.= = juridico-administrativo,-atribuciones, historia, objetwc y funciones de una orgamzamon
~— .-~ ~quese:consideren necesarios para la mejor ejecucién del trabajo :
=~ Mision: Es la razén de ser de la institucion, la cual explica y ]ustlf ca su eXIStenma Es

- - _Una declaracién de alto nivel que describe su propésito fundamental. =
-~ ~Municipio: EI MUI‘IICIpIO ~constituye la unidad basica de organizacién para el desarrollo
- politico,-econémico, social y -cultural en el Estado, en términos=de lo establecido en la

.= Constitucion-Politica de los:-Estados Unidos Mexicanos y la Constitucion Politica-del..=:

Estado Libre y Soberano de Tabasco; asi como la demas legislacién aplicable.

[14 N’! - =

Némina: Es el documento relacionado con el pago de los servicios personales; que ™

contiene las remuneraciones otorgadas a los servidores publicos que laboran dentro de
una organizacion; asi como los pagos por concepto de seguridad social y otras
prestaciones derivadas de dichos servicios.

“0”

Organigrama u organograma: Es la representacion grafica de la estructura organica de
una instituciéon o de una de sus areas y de las relaciones que guardan entre si los érganos
que lo integran. Deben reflejar en forma esquematica la posicion de las unidades
organicas que la componen y sus respectivas relaciones de autoridad, niveles jerarquicos
y canales formales de comunicacion.

OSFE: Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

ﬂ'Pl’

Patrimonio: Son Ios recursos materlales de una :nstatucson constituidos por Ios blenes

muebles e inmuebles y de consumo que hacen factible la operacion de la misma.




29 DE JUNIO DE 2022 PERIODICO OFICIAL

161

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Manual de Organizacion

Perfil de Puestos: Es la descripcion que se utiliza cuando los componentes de la
estructura en unidad organica corresponden a puestos especificos que se integran por un
conjunto de actividades y requerimientos necesarios para llevarlos a cabo.

Proveedor: Persona fisica o juridica colectiva que se encuentre inscrita en el Directorio
de Proveedores y debidamente establecido, o cuando se trate de procedimientos que
por origen del recurso se establezca otro procedimiento en su caracter de vendedor de
bienes muebles, arrendador o prestador de servicios, que celebra contratos con el
Ayuntamiento.

Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades a ejecutar por una persona que posee
determinados requisitos, a cambio de una remuneracion.

13 R”

Recursos: Es el conjunto de persona, bienes materiales, financieros y técnicos con que -

= cuenta_una dependenma entidad uzorganizacion para alcanzar sus objetivos y produclr Ios
bienes o servicio que son de su competencia. e
Recursos Humanos: Es el género resultante del conjunto de poblacion real
potenclalmente requerida para la ejecucion de un plan o proyecto de intervencion. Tamb[en
se le denomina capital humano.

Recursos Materiales:- Conjunto de locales y materia pnma que reqmere una organlzacmn

-en-un periodo, lugar, de la calidad, cantidad y tipo requeridos, para la realizacién de sus
fines. :

‘.(Sll

Servicios Generales: Es el conjunto de actividades técnicas de apoyo a la operacién de
las organizaciones y tienen por objetivo asegurar de forma permanente, general, regular y
continua la satisfaccion de las necesidades operativas y administrativas de las areas que la
integran, asi como de los usuarios; estos pueden prestarse de forma directa por la propia
organizacion o a través de empresas particulares.

Stocks: Acervo o cantidad acumulada de una variable determinada en un momento
dado.

“V!‘!‘

Vision: Representa el escenario altamente deseado por la dependencia o entidad que se
quisiera alcanzar en un periodo a largo plazo.
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TRANSITORIOS

Articulo Primero. - El presente Manual de Organizacién de la Direccion de
Administracion del Ayuntamiento Municipal de Tacotalpa, entrara en vigor al dia
siguiente de su publicacién en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco.

Articulo Segundo. - Se abroga el Manual de Organizacién de la Direccion de
Administracién Municipal del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de Tabasco de fecha 19 de febrero del afio 2011, Suplemento
7143 K, Epoca 6%, asi como todos aquellos acuerdos o aquellas disposiciones
administrativas que se opongan o contravengan al presente Manual de Organizacion.

Articulo Tercero. — En los Casos no previstos en el Presente Manual de
Organizacion él Director de Administracion del Ayuntamiento de Tacotalpa resolvera
lo conducente, previa autorizacion del Cabildo.

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala de
Cabildo de Ia residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento Municipal, el dia
veintidés del mes de abril del afio dos mil veintidds.

LIC. RICKIANTONIO ARCOS PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

LIC. NATALIA GUADALUPESILVAN MENDEZ MTRA. MIRIAM NORIiE
SINDICO DE HACIEN REGIDORA
LIC. OBED CABRERA TORRANO LIC. JEANETTE NARVAEZ HERNANDEZ

REGIDOR REGIDORA

&
P
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccion lll, 47, 52, 53 fraccioén lll, 65
fraccion I, 78 fraccion VIl y 97 fraccion VI de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, promulgo el presente Manual de Organizacion de la Direccion de
Administracién, para su debida publicacion y observancia en el Municipio de Tacotalpa,
Tabasco; a los veintidés dias del mes de abril del afio dos mil veintidos.

LIC. RICKIAN’
PRESIDENTE MUNICIPAL

10 DEL AYUM}AMEN:QW, X
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1.- Introduccién”

Con fundamento en los articulos 115 fraccién |l de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 65 Fraccién | de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco, 47, 52, 70, 73 fraccién Xlll, 74, 81 fraccidén XV, 86 fraccion V, de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco y 42 del Bando de Policia y Gobierno vigente del
municipio de Tacotalpa Tabasco, se expide el presente Manual de Organizacion de la
Direccion de Asuntos Indigenas del Ayuntamiento de Tacotalpa, el cual contiene
informacién referente a su estructura, lineas de mando y comunicacién, asi como el
funcionamiento de este érgano administrativo que forma parte de la Administracién Plblica
Munigcipal.

Es interés y propésito del Ayuntamiento de Tacotalpa Tabasco, contar con un instrumento
de organizacion lo suficientemente eficaz que permita atender las necesidades de la

- v _ o2 Administraciéon Publica Municipal, por lo que la Direccion de Asuntos Indigenas, presenta

el manual -de organizacién que forma parte total de las acciones que emprende para
promover el bienestar social de los indigenas de este municipio.

El manual de Organizacion define las actividades y funciones diarias de una manera - -
= organizada, de-acuerdo a sus actividades planteadas, evitando duplicar esfuerzos y que

den como resultandos acciones eficientes y eficaces siempre con la consigna de satisfacer
la demanda de los pobladores indigenas de las comunidades rurales y urbanas
pertenecientes al Municipio de Tacotalpa Tabasco.

De la misma manera el manual de organizacién fiene como finalidad, servir como- - -~

instrumento administrativo de soporte, formacién y consulta sobre las funciones que ejecuta
la presente direccién; de conformidad a los ordenamientos juridicos aplicables, ya que
contiene la base legal que norma la actuacién de la direccién, su objeto y las atribuciones
que tiene al interior de la administracion publica del municipio.

Dada su condicién de marco de referencia, que guia el desempefio del personal en materia
administrativa, este manual debera ser actualizado anualmente, o en el momento en que
se presente algin cambio o modificacion en su estructura organica y/o funcional al interior
de esta direccion siendo responsabilidad de la misma, aportar la informacién para este fin.

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género
masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no
se establezca que es para uno y otro género”

Director d¢ Asuntos Indigenas
C. Alfonso Hernandez Lopez

DIRECCION DE
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2.- Marco Institucional

2.1. Misién

Impulsar el desarrollo regional de las Zonas Indigenas de nuestro Municipio, con el
propésito de fortalecer la economia local y mejorar las condiciones de vida de los pueblos
y comunidades con la participacién de estos y mediante acciones coordinadas con los
diferentes Organos de Gobierno.

2.2. Visién » T e

-~ Seruna direccion que impulse-el apoyo a las familias que viven en condiciones de pobreza - =~ = -
-extrema con el fin de sentar-las bases mediante la vinculacion de programas de desarrollo )
" Y servicios para alcanzar mejcres niveles de bienestar,

2.3. Principios y Valores Institucionales

Principios constitucionales que todo servidor piiblico debe observar en el
desempenio de su empleo, cargo, comision o funcién.

oy, W«-;
: : _ pi
Legalidad. - Los servidores publicos hacen solo aquello que las normas expresamente le

confieren y en todo momenic someten su aciuacion a las facultades que las leyes (
reglamentos y demas disposicicnes juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comisién por ;"%
lo que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, '
facultades y atribuciones. %o
Honradez. - Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo \N
0 comisién para obtener o pretender algin beneficio, proveche o ventaja personal a favor i
de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o

regalos de cualquier

persona u organizacién, debido a que estan conscientes que ello compromete sus
funcicnes y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un atto sentide de austeridad
y vocacion de servicio.

Lealtad. — Los servidores publicos corresponden a la confianza que el municipio les ha

Imparcialidad. — Los servidores publicos dan a los ciudadanos y a la poblacién en general

ajencs al interés general y bienestar de la poblacién.
el mismo trato, no conceden privilegios o preferencia a organizaciones o personas, ni L
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permiten que influencias, intereses o perjuicios indebidos afecte su compromiso para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

Eficiencia. — Los servidores publicos actian conforme a una culfura de servicio orientada
al logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones
a fin de alcanzar las metas institucionales segtin sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y
discrecionalidad indebida en su aplicacién.

Valores que todo servidor piblico debe anteponer en el desempeifio de su empleo,
cargo, comision o funcién.

Interés publico. - Los servidores publicos acttian buscando en todo momento fa maxima
atencién de las necesidades y demandas de la sociedad por encima. de intereses y
beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.
~ = .Respeto. - L-os'servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacién, y otorgan
- .= un trato-digno y cordial a las personas en general y a sus compafieros de trabajo, superiores
~ .-y subordinades, considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés
©~ ..y la.aplicacion armdnica de instrumentos que conduzean al entendimiento, a través. de la .
eficacia y el interés publico. = ot
-~~~ Respeto a los derechos humanos. - Los servidores puUblicos respetan los derechos -
w2 . se--humanos; y en el Ambito.de sus. competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y
oy 0 -protegen de conformidad con los principios de: universalidad que establece que los
derechos humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de
interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran vinculados
. .~ .. intimamente entre si; de indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman
" ‘una totalidad de tal forma que son complementarios e inseparables, y de progresividad que
. prevé que los derechos humanos estan en constante evolucion y bajo ninguna circunstancia
se justifica un retroceso en su proteccién .
“lgualdad y no discriminacién. - Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las
personas sin distincién, exclusién, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o
social, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicion social, econdémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las
caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las
preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar,
las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro
motivo. |
Equidad de género. - Los servidores ptblicos, en el ambito de sus competencias y i
|

atribucicnes, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas
condiciones. posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los
programas y beneficios institucionales, y a los emplecs, cargos y comisiones (\}%\
gubernamentales. \ j
Entorno cultural y ecoldgico. - Los servidores publicos en el desarrollo que sus |
- actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacién y de’los”
~=s .. ... ecosistemas del planeta;:asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion”
de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus’
atribuciones, promueven en la sociedad la proteccidon y conservacion de la cultura y el medio
ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.
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Integridad. - Los servidores publicos” actian siempre de manera congruente con los
principios que se deben observar en el desempefic de un empleo, cargo, comisién o
funcidn, convencidos. en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su
desempenfio una ética que responda al interés plblico y generen certeza plena de su
conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen su actuar.
Cooperacion. - Los servidores plblicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previstos en el plan municipal de desarrollo y
programas estatales y federales, generando asi una plena vocacion de servicio publico en
beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus direcciones.
Liderazgo. - Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del cédigo de ética;
fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la constitucion y
la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales gue por su importancia son
intrinsecos a la administracion plblica.
Transparencia. - Los servidores publicos en el gjercicio de sus funciones protegen los -
. -datos personales que estén bajo su custodia;- privilegian el principio de maxima publicidad - - -

-+ -dela informacién publica, :atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y. =75 ... o3

+ - __proporcionando -la documentacidn que generan, obtienen, adquieren, transforman o -
- --conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de manera proactiva informacion- - -
municipal, como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un goblemo

abierto. . IEETEYL B IR
.. = - Competencia. ~ - Mantenerse capacitado segun las necesidades actuales. L BELE L

Prudencia. - Actuar con templanza, cautela, moderacion, sensatez, buen juicio y criteric ™
conservador.

2.4.- Objetivos : e

2. 4.1 Objetivo General:

El objetivo principal del Manual de Organizacion es dar a conocer las funciones y
actividades que esta Direccién de Asuntos Indigenas efectia a favor de toda la poblacion
de las zonas indigenas de nuestro Municipio, en coordinacién con otras areas. Asi mismo
brindar a todos los integrantes de la Direccién el correcto y facil desempefio de acuerdo a
las funciones mas comunes en atencién a las personas de las diferentes comunidades
indigenas que lo soliciten

2.4.2 Objetivos Especificos:

« Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y autorizada; el Marco
- - - = Juridice en el que sustentan su actualizacion y funcionamiento :

LY !

s £ W e facilita a los empleados y funcionarios el conocimiento de sus obilgac:ones en el PE AR
<. _._-. oo-= -. - Ambito.de su.competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrary onentar-__ Lo T

al nuevo personal

¢ La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que |ntegra la
Direccién de Asuntos Indigenas y sera la misma la responsable de actualizar o
modificar su contenido
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'2.5.- Base Legal

Las acciones de la Direccion de Asuntos Indigenas, consisten en atender o canalizar,
con respeto a su cultura, usos, costumbres, tradiciones y formas de organizacién
comunitaria, las demandas y propuestas de las personas y comunidades indigenas del
municipio de Tacotalpa tabasco las cuales se rigen en los siguientes ordenamientos;

Disposiciones Federales

s Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
¢ Ley General de Consulta a los Pueblos y Comunidades Indigenas

-~ & Ley Federal de Proteccién del Patrimonio Cultural de los Pueblos y Comunidades

=7 @ L0 7 - Indigenasty Afromexicanas; publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de -
enero de 2022
Y TT _=Programa.especial de los_Pueblos Indigenas y Afromexicano 2021-2024 publlcado

.~ -» 'Ley General de Derechos Lingtiisticos de los Pueblos Indigenas

Disposiciones Estatales

- . -+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
o e__ Ley de Derechos y Cultura Indigena del Estado de Tabasco. =
- = . Ley Organica de los Municipios del Estade de Tabasco
¢ |ley de Archivos Poblicos del Estado de Tabasco
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del estado de Tabasco

Disposiciones Municipales

» Reglamentos Municipales de Tacotalpa.

« Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024

+ Presupuesto de Egresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco

« Codigo de Etica de la Administracién Publica de Tacotalpa, Tabasco.

2.6.- Atribuciones y Facultades

La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco en los articulos 31 y 32
establecen gue la Direccién de Asuntos Indigenas es la dependencia administrativa

= -~= = encargada de garantizarla vigencia de los derechos de los indigenas y el desarrollo integral - i

- de sus pueblos y comunidades, con el fin de promover la |gualdad de oportumdades de los
—pueblos indigenas y eliminar cualquier practica discriminatoria.

- -
\

1
Y

“1
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Articulo 31. El Municipio en el &mbito de sus atribuciories, con el objeto de abatir las” )
carencias y rezagos que afecten a los pueblos indigenas estara obligado a:

I Impulsar el desarrollo regional de las zonas indigenas con el propésito de
fortalecer las economias locales y mejorar as condiciones de vida de los pueblos
y comunidades de que se frate, con la participacién de éstos y mediante
acciones coordinadas con los otros ordenes de gobierno y determinar
equitativamente las asignaciones presupuestales que las autoridades de las
comunidades indigenas administraran directamente para fines especificos.

I Procurar €l incremento de los niveles de escolaridad, favoreciendo la educacién
bilinglie e intercuitural, la alfabetizacion, la conclusion de la educacion basica, la
capacitacién productiva y la educacion media superior y superior, asi como el

- -1 - -« .. establecimiento de un sistema de becas para los estudiantes indigenas entodos ... =.
=EY . - los niveles. Igualmente, definir y desarrollar programas educativos de contenido -~ >+~ -~
I - -~ regional que reconozcan la herencia cultural de sus pueblos, de acuerdoconlas - == — . -
<z znn olz=deyes de la materia y en consulta con las comunidades indigenas e impulsarel - .- -
---=- - - respetoy conocimiento de las diversas culturas existentes en la nacion. __,
s oo 20l -o - Asegurar, en-el ambito-de su competencia, el acceso efectivo a los serviciosde | -
ceeocao 0 salud, mediante las gestiones necesarias para la ampliacion de la cobertura del
G . = o-oslstema nacional, o estatal, aprovechando debidamente la medicina tradicional,
asi como apoyar la nutricion de los indigenas mediante programas de
alimentacion, en especial para la poblacién infantil.
woo.o .M.z 2 Mejorar las condiciones de las comunidades indigenas y de sus espacios para -
—ooee o - claconvivenciacy crecreacion, mediante acciones que faciliten el acceso-al .- ¢
~o .o woocefinanciamiento pidblico.y privado para la construccion y mejoramiento de . -
o “vivienda, asi como ampliar la cobertura de los servicios sociales basicos.

V. Propiciar la incorporacidn de las mujeres indigenas al desarrollo, mediante el S .
apoyo a los proyectos productivos, la proteccion de su salud, €l otorgamiento de Lﬁ»
estimulos para favorecer su educacién y su participacion en la toma de
decisiones relacicnadas con la vida comunitaria.

V. En el ambito de su competencia, procurar o gestionar se exiienda la red de
comunicaciones que permita la integracion de las comunidades, mediante la
censtruccion y ampliacion de vias de comunicacion y telecomunicaciones y
establecer condiciones para que los pueblos y las comunidades indigenas
puedan adquirir, operar y administrar medios de comunicacién, en los términos
que las leyes de la materia determinen.

Vil.  Apoyar las actividades productivas y el desarrollo sustentable de las
comunidades indigenas, en el ambito de su competencia, mediante acciones
que permitan alcanzar la suficiencia de sus ingresos econémicos, la ap!icacién

- - ‘de estimulos para las inversiones publicas y privadas gue propicien la creac;_o_n_'_ N

am-en o0 e de empleos, la incorporacidn de tecnologias para incrementar su propia T
. =ro. . - capacidad productiva, -asi como para asegurar el acceso eqwtatwo a Ios 3
sistemas de abastc y comercializacion. '

VIil.  Establecer politicas sociales para proteger a los migrantes de los pueblos
indigenas, en el terriforio municipal, mediante acciones para garantizar los
derechos laborales de los jornaleros agricolas; mejorar las condiciones de salud
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‘de las mujeres; apoyar con programas especiales de ‘educacion y nutricion a7

nifios y jovenes de familias migrantes; velar por el respeto de sus derechos
humanos y promover la difusién de sus culturas.

Consultar a los pueblos 0 comunidades indigenas en la elaboracion de los
planes municipales y, en su caso, incerporar las recomendaciones y propuestas
que realicen.

Establecer partidas especificas en el presupuesto de egresos para cumplir las

obligaciones antericres, asi como las formas y procedimientos para que, en su

caso, las comunidades indigenas participen en el ejercicio y vigilancia de las
mismas.

Disposiciones Complementarias.

-- - - Articulo 97.- A las coordinaciones, direcciones de area y demas unidades administrativas

VI.
VIL

VI

XL

"= s 2 creadas por-el Ayuntamiento, independientemente de las facuitades especificas que se les
- ——asignen,les compete el gjercicio de las facultades y obligaciones genéricas siguientes:

Planear, -programar, organizar, dirigir, confrolar y evaluar el desempefio de las
labores encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;

Auxiliar al Cabildo ¢ al presidente municipal en la esfera de su competencia y en eE
ejercicio de sus atribuciones;

Acordar con el presidente munampai la resolucion de los asuntos cuya tramitacién

se encuentre dentro de su competencxa

Emitir los dictAmenes, opinicnes e informes que les sean solicitados por el
Secretario del Ayuntamlento

F’roponer a su superior jerarquico el ingreso, ias promocmnes las licencias y las
remociones del personal a su cargo;

Elaborar de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas
competentes del Ayuntamiento, proyectos para crear, reorganizar o medificar fa
estructura administrativa de la unidad a su cargo;

Formular de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas
competentes, los proyectos de programas y de presupuestos relativos a fa unidad a
Su cargo;

Coordinar sus actividades con las de las demas unidades administrativas, cuandoe
as{ se requiera para el mejor funcionamiento;

Expedir certificaciones de los documentos existentes en la unidad administrativa a
su cargo, en los casos permitidos por |a ley;

~.-Recibir en acuerdo a los servidores plblicos de las unidades administrativas que se

encuentren bajo su cargo;
tnformar al Presidente Municipal de las actividades desarrolladas por la unidad a su
cargo;
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XIl.  Previo acuerdo y autorizacién del Presidente Municipal, proporcionar la informacion,
datos, cooperacion ¢ asesoria técnica que les sea requerida por ctras dependencias
y entidades de la administracion pdblica municipal, estatal y federal; y

Xlll.  Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran”.

3.- Antecedentes

E!l reconocimiento constitucional de los derechos de los pueblos indigenas ha sido un
proceso que enfrenta dos visiones del México contemporaneo: la gque considera que somos
un pais mestizo. es decir, monocultural; y la que considera que somos una sociedad
pluricultural. La primera esta basada en un proyecto de nacién que negaba implicitamente
la diversidad cultural, y la segunda se funda en la constatacion histérica de la
heterogeneidad cultural.

Estas dos visiones se reflejan en la reforma constitucional en materia mdtgena publlcada -
“en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de agosto de 2001 © * SR

El reconocimiento constitucional de las diferencias culturaies actualiza el pnnmplo “de
igualdad ante la ley de las personas. La aspiracién de eliminar los privilegios y neutralizar

la aplicacién de la ley, considerando a todos como iguales, produjo que los que son - -.
diferentes culturalmente a los valores y procedimienios del derecho dominante vivieran
ignorados y en condicion de desventaja ante las instituciones publicas.

- Con base en lo anterior se podria afirmar que el Estado es la sociedad culturalmente = = =+ < 7
organizada, con lo cual la reforma indigena aporta elementos para la construccion de una =~
" organizacion politica, social y juridica pluricultural. Esta visién es confirmada cuando se =~ = _
establece que "La Nacién tiene una composicion pluricuttural sustentada originalmente en
sus pueblos indigenas" y que seran reconocidos los derechos culturales de "oda
comunidad equiparable” a la de los indigenas, es decir, la de los extranjeros establecidos
de manera permanente en el pais: menonitas, chinos, italianos, israelitas...

Aoy

| os derechos humanos tradicionales consideran a la persona en lo individual como Unico y
absoluto sujeto de derechos. El reconocimiento de los derechos sociales rompid con esta Sy
tradicion y la actualizé al considerar como sujetos de derechos a personas colectivas, a
grupos humanos, en este caso a los sindicatos y ejidos (Constitucién mexicana de 1917).
El reconocimiento que se hace ahora a los pueblos indigenas como sujetos de derechos
reactualiza dicha tradicion al considerar sus caracteristicas culiurales y su situacion de
desigualdad.

Se definen a los pueblos indigenas como "aguellos que descienden de poblaciones que
habitaban en el territorio actual del pais al iniciarse la colonizacidon y que conservan sus
propias instituciones sociales, economicas, culturales y politicas, o parte de ellas

.- = .- El derecho matriz de un pueblo-es-su derecho a |a libre determinacion. La autonomia es a « ;i .y =:
los pueblos lo que la libertad es a los individuos: su razén de ser y estar sobre la Tierra. El 1
derecho a la libre determinacion de los pueblos y comunidades indigenas esta reconocido
por el Estade. Con esto se refuerzan las bases del Estado pluricuitural. Los pilares que lo
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sostienen estan reconocidos ¢on los siguientes derechos autondmicos: el derecho al
autogobierno, el derecho al derecho y el derecho al termitorio

Desde finales del siglo XIX hasta el presente, la poblacién chol ha generado una clara
ampliacion de sus fronteras anticulturales hacia el norte, ocupando y repoblando lo que
hasta hace algunas décadas eran asentamientos preminentemente zoques, los choles no
solo se dirigieron hacia tierras tabasquefias, sino que también encontraron en Campeche y
Yucatan un espacio para resolver las presiones que los convirtieron en migrantes internos.

L.a existencia chol en territorio tabasquefioc empezd a ser reconocida sobre todo a principios
de la década de los afios ochenta del siglo pasado. Anteriormente sélo se tenian vagas
referencias de los movimientos migratorios que los miembros de este grupo y del pueblo
tzotzil habian realizado hacia la serrania tabasquefia y a las tierras bajas, pero se carecia
de datos.

-~ Durante esos afios el Instituto Nacional Indigenista (INI}, el Instituto de Cultura de Tabasco
---.(ICT), la Subdireccion de Cultura Popular del DIF-Tabasco y el Museo de Cultura Popular
2=~ .- de Villahermosa, asi como algunas entidades gubernamentales estatales y municipales
~ - .- ..dedicadas a la promocion artesanal, entraron en contacto con comunidades de Tacotalpa,

- - Macuspana y Tenosique para alentar ciertas iniciativas de desarrollo social y productivo,

- —= - = conlo cual estos grupos salieron parcialmente de su silencio.

- -7 Algunos de los titulares que han estado al frente de esa instancia:

~~: Nombre Periodo
C. José Ledn 2013-2015
C. Bartolo Pérez Cruz 2016-2018
C. Mario Gonzalo Gutiérrez Pérez 2019-2021
C Leonardo Cruz Vazquez Oct 2021-Enero
2022

C. Alfonso Hemandez Lépez Actualmente
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" 4.- Estructura Organica Operativa
1.0 Direccion de Asuntos Indigenas
1.0.1 Director
1.0.2 Secretaria
1.0.3 Auxiliar
5. Organigrama B
Director de Asuntos
Indigenas
Secretaria

Auxiliar \\\:{

gl
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e TR TR, DESCRIPCf()N DE P_UESTOS Y FUNC!ONES

Datos Generales

Direccion de Asuntos Indigenas.

Director

Puestos directivos y de subdireccién responsables
de planear, organizar, dirigir y controlar las
actividades de una o varias especialidades de una
rama de la administracion pablica municipal.

Presidente Municipal

Coordinador, Secretaria, Auxiliar

A quien designe el Presidente Municipal

-~ _| Dirigir los procesos técnicos, administrativos e institucionales de una especialidad
. " | perteneciente a una rama de la Administracion Publica Municipal.

« Controlar la operacién del area de su especialidad, para la toma de decisiones
correspondientes.

e Dictaminar la funcionalidad de los procesos establecidos para la gestion de su
area de especialidad y proponer las medidas que contribuyan a su mejoramiento.

s Desarroliar y adecuar los métodos, sistemas y procedimientos propios de su area
de especialidad, para lograr la sistematizacidén y normalizacion operativa e
institucional.

+ Gestionar la provisién de los insumos, medios técnicos y recursos administrativos
gue respalden la operacién de los programas y procesos a su cargo.
: » Controlar y administrar los procesos y la gestidon programatica de conformidad con
~- = -+~ .Jas normas, procedimientos y demas disposiciones establecidas en el marco
normativo aplicable a su especialidad. :
e Dirigir bajo normas de especialidad la gestién programética de su area y procesos
internos.
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Ejecutar y controlar los programas especificos y presupuestos asignados para el
desarrollo de las funciones de la direccion y sus areas.

Programar, presupuestar y proponer las medidas técnicas y organizativas
necesarias para la gestion de la especialidad a su cargo, para efectos de que
sean consideradas sus necesidades en los anteproyectos de presupuesto
institucional.

Dirigir el disefio y desarroilo de soluciones metodoldgicas, tecnolégicas y
aplicativas que requieran la operacion de su respectiva rama de especialidad y de
los programas del area a su cargo.

Supervisar la gestiéon programatica, presupuestaria y de proyectos; prevision y
gestion de los requerimientos del desarrollo institucional del area a su cargo.

Controlar y evaluar la gestion programatica y presupuestal. -

Supervisar la administracion de los recursos organizacionales y técnicos de su
area.

- —Coordinar la administracion de los recursos humanos de su 'Direccion.

Coordmar y gestlonar Ias acttwdades productlvas y el desarrollo sustentable de
las -comunidades -indigenas, a través de programas federales y estatales que

‘contribuyan a“mejorar los lngresos econémicos de los pueblos indigenas del |

municipio.

-Fomentar el respeto y conocxmlento de la cultura zoque y chol en el munlmplo

Promover foros y reuniones en materia indigena de establecer vinculos con
diversos sectores de la sociedad que tengan participacion en fa materia.

Atender y/o resolver las iniciativas de leyes y proyectos productivos que le sean
entregados a la Direccion de Asuntos Indigenas.

Promover espacios de convivencia y recreacién, a través del deporte con la
participacién de habitantes locales y de la zona indigena, mediante la integracion
de equipos mixtos.

Instruir a su personal en la atencién a los distintos entes de fiscalizacién internos
o externos, por los requerimientos de informacién en los procesos de auditorias.

Coordinar las solventaciones emitidas per los distintos entes de fiscalizacion internos o
externos relacionados con la direccién a su cargo.

Coordinar, analizar y turnar las solicitudes de informacion que son requeridas ala |

direccién por la unidad de transparencia municipal.

- Supervisar la clasificacion de la informacién para cump]ir con lo establecido en la

Ley de Archivos del Estado de Tabasco.

Acompaniar al C. presidente municipal en audiencias, giras y en las actividades J

que asi lo requieran.
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" Especificacién del Puesto:

No Requerida

No requerida

Nota: De conformidad con lo establecido en el articulo 32 de
la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
establecen los requisitos para ser Director de Asuntos
Indigenas, debido a que este puesto no especifica un perfil
de la persona a ocupar el puesto, solo que sea un ciudadano
indigena vecino del municipio.

Dominio de su lengua Indigena

Datos Generales

Direccion de Asuntos Indigenas

Secretaria

conocimientos relacionados con una carrera
profesional técnica secretarial

Puesto cuyo desempefio implica la aplicacion de | .

Al Director de Asuntos Indigenas

No tiene personal a su cargo.

Quuien determine el Director de Asuntos Indigenas

Organizar el trabajo de asistencia secretarial en su area de adscripcion, para asegurar
su buen funcionamiento y resolver los requerimientos de logistica administrativa que
requieran los servicios propios del area.

.o = “TFranscribir. mecanograficamente la informacién generada por su jefe inmediato.

= - Organizar y controlar el archivo generado por su area de adscripcién y controlar
su actualizacion, resguardo y uso de informacién.

¢ Recibir, clasificar y organizar la distribucién de la correspondencia institucional o

documentos concernientes a su area.




29 DE JUNIO DE 2022 PERIODICO OFICIAL

179

1~ ~e -Atender-a las personas que acuden a la Direccion para diferentes tramites.

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA

DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS
Manual de Organizacién

» ~Organizar directorios de comunicacién institucional y coordinar la comunicacion
de asuntos oficiales del area.
Atender las llamadas teiefonicas de su area.
Controlar el registro de documentos emitidos relacionados con los asuntos a su
cargo.

Ejercer funciones secretariales en la Direccion de Administracion.

mo nivel de gestié
Recibir, revisar, controlar y capturar fa correspondencia oficiat.
e Redactar oficios dirigidos a las distintas dependencias administrativas
relacionadas con la Direccién.
» Registrar y verificar la agenda de actividades y compromisos del Director.
- = re - Recibir y entregar la correspondencia de las diferentes Dependencias internas o
externas relacionada con asuntos de la Direccion.

o Controlar la lista de asistencia del personal de la Direccion.
~ - = Operar el equipo de fotocopiado y escaneado de la documentacién del Director.

..o ~Desarrollar las demas funciones inherentes a su competencia y las que le sean
encomendadas por el Director.

Especificacién del Puesto:

Preferentemente carrera a nivel técnico de secretariado
concluida o estudios de bachillerato concluido, expedido por
institucion con reconocimiento oficial.

No se requiere experiencia.

Redaccion, mecanografia, organizacién y gestion de
archivos.

Accesibilidad en el trato, manejo de programas y paqueteria,
trabajo en equipo, capacidad para organizar y planificar el
trabajo.

Datos Generales

Direccion de Asuntos Indigenas




. e -Auxiliar en trabajos -secretariales de recepcion y mensajeria que le sean

- Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

equipo de oficina de facil operacion.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion.

Participar en la revisién de la informacién, clasificacién, obtencion de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacién a areas
proximas, atencion a lineas telefonicas, atencion a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcién.

Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

asignados.
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Auxiliar
Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el proceso
administrativo.
Al Director de Asuntos indigenas
No tiene personal a su cargo.
Quien determine el Director de Asuntos Indigenas
~| Realizar tareasy operaciones de respaldo al trabajo de gestién administrativa, vinculadas soEeom s
_a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos administrativos. -
e \Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y
canalizacion de los mismos. 7
5 5 e _-Realizar.las acciones.de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area
de adscripcion. '
- Participar ‘en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente Iav ﬁ\
magquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de cdmputo y algun otro tipo de =
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y procesos regulares de tramites administrativos

Participar como apoyo en las actividades de gestién administrativa, vinculadas arutinas
L

Funglr como enlace de transparencra y sollcnudes de acceso a la informacion
relacionadas con la Direccion de Asuntos Indigenas

Transparencia.
®

L]
[ ]
L

Controlar la documentacion del archivo del Director
Redactar oficios dirigidos a

i

Recabar informacién requerida por la Coordinacion de la Unidad de

relacionadas con la Direccion para sus tramites

Fungir como enlace de archivo

las d|st|r}tas dependencias administrativas
Atender a las personas que _acuden ala Direccbn para diferentes {ramites
Recibir y entregar-la correspondencia de las diferentes Dependencias internas o
- externas relacionada con asuntos de la Direccion de Administracion.
se le requiera.

--Proporcicnar apoyo a la Direccidn de Asuntos fndlgenas en aquellos asuntos que
encomendadas por el Director.

- Desarrollar las demas funciones inherentes a su competenma y las que le sean

Especificacion del Puesto

o secundaria concluidos, expedados por institucién con
reconocimiento oficial.

:Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato

No se requiere experiencia

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y

de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion

de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los tramites que se realizan en el area de adscripcion

o~

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

£

Admlmstratlvo
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Edificio del Ayuntamiento Plaza

Benito Juarez No.4, Col. Centro,
Tacotalpa

8.- Autorizaciones de la Actualizacién

324-01-27, 324-00-
80, 324-00-61,

324-01-81

" Teléfonos 932y

CONTROL DE ACTUALIZACION

Quiab Cahuich

Javier Balcazar

--|.Generales | -Elaboro Reviso Autorizé -
g - C. Alfonso ; : Lic. Juan Carlosz
g Nombre Hernan dez Lopez Lcp. Guadalupe Lic. Rodolfo

Garcia Narvaez

c R Director de Contraloria Dzecttir - Director de
argo Asuntos Indigenas Municipal LIPS Administracién
Juridico
Firma
Fecha
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9.- Glosario de Términos

“A”

Ayuntamiento: El AyUntamiento Constitucional del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

i&B”

BIENESTAR: Secretaria de Bienestar (Antes Secretaria de Desarrollo Social), contlene
== . informacién de los beneficiarios de los programas de desarrollo social. S

H
3]

I‘C’J

.~ Z..- Cultura Indigena: Es aquel-que pertenece a un pueblo originario de una regién o territorio = -
~=- ~zdonde su -familia, ‘cultura y .vivencia son nativas del lugar donde nacieron y han sido
transmitidas por varias generaciones, por ejemplo: La pesca de la sardina (Semana santa);
en la Villa de Tapijulapa, la cueva de San Felipe, en el Poblado Puxcatan; el lavado de ropa

de la iglesia catdlica en el Poblado Xicoténcatl; el santo sepulcro en el poblado Oxolotan.

“E”

-Estructura Organica: Es una descripcidn ordenada de los pnnczpales cargos y/o umdades 7
organicas de la dependencia en funcién de sus relaciones de jerarquia. ) -

“F” )

Funciones: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los

objetivos de la institucidn, de cuyo ejercicio es responsable un érgano administrativo. Q\(‘i{{ !
L
“IJ! {
INPI: Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas {
~
“M” e u %“i

© - .- Manual- de- Organizacién: Documento oficial que contiene de forma ordenada y
- sistematica, la informacion y/o las instrucciones sobre la estructura organica, marco
juridico-administrativo, atribuciones, historia, objetivo y funcicnes de una organizacion ‘
que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del frabajo. \
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Mision: Es la razon de ser de la institucion, la cual explica y justifica su existencia. Es una
declaracion de alto nivel que describe su proposito fundamental.

Municipio: El Municipio constituye la unidad basica de organizacién para e! desarrollo
politico, econdmico, social y cultural en el Estado, en términos de lo establecido en la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Constitucién Politica del
Estado Libre y Scberano de Tabasco; asi como la demas legislacion aplicable.

RGP!!

.. == ..~ Perfil de Puestos::Es la-descripcion que se utiliza cuando los componentes de la estructura
—=" - en unidad organica corresponden-a puestos especificos que se integran por un conjunto de
-+=. -~ actividades y requerimientos necesarios para llevarlos a cabo.

Puesto:

== Conjunto ~de-deberes.y responsabilidades a ejecutar por una persona que posee
determinados requisitos, a cambio de una remuneracién. B L Pl

SEDAFOP: Secretaria de Desarrollo Agropecuario Forestal y Pesca.
LAV 7 w0

.Vision: Representa el escenario altamente deseado por la dependencia o entidad que se
quisiera alcanzar en un periodo a largo plazo.
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TRANSITORIOS

Articulo Primero. - El presente Manual de Organizacién de la Direccion de
Asuntos Indigenas del Ayuntamiento de Tacotalpa, entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Periodico Oficial del Estado de Tabasco.

Articulo Segundo. - Se derogan todas aquellas disposiciones que se opongan o
contravengan el presente Manual de Organizacion

Articulo Tercero. — En los Casos no. previstos en el Presente Manual de
Qrganizacion él Director de Asuntos Indigenas resolvera lo cenducente; previa
autorizacion del Cabildo.

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala de Cabildo de
la residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento Municipal, el dia veintidos del
mes de abril del aiio dos mil veintidds.

/
LIC. RICKI ANTONIO ARCOS PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

,'jl’

GRIEGA CANO

siNDIcO DA REGIDORA

LIC. NATALIA GUAD PESILVAN MENDEZ ~MTRA. MIRIARY

LIC. OBEP-’(‘.ABRERA TORRANO LIC. JEANETTE NARVAEZ HERNANDEZ
/" REGIDOR REGIDORA
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- Con fundamentoé en lo dispuesto por los articulos 29 fraccion Ill; 47, 52; 53 fraccion M,
65 fraccion ll, 78 fraccién VIl y 97 fraccion VI de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, promulgo el presente Manual de Organizacion de la Direccién de
Asuntos Indigenas, para su debida publicacién y observancia en el Municipio de
Tacotalpa, Tabasco; a los veintidés dias del mes de abril del afio dos mil veintidés.

LIC. RICK]I ANTONIO ARCOS
PRESIDENTE MUNICIPAL
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1.- Introduccion

Con fundamento en los articulos 115 fraccion 1l de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 65 Fraccion | de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberanc de
Tabasco, 47, 52, 70, 73 fraccion XIV, 74, 81 fraccion XVI , 86 fraccién V, de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco y 42 del Bando de Policia y Gobierno vigente del
municipio de Tacotalpa Tabasco, se expide el presente Manual de Organizacién de la
Direccion de Atencidn a las Mujeres del Ayuntamiento de Tacotalpa, el cual contiene
informacion referente a su estructura, lineas de mando y comunicacion, asi como el
funcionamiento de este érganc administrativo que forma parte de la Administracién Publica
Municipal.

- El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Atencién a fas Mujeres, del Ayuntam?entoj
del municipio de Tacotalpa, Tabasco; tiene como propésito dar a conocer las funciones, lineas de
mando, de comunicacién y la estructura de la Administracién de dicha entidad publica municipal.

Para la consecucién de sus fines, la administracién plblica municipal implementa mejoras en su- -
organizacion, establece mejoras en sus sistemas de trabajo y procedimientos de atencién al pablico
congruente con las circunstancias del entorno social y del presupuesto municipal.

Incluye las normas legales y afribuciones que se han ido estableciendo en el transcurso de la
Administracién Municipal y su relacién con las funciones y la forma en la que la Direccion de

Atencion a las Mujeres se encuentra organizada. % SANZERES ET

Dada su condicion de marco de referencia, que guia el desempeno del personal en materia
administrativa, este manual debera ser actualizado anualmente, o en el momento en que
se presente algtin cambio o modificacion en su estructura organica y/o funcional al interior ~
de esta direccion siendo responsabilidad de la misma, aportar la informacion para este fin.

{

{
“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para _@
el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género”

Directora de At ncion a las Mugeres

DIRECCION DE_

ATENCION A LAS N UJERES\
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~2..Marco Institucional

2.1. Misién

Contribuir como direccién en el enfoque de entidad de género donde las mujeres de
Tacotalpa logren ejercer sus derechos y que se les permita disfrutar de una vida digna,
plena y participativa.

2.2. Vision

Ser una direccién que resalie en su mayor preocupacién de prevenir y garantizar la
‘proteccion y ejercicio pleno de los derechos de las mujeres con la finalidad de eliminar toda
clase de discriminacion, a través de acciones que promuevan estilos de vida saludable-- - "=~ =~ -~ -

2.3. Principios y Valores Institucionales B

Principios constitucionales que todo servidor publico debe observar en el
desempefio de su empleo, cargo, comisién o funcion.

- Legalidad. = Los servidores publicos hacen solo aquello que las normas expresamentele =~ =~
-confieren 'y en todo momento someten su actuaciéon a las facultades que las leyes
reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comision por
lo que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, :
facultades y atribuciones. x-
Honradez. - Los servidores ptblicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo
o comisién para obtener o pretender algun beneficio, provecho o ventaja personal a favor
de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o ffb
regalos de cualquier persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello e
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto
sentido de austeridad y vocacion de servicio.
Lealtad. — Los servidores publicos corresponden a la confianza que el municipio les ha N |
conferido; tienen una vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen ¢l interés N ]
superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ;
ajenos al interés general y bienestar de la poblacién.
Imparcialidad. — Los servidores publicos dan a los ciudadanos y a Ia poblacién en general
el mismo trato, no conceden privilegios o preferencia a organizaciones o personas, ni
permiten que influencias, intereses o perjuicios indebidos afecte su compromiso para tomar

- decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

" Eficiencia. — Los servidores publicos actlan conforme a una cultura de servicio orientada
al logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones
a fin de alcanzar las metas institucionales segtin sus responsabilidades y mediante el uso .
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""" responsable 'y claro de los” récursos publicos, eliminando  cualquier ostentacion y =
discrecionalidad indebida en su aplicacion.

Valores que todo servidor piblico debe anteponer en el desemperio de su empleo,
cargo, comisién o funcioén.

Interés publico. - Los servidores publicos actiian buscando en todo momento la méxima atencidn
de las necesidades y demandas de la sociedad por encima. de intereses y beneficios particulares,
ajenos a la satisfaccion colectiva.

Respeto. - Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacién, y otorgan un trato
digno y cordial a las personas en general y a sus comparieros de trabajo, superiores y subordinados,
considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicacién arménica
de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

Respeto a los derechos humanos. - Lcs servidores pUblicos respetan los derechos humanos, y en
el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad

--con los principios de: universalidad que establece que los derechos humanos corresponden atoda = - - -
-persona por. el simple hecho de serlo; de interdependencia que implica que los derechos humanos
-se encuentran vinculados - intimamente entre si; de indivisibilidad que refiere que los derechos
humanos conforman una totalidad de tal forma que son complementarios e inseparables, y de

- .. progresividad que prevé que los derechos humanos estan en constante evolucién y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion .

=lgualdad y no discriminacién. - Los servidores publicos prestan sus serv:cnos a todas las personas
sin distincion, exclusidn, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o social, el color de piel,
la cuitura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econémica, de salud

- 0 juridica, la religién, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el

=+ == .-embarazo, la.lengua, :las_opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el . L

o+ ~estado civil, ‘la situacién -familiar, ‘las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes' B THE

penales o en cualquner otro motivo. = e
Equidad de género. - Los servidores publicos, en el ambito de sus competenmas y atrlbucmnes
garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones. posibilidades y
oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los
empleos, cargos y comisiones gubernamentales. e
Entorno cultural y ecoldgico. - Los servidores plblicos en el desarrollo que sus actividades evitan X
la afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta; asumen :
una férrea voluntad de respeto, defensa y presarvacién de la cultura y del medio ambiente, y en el ﬁ
ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la proteccién y
conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones
futuras.
Integridad. - Los servidores publicos actian siempre de manera congruente con los principios que
se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision o funcién, convencidos. en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al
interés publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las que se
vincule u observen su actuar.

- Cooperacién. - Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para
alcanzar los objetivos comunes previstos en el plan municipar de desarrollo y programas estatales y
Tfederaies, generande asi una plena vocacion de servicio piblico en beneficio de la colectmdad y
confianza de los ciudadanos en sus direcciones.

Liderazgo. - Los servidores plblicos son guia, ejemplo y promotores del cadigo de ética; fomentan
y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la constitucién y la ley les impone, asi |
como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a la administracién pablica. l

v
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" Transparencia. - Los servidores plblicos en ‘el gjercicio de sus funciones protegen los datos

personales que estén bajo su custodia;: privilegian el principic de maxima publicidad de la
informacion publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la
documentacion que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su
competencia, difunden de manera proactiva informacion municipal, como un elemento gue genera
valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto. .

Competencia. - Mantenerse capacitado segun las necesidades actuales.

Prudencia. - Actuar con templanza, cautela, moderacién, sensatez, buen juicic y criterio
conservador,

2.4.- Objetivos

2. 4.1 Objetivo General:

- Promover y.difundir los derechos de las mujeres en forma piena con acciones que
promuevan la equidad de género, ademas de brindar servicio de atencion mtegral

-atraviesan por una problematica que afecta su calidad de vida.

2.4.2 Objetivos Especificos:

las futuras y que ellas mismas logren atender a sus propias necesidades,
Sensibilizar a las mujeres de todas las edades del municipic de Tacotalpa sobre el
cuidado de su salud emocional, integridad fisica, psicosocial y la corresponsabilidad
en el ejercicio de sus derechos y medioc ambiente a través de talleres.

Proteger, promover y difundir el respeto de los derechos humanos de las mujeres y
de las nifas.

Disefiar y evaluar politicas plblicas con perspectiva de género que permitan la
igualdad entre mujeres y hombres.

Promover mecanismos de participacion de las mujeres en la vida econdmica,
politica, social y cultural.

Ejecutar e impulsar acciones legales para asegurar la equidad de género y la no
discriminacion.

Canalizar a las mujeres a instancias correspondientes para la elaboraciéon de sus
proyectos productivos.

‘Lograr en las mujeres de todas las edades del municipio de Tacotalpa, una
i transformacién integral y un desarrolio humano sostenible que facilite satisfacer las
~ - necesidades. de las generaciones presentes, sin comprometer las posnbllldades de

- -. -asesoria juridica, apoyo psicolégicc y acompafiamiento emocional a mujeres que _

LY

3

R A
"

\
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Las acciones de la direccion de atencion a las mujeres del ayuntamiento de Tacotalpa, se
enfocan principalmente a la atencion y proteccion de las mujeres, razén por la que en su
marco de actuacion se distinguen los siguientes ordenamientos:

Disposiciones Internacionales

Conferencia Mundial sobre la Mujer: México, 1975
Conferencia Mundial sobre la Mujer: Copenhague, 1980:
Conferencia Mundial sobre la Mujer: Nairobi, 1985
_-» - Conferencia Mundial Sobre La Mujer: Plataforma de accién de Beijing, 1995.
% “Convencidn sobre la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacién contrala - = <. -
Mujer, CEDAW, 1981. o STl
‘e . Convencion Interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra ===~
la mujer "Convencién de Belém Do Para”, 1994. '
e | 0s compromisos del Milenio

Disposiciones federales

¢ Constitucion politica de los estados unidos mexicanos D. O. F. 05-11-1917 y sus
reformas. :

Ley de coordinacion fiscal.

Ley del instituto nacional de las mujeres.

Ley federal del trabajo. g

ey general de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia.

Ley general para la igualdad entre mujeres y hombres.

Leyes generales de responsabilidades administrativas.

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de

Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos

e Coddigo Nacional de Procedimientos Penales

Disposiciones estatales

e Constitucion politica del estado libre y soberano de tabasco P:O 5-1919 y sus |

. Ley de los Derechos de Nifias Nifios y Adolescentes del Estado de Tabasco

. Ley para la igualdad entre mujeres y hombres del estado de tabasco.

- Ley de los trabajadores al servicio del estado de tabasco. '
Ley de presupuesto y responsabilidad hacendaria del estado de tabasco y sus i\ ,{

reformas.
Ley estatal de acceso a las mujeres a una vida libre de violencia, (Tabasco). ﬁ\

municipics.
Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del estado de tabasco. ’[
* Ley del instituto de seguridad social del estado de tabasco.
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"o “Ley estatal de presupuesto, contabilidad y gasto publico T
Ley organica del poder ejecutivo del estado de tabasco.

* Ley que establece los procedimientos de entrega y recepcion en los poderes
publicos, los ayuntamientos y los érganos constitucionales autonomos del estado
de tabasco.

e ley de Archivos Plblicos del Estado de Tabasco

e |Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

Cddigos

Cadigo civil para el estado de Tabasco.

Cadigo de procedimientos civiles para el estado de Tabasco. . S
Cédigo penal para el estado de Tabasco. o e o e
~Codigo de procedimientos penales para el estado de Tabasco. : w
Derechos humanos [ S
-~ Cédigo de Etica de la Administracion Publica de!l Municipio de Tacotalpa, Tabasco S =
Derecho de los nifios, nifas, adolescentes y jovenes del estado de tabasco

i
i
o-ciua-

Reglamentos Federales

~ e Reglamento de la Ley-General de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de '
Violencia

= _"Reglamento para el Funcmnamlento del Slstema Nacional para Prevenir, Atender, -
Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres

Reglamentos municipales j>

e Bando de policia y gobierno.
e Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Municipio
de Tacotalpa

2.6.- Atribuciones y Facultades

Articulo 94 bis. Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco A la Direccién de
. Atencién a la Mujer corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

-k .. . .Elaborar los diagndsticos municipales con respecto a la equidad de género;
1= _Promover la perspectiva de género mediante la participacion de las mujeres en -
"~ 'la toma de decisiones respecto del disefio de los Planes y los Programas de !
Gobierno Municipal; ‘

i Presentar a la Direccion de Programacion, propuesta de acciones a favor de las |
mujeres en las que se contemplen necesidades basicas en materia de trabajo,
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' salud educaaon cultura y todas aquef!as en las cuales la muler debe de tener I

una participacién efectiva, para que se contempEe en el programa operativo

anual del Municipio;

Promover la celebracidon de Convenios con perspectiva de género entre el

Ayuntamiento y otras autoridades de las Dependencias de Gobierno Estatal,

Federal, asi como organizaciones, asi comec organizaciones no

Gubernamentales;

Impulsar acciones para difundir la equidad entre géneros y el respeto a los

derechos de las Mujeres;

Fomentar el empleo y la aplicacion de programas para la obtencion de créditos

que permitan a las mujeres contar con recursos para incorporarse a la actividad

productiva del Municipio;

Coordinar, fomentar y dirigir programas de psicologia, de acompafiamiento y

fortalecimiento emocional para las mujeres;

- -Atender y asesorara las mujeres en los casos de maltrato violencia intrafamiliar
*'y -discriminacién, dandole el segunmlento correspondiente; -

Elaborar programas para la prevencion y erradicacion de la VIolenCIa familiare -

intrafamiliar.

Las demas que le atribuyen expresamente las Leyes, Reglamentos y las que Ie '

“encomienden directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

Disposiciones Complementarias;

= Articulo 97.- A las coordinaciones, direcciones de drea y demas unidades administrativas = ...

- “creadas por el Ayuntamiento, independientemente de las facultades especificas que seles - .

_.asignen, les-compete el ejercicio de las faculfades y obligaciones genéricas siguientes:

VI,
VL.

VIl

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
labores encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;

Auxiliar al Cabildo o al presidente municipal en la esfera de su competencia y en el
ejercicio de sus atribuciones;

Acordar con el presidente municipal la resolucién de los asuntos cuya tramitacién
se encuenire dentro de su competencia;

Emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el
Secretario del Ayuntamiento;

Proponer a su superior jerarquico el ingreso, las promociones, las licencias y las
remociones del personal a su cargo;

Elaborar de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas
competentes del Ayuntamiento, proyectos para crear, reorganizar o modificar la
estructura administrativa de la unidad a su cargo;

Formular de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas

. .competentes, los proyectos de programas y de presupuestos relativos a la unidad a

- Coordinar sus actividades con las de las demas unidades administrativas, cuando

su cargo;

asi se requiera para el mejor funcionamiento;
Expedir certificaciones de los documentos existentes en la unidad administrativa a
su cargo, en los casos permitidos por la ley;
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X. ~ Recibir en acuerdo a los servidores publicos de las unidades administrativas que se
encuentren bajo su cargo;

Xl. Informar al Presidente Municipal de las actividades desarrolladas por la unidad a su
cargo;
Xill.  Previo acuerdo y autorizacidn del Presidente Municipal, proporcionar la informacion,

datos, cooperacién o asesoria técnica que les sea requerida por otras dependencias
y entidades de la administracién pablica municipal, estatal y federal; y
Xill.  Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran.

3.- Antecedentes

La direccion de atencion a la mujer del ayuntamiento de Tacotalpa surge por el interes de -
-~-contar-con-area- encargada yresponsable de las necesidades de manera integral de las serm e
mujeres del municipio de Tacotalpa. ,

-~ = Con fecha .de 03.de Diciembre del afio 2003, se publica en el penodlco oficial del estado, la st
" ley organica de los municipios a través del decreto 246, la cual contiene las modificaciones i
: propuestas por la guincuagésima séptima legislatura del honorable congreso del estado
- libre y soberano de tabasco,; conforme a las facultades que confiere el articulo 36 fraccion
o= XV XXVily XXXIX de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco;
- para expedir reforma; adicionar; derogar y abrogar leyes y decretos para la mejor
administracion del Estado.

-.Con fecha 13.de febrero del afio 2006 mediante publicaciones contenidas en el periddico- ... .. .22 .2

-~ oficial del Estado nimero 6706 se reforma la citada ley, adicionandole el capitulo XV-bis, = = .« -
‘mediante ‘el :cual se -crea la Direcciéon de Atencidén a las Mujeres, estableciéndoselos: ==~ .
-.asuntos de su competencia, sugiriendo asi las necesidades de crear un manual general de
organizacién, que permita establecer la estructura interna y las funciones que deban
desarrollar.

Con el presente documento Se abroga el Manual General de Organizacién de Atencién a
la Mujer Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Tacotalpa, Tabasco, publicado en
el Periddico Oficial del Estado de Tabasco de fecha 29 de mayo de 2010, Epoca 62, asf
como todas aquellos acuerdos o disposiciones administrativas de observancia general que : |

se opongan al presente Manual de Organizacion. *\W

El ayuntamiento congruente con este compromise social, ratifica la existencia de la
instancia dedicada a la atencién a las mujeres en el municipio.

De manera ilustrativa enumeramos algunos de las titulares que han estado al frente de esta
direccion en diferentes periodos a como lo describimos a continuacion;

-Z=% _ __ NOMBRE PERIODO
Contadora Leticia Méndez Torrez 2006-2009
Profa. Moraima Narvaez Osorio 2010-2012
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- Lig; Sonia Hefnardez Toffez = " S T2013-20156

Lic. Leida Magali Pérez Cruz 20186-2018
Lic. Miguelina Rodriguez Hernandez 2018-2021
Lic. Maritza del Carmen Ascencio Alcocer Actual

4.- Estructura Organica Operativa

1.0 DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES
1.0.1 Director “f
1.1 AREA JURIDICA | e e
1.1.1 Auxiliar Juridico S 53
12 AREA PSICOLOGICA »
1.2.1 Vacante ' g v -
1.3 AREA ADMINISTRATIVA - sy 4
| .1.3.1 Auxiliar General o ern
1.3.1.1 Capturista ’ R
1.3.1.2 Auxiliar _f;)
1.3.1.3 Chofer
1.3.1.4 Ayudante \W
1315 Pintor o
1.3.16 Ordenanza ;
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Direccidén de
Atencion a las
Mujeres
k] o
e Area =
Area Juridica Psicoldgica
-~ Vacante
Area
Administrativa
f T 3 L
Auxiliar Capturista Ayudante Pintora Chofer Ordenanza

[EOS——
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Direccion de Atencidn a las Mujeres

Directora

Puestos directivos y de subdireccion responsables de
planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de una
o varias especialidades de una rama de la administracion
publica municipal.

Presidente Municipal

Juridico, psicologica, auxiliares, capturistas, ayudante,
pintora, chofer, ordenanza

A quien designe el Director

-Dirigir los procesos técnicos, administrativos e institucionales de” una especralldad
perieneciente a una rama de la Administracién Pubhca Munmipal

e Controlar la operacion del area de su especialidad, para la toma de decisiones
correspondientes.

¢ Dictaminar la funcionalidad de los procesos establecidos para la gestién de su
area de especialidad y proponer las medidas que contribuyan a su mejoramiento.

e Desarrollar y adecuar los métodos, sistemas y procedimientos propios de su area
de especialidad, para lograr la sistematizacion y normalizacion operativa e
institucional.

e Gestionar la provisién de los insumos, medios técnicos y recursos administrativos
que respalden la operacion de los programas y procesos a su cargo.

¢ Controlar y administrar los procesos y la gestion programatica de conformidad con
las normas, procedimientos y demas disposiciones establecidas en el marco
normative aplicable a su especialidad.

« Dirigir bajo normas de especialidad la gestion programatica de su area y procesos
internos.

« Ejecutar y controlar los programas especificos y presupuestos asignados para el

desarrollo de las funciones de la direccién y sus areas.
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e Dirigir el disefio y desarrollo de soluciones metodolégicas, tecnologicas y
aplicativas que requieran la operacién de su respectiva rama de especialidad y
delos programas del érea a su cargo.

e Supervisar la gestién programatica, presupuestaria y de proyectos; previsién y
gestion de los requerimientos del desarrollo institucional del area a su cargo.

* (Controlar y evaluar la gestion programatica y presupuestal.

« Coordinar la administracion de los recursos humanos de su Direccidn

Proporcionar atencién a las necesidades que plantean las mujeres, del municipio
mediante la coordinacion de diferentes areas que integran la Direccidn de Atencion a las
muleres

o . ._Super\nsar la atencwn al pUb|ICO en general que se Ees da a las usuarias que lo
salicitan.

; transversalidad y equidad de género, asi como en la prevencion y atencion de la
= | .. .. . problematica psicosoccial, juridica, econdmica y de participac_ién ciudadana de las.
mujeres

i e _Coordinar de-manera mterlnstltuclonal programas, acciones y proyectos que | . ...

contribuyan a la prevencion y erradicacion de la violencia, a la defensa de los
- _derechos fundamentales, asi como al empoderamiento psicosocial, econdémico y
-:-.de participacion ciudadana de las mujeres de Tacotalpa

la construccién de una sociedad igualitaria y la eliminacién de la discriminacion

e Verificar que las acciones que se lleven a cabo en el Municipio sean realizadas
bajo principios de transversalidad y equidad de género, sin discriminacién alguna,
y que favorezcan el ejercicio de los derechos y la igualdad real de oportunidades
en el acceso a las politicas publicas municipales de las mujeres y nifas.

¢ Proponer y ejecutar programas de participacion social en la mujer, con el apoyo

-de las demas dependencias que integran el ayuntamiento de Tacotalpa
Tabasco.

» Instrumentar y dirigir mecanismos de difusién sobre los servicios integrales que
presta esta Direccién.

e Vigilar el adecuado desarrollo y funcionamiento de las areas que integran ia
Direccidn y convocar y dirigir las reuniones con el personal a su cargo, para
supervisar y evaluar los avances y cumplimiento de metas de los programas de
trabajo.

‘e ~Gestionar ante los tres “niveles de Gobierno Municipal, Estatal y Federal los

 recursos materiales y econdmicos necesarios para financiar los proyectos
productivos.

« Coordinar, s;stematlzar v elaborar el informe anual de la DlreCC|on para su
presentacion, de acuerdo a los formatos que se establezcan.

« Supervisar los avances de los programas de trabajo conforme a objetivos y
estrategias planteadas al comienzo del mismo.

~» - Proponer el disefio y aplicacion de peliticas publicas mumc:tpales en materiade |-

- . Promover la cultura de equidad de género y contribuir a mejnjrar la calidad de vida |- - - - .
~= de las mujeres en el-Municipio, por medio del respeto a sus derechos humanos, | = . .
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especializadas en materiales con perspectiva de género y propuestas
metodolégicas para el disefio de planes de accian.

Organizar eventos enfocados a las mujeres, que cumplan con los objetivos de la
direccion. Dirigir las reuniones de trabajo con todo el personal a su cargo.
Proponer iniciativas al honorable cabildo y al presidente municipal en beneficio de
las mujeres del municipio.

Asignar actividades a las areas de la direccién para el cumplimiento de los
objetivos

Proponer conjuntamente con las areas planes y programas en beneficio de la
sociedad

Implementar programas y acciones para erradicar |a violencia hacia las mujeres.
Acompaniar al C. presidente municipal en audiencias, glras y en las actividades
que asi lo requieran.

Instrumentar gestiones ante las dependencias estatales y federales para Ia
obtencién de recursos para apoyar a las mujeres.

Verificar el -envio de'la documentacién requerida por parte de la direccién de
-administracion, cotizaciones contratos, para el funcionamiento de esta direccién. | ) ,
Establecer cursos de capacitacién para todo el personal de la direccion paraestar { ... o

actualizado en los temas de interés.

-Participar en didlogos constantes con el instituto estatal de las mujeres.

Instruir a su personal en la atencién a los distintos entes de fiscalizacion internos
0 externos, por los requerimientos de informacién en los procesos de auditorias.

direccién por la unidad de transparencia municipal.

Supervisar la clasificacion de la informacién para cumplir con lo establecido en la
Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

Las demas que le asigne el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente tener titulo o experiencia probada relacionada
con el desarrollo de las funciones del puesto.

1 afio de experiencia

Conocimiento basico en el manejo de equipo de computo, asi

Municipal de su competencia, en materia de: Planeacion,
programacién, presupuesto, administraciéon, finanzas vy
economia.

“#~-Coordinar Jlas solventaciones emitidas por los distintos entes de ﬂscaluzacnon R
<. ‘internos o externos relacionados con la direccién a su cargo
~Coordinar, analizar y turnar las solicitudes de informacion que son requeridas a la

como la rama de la especialidad de la Administracién Puablica |

=

“Revisar, analizar y sistematizar los resultados emitidos por las entidades | ~~ =~
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Liderazgo, direccion de personal y frabajo en equipo, capacidad
de trabajo bajo presidn, capacidad de analisis y prospectiva para
la toma de decisiones directivas y resolucion de problemas,
facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
| programas y pagqueteria; asi como organizacion y relaciones
publicas.

Area Juridica

Auxiliar Juridico ) L g v sk

Puestos cuyo desempefio implica la aplicacién de A e 8
‘conocimientos especificos relacionados con una profesiéon..| —--——- - -

. Directora de Atencién a las Mujeres

Sin personal a su cargo ) T TR

A quien designe la Directora

Proporcionar asesorfa juridica conforme a las disposiciones legales vigentes. \
« Atender y vigilar el seguimiento a las denuncias presentadas ante la fiscalia N
general del Estado sobre delitos cometidos en contra del Ayuntamiento. \{\\'{ﬂ
o \Verificar en los juzgados el estado procesal que guardan los asuntos en los que :
sea parte el Ayuntamiento.
¢ Realizar los tramites y gestiones ante las diversas instancias juridicas sobre los
asuntos competencia del Ayuntamiento.
e Participar en el analisis de leyes, reglamentos, contratos, convenios y demas
ordenamientos juridicos. g
e Proponer alternativas a fin de solucionar os problemas juridicos que le competen. | - -
- » Revisar y actualizar normas, politicas, lineamientos y procedimientos legales. \}
\
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Brindar asesoria juridica en siflaciones de riesgo, desamparo,
igual forma a quienes requieren de pensiones alimenticias, cualquier acto que dafie la
estabilidad psicolégica, como celotipia, insultos, humillaciones, marginacion,
indiferencias, entre otros que lleve a la victima a la depresion, aislamiento, baja
autoestlma mcluso al suicidio.

bandono, maltrato, de |~

. Propormonar atencién y onentacron legal asi como el acompafiamiento juridico
personalizado y gratuito, desde el inicio del proceso hasta la emisién de la
sentencia, a las usuarias gue se encuentren en situacion de viclencia, canalizando
hacia las instituciones correspondientes los casos que asi lo ameriten;

Realizar gestiones legales ante las autoridades judiciales y administrativas, para
la resolucién de los problemas y practicas que van en contra de la perspectiva de
equidad de género;

:Prestar asesoria sobre.las cuestiones legales y la tramztacmn del asunte legal que
solicita el usuario.

juicio correspondiente

Apoyar en la asistencia juridica en cada una de las etapas procesales de los

juicios en primera instancia .

:|-.s.e. Atender,-. escuchar, .erientar, .informar, asesorar ylo canalizar a las

- =personasdependiendo de la problematica, para llegar a una posible solucién.
Tramitar ante la direccion capacitacién constante en temas de género, derechos
humanos y violencia, para convertirse a su vez en facilitadoras/es con grupos de
-~ mujeres y-hombres del municipio, villa, poblados, rancherias y comunidades.
‘Consolidar- una -cultura de respeto a los derechos humanos del freno a 1a
--violencia en el municipio y por el estimulo a la denuncia de hechos que pueden
ser considerados como delictivos.
Proporcionar atencién, asesoria juridica, representacmn Iega] personahzada a
lasmujeres que asi lo soliciten.
Acompafiamiento personalizado ante las diferentes autoridades o dependencias.
Participar junio a la directora en los diferentes eventos gue requieran su
presencia.
Proponer alternativas para prevenir y erradicar la violencia contra las mujeres.
Elaborar reportes de manera mensual para informar a la directora.
Proporcionar toda informacién requerida por los diferentes entes de fiscalizacién
internos o externos, por las auditorias practicadas, asi como por transparencia
municipal.
Proporcionar toda la informacién necesaria para su clasificacién de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

o Realizar -las .actividades que marca la propia Iey, asl como las que le

encomiendela Directora.

'
|
"

~Representar juridicamenie a los usuarios ante el Juzgado en que se tramita su

Especificacién del Puesto:




29 DE JUNIO DE 2022 PERIODICO OFICIAL 204

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
- DIRECCION DE ATENCION A LLAS MUJERES

A Manual de Organizacién :

Preferentemente titulo y cedula profesional de Ia licenciatura
en derecho expedida por institucién con reccnocimiento
oficial o carta de pasante ¢ 100% de créditos de una carrera
a nivel licenciatura en derecho.

1 afio de experiencia

Administracién Pdblica Municipal relacionada con el
desarrollo de las funciones del puesio, especificamente
derecho familiar y penal, perspectiva de género y violencia
de genero.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para ST B
organizar y planificar el trabajo. : :

Area Psicolégica

Auxiliar Psicdlogo

Puesto de coordinacidn de - unidad departamental | -
Tesponsable de organizar, integrar, programar e informar |+ -:
sobre las actividades encomendadas y sus resultados.

Directora de Atencidn a las Mujeres

Sin Personal a su cargo

A quien designe la Directora

- Contribuir en la-asistencia y asesoria Psicologica a las personas de las distintas
- - | -comunidades, rancherias, pobiados, villas que [o requieran en el mumc;plo de Tacotalpa
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'|nformac10n consejena y tratamlento de los mismos y sus familiares (pareja e hijos).

il e j Proporc;onar acompanamlento emoc&onal en procesos legales

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
S DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES

e Promovery participar en las acciones de sensibilizacion sobre erradicacion de la violencia
y equidad de género en las diversas localidades de Tacotalpa, a través de
talleres,foros, piaticas y conferencias, entre otras;

e Brindar atenciéon y asesoria psicologica personalizada y gratuita a las y los
usuarios gue soliciten dicho servicio, favoreciendo el respeto a los derechos
fundamentales, la equidad de género y el mejoramiento de las relaciones
personales y familiares, canalizando los casos que asi lo ameriten a las instancias
especializadas que corresponda;

e Proponer a la direccion capacitacién constante en temas de género, derechos
humanos y violencia, promoviendo el reconocimiento pleno hacia las mujeres,
para convertirse a su vez en facilitadoras/es, (multiplicadoras/es) con grupos de
mujeres y hombres del municipio, delegaciones y comunidades.

|-Atender a los-pacientes identificados en la consulta externa o;’ derivados de otras
- instancias’ con. diagnésticos de. violencia familiar, para llevar a cabo actividades de

-« Evaluar ‘reuniones ~de- planeacion, seguimiento y resolucién de los casos
psicologicos que se tengan.

s Prestar el servicio de atencién, acompafiamiento, orientacion y apoyo moral, para
- -la.contencion.de la crisis en la que llegan. Valorando si es 0 no necesario iniciar
=~ un-proceso terapéutico con el usuario. Buscando la erradlcamon de sentimientos

de culpa, miedo, inseguridad y frustracién.

e - Atender y brindar el apoyo, asesoria, acompanamlento e inicio de proceso

terapéutico, que llegan a solicitar los usuarios a la direccién.

* Asesorar a los usuarios en cuanto al servicio psicolégico que ofrece la direccién,

con respecto a tiempos, objetivos y metas.

* Apoyar en la oficina en todo evento o trabajo a parte del area psicolégica

e Atender, escuchar, orientar, informar, asesorar y/o canalizar a las personas

dependiendo de la problematica, para llegar a una posible solucién.

* Informar siempre con fundamentos certeros para evitar falsas expectativas.

¢ Mantener siempre la objetividad, al emitir juicios de valor y enjuiciamientos

anteuna problematica planteada o un tema abordado.

e Brindar acompafiamientc en casos dificilesy procurar una dinamica

detrabajo en equipo, ya que en la mayoria de las ocasiones un mismo

» Apoyar psicoldgicamente a las mujeres que lo solicitan.

.» . Proporcionar atencién psicolégica personalizada a las mujeres en situacién de
violencia. |
Proporcionar Terapias familiares a los afectados.

~-» ~Brindar terapias de pareja a las personas que lo solicitan y que presentan crisis-
en su matrimonio con la finalidad de restaurar y resolver conflictos en su relacion.
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e Elaborar proyectos enfocados a fas mujeres, T
Brindar atencién psicoldgica a hombres que ejercen violencia.

¢ Documentar todas las sesiones adjuntando los formatos utilizados en dichas
sesiones.

» Impartir platicas de superacion personal y demas en apoyo a las mujeres de las
comunidades. Intervencion psicolégica a mujeres que acuden en crisis emocional.

* Asistir a los cursos de contencién emocional impartidos por parte del Instituto
Estatal de las Mujeres.

* Realizar un informe trimestral de los asuntos laborales que se realizan para enviar
a la coordinacién de transparencia y a la secretaria técnica de la presidencia.

» Proporcionar toeda informacién requerida por los diferentes entes de fiscalizacion
internos o externos, por las auditorias practicadas, asi como peor transparencia
municipal.

- | =.e -Proporcionar toda la informacién necesaria para su clasificacién de acuerdo a lo

~ o< |-~~~ establecido en la Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco. S —

----» ‘~Realizar ofras actividades que le encomiende la directora:

2 e Especificacion del Puesto:

Preferentemente titulo y cedula profesional de la licenciatura en

derecho expedida por institucion con reconocimiento oficial o carta
de pasante o 100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura |..
en Psicologia. ' e

1 afio de experiencia

Administracién publica municipal relacionada con el

desarrolio de las funciones de puestos, con conocimiento de M§>

la investigacion e iniciativa de los proyectos, asi como

perspectiva equidad de género, dominic de herramientas (
informaticas y de metodologia, dominio de género, derechos

humanos y problemas sociales. \"“J ‘

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y pagueteria, trabajo en equipo, capacidad para
organizar y planificar el trabajo. !

Area Administrativa
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Alixiliar General i
Es el perscnal subalterno con distinios grados de
representacion para efectuar las actividades especificas
relacionadas con el proceso administrativo.
Directora de atencion a las mujeres
Auxiliares, Intendentes, Pintor, Chofer
A quien designe la Directora
-| Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestién administrativa, vinculadas
a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos administrativos.
Verificar -y determinar los framites de los documentos para su registro y |
canalizacién de los mismos.
= ‘e Realizarlas acc;ones de los servicios admln(stratlvos de apoyo dentro de su area
de adscnpcmn
. -e - Participar. en actividades administrativas generales de acuerdo a su nivel del.. —
aptitudes vy habilidades,” en el que ademas debe operar ocasionalmente ‘la
maquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de cémputo y alglin otro tipo de ~
equipo de oficina de facil operacion. .

» Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion.

» Participar en la revisién de la informacion, clasificacion, obtencién de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

* Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas
préximas, atencién a lineas telefonicas, atencion a usuarios y demas diligencias
de los servicios del drea de adscripcion.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean
asignados.

e -~Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

A'poya't'" el control de la ubicacién fisica y“e"st'atué actual y paéado de la documentacion
que llega y se genera dentro de ellas, con el fin de mejorar sus flujos y diligenciamiento.

|
]

)
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« Coordinar la eficiente administracién y aplicacién de los recursos humanos,
financieros y materiales asignados, asi como planear estratégicamente los
procesos y servicics que le competan a la Direccién;

* Apoyar ala Direccion en la elaboracion y aplicacién de manuales de organizacién
y procedimientos tendientes a fortalecer la organizacién de la misma;

* Apoyar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de su area y el general
de la Direccion, tramitando este Ultimeo a las areas correspondientes;

+ Desarrollar actividades de enlace de transparencia
Proporcionar toda informacién requerida por los diferentes entes de fiscalizacién
internos o externcs, por las auditorias practicadas, asi como por fransparencia
municipal.

e Proporcionar toda la informacién necesaria para su clasificacién de acuerdo a lo

7. 7 establecido en la Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

e =Realizar otras actividades que le encomiende la directora’

Especificaciéon del Puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato | - - - -~ —
concluido, expedido por institucién con reconocimiento’| - -
oficial. P

1 afo de experiencia

-Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y |
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion, WS ¢
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de —x: '
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los ,
tramites que se realizan en el area de adscripcién. Mj

Capacidad de frabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el frato.

Area Administrativa

Awiliar ! : ) e




-+ - [ Ejecutar con eficiencia‘y atencién al ptblico de esta Direccién, asf también realizar las

« Participar en la revisién de la informacion, clasificacion, obtencién de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

» Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas
préximas, atencién a lineas telefénicas, atencién a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcion.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

* Auxiliar en frabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean
asignados.

* Realizar las actividades de apoyo administrative que le sean encomendadas por
su jefe inmediato.

funciones de elaboracién de documentos, integracion, resguardo, distribucién y control
de la documentamon or@glnada en el proceso de actw:dades propias de la direccion
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P'iiéétbé ‘cuyo desemperfio E'r’np'liéa' “la é’ﬁilié’ébiéhl_” de’|
conocimientos relacionados con una carrera profesional
{écnica
| Directora, Enlace del Area Administrativa
Sin Personal
[A quien designe Ia Directora
Es el personal_subalterno_con distintos grados de representacion para efectuar T
| lasactividades especificas relacionadas con el proceso administrativo.
e ~Verificar 'y determinar los tramites de los documentos para su reglstro y %
canalizacion de los mismos. : 3
* Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su
areade adscripcion.
_ -o Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
- Torrz| coiz captitudes-y chabilidades; en el que ademéas debe operar ocasionalmente la
- =..| - . maquina fotocopiadora; engargoladora, equipo de cémputo y algun otro tipo de
equipo de oficina de facil operacion. _
‘| e~ Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en :
el centro de trabajo de su adscripcidn. R
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" Vigilar la puntual asistencia del personal de la Direccion, las faltas injUéfiﬁEé’déé,‘ 1 &

incapacidades, dias econémicos, vacaciones, asi como altas, bajas y cambios.
Supervisar que las instalaciones de la direccion se mantengan en buenas
condiciones de limpieza.

Solicitar mensualmente el suministro de material de oficina y material de limpieza;
estableciendo los procedimientos administrativos para su recepcion, asi como la
entrega de los mismo a las areas de trabajo que lo soliciten.

Apoyar a la elaboracion y aplicacién de normas y procedimientos tendientes a
fortalecer la organizacion de la Direccién.

Participar en las reuniones de trabajo que conveoque la Direccion

Apoyar a las demas areas de la Direccién en los programas y eventos especiales.
Participar en todas aquellas actividades necesarias para e! debido cumplimiento
de sus funciones y ademas que le confieran las leyes y reglamentos municipales.
Supervisar la atencién al usuario, lenado de formatos de solicitud de servicios,

- lleva estadisticas, controla y archiva solicitudes de seguimiento a las proyecciones
. . depositadas ante los juzgados civiles de paz y calificador, T

~indicar a los usuarios quien la va a atender y los horarios de atencién.
Realizar otras actividades que le encomiende la directora.

Especificacion del Puesto:

reconocimiento oficial.

Preferentemente carrera a nivel técnico de secretariado concluida o
estudios de bachillerato concluido, expedido por institucion con |7z

1 afio de experiencia

Redaccién, mecanografia, organizacion y gestion de archivos.

en equipo, capacidad para organizar y planificar el trabajo.

Accesibilidad en el trato, manejo de programas y paqueteria, trabajo

Area Administrativa

Capturista T : e
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conocimientos relacionados con una carrera profesional
técnica.

Puestos cuyo desempefio impﬁéé la aplicacion de

Directora, Enlace del Area Administrativa

Sin personal a su cargo

A quien designe la Directora

Realizar tareas-y operaciones de respaldo al frabaje de gestzon administrativa como
respaldo directo a puestos de mando, vinculadas a rutinas y procesos regulares de
framites y procedimientos administrativos de interés para dichas autoridades.

* o @

o Operar computadoras lmpresoras Hcompatlbles redes'y demas tecnologlas'de
~ Introducir diferentes datos en los paquetes de computo y programas
- Capturar zdisefiar-e:imprimir, ofi cujs : cartas, fac:turas notas y diversos trabajos

- Atender la gestoria o tramite de los asuntos de interés mststucxona! quele

- Utilizar .con austeridad y racionalidad los matenales de consumo de oficina y |
- :resguardarlos para evitar un uso distinto al que se le asigne de manera oficial.

la informacién y comunicacion.
establecidos por la institucion.
asignados por su superior inmediato.

encomiende su jefe inmediato.

Controlar y revisar la informacion almacenada en la computadora.

Generar reporte en base a informacién almacenada y solicitada.

Reportar oportunamente las fallas de los equipos asignados.

Operar los procedimientos de recepcion de insumos del despacho y dar el
tramite que indiquen los mismos.

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacién,
notificacidn, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias de
procedimientos administrativos del despacho.

Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el despacho del titular.

Participar en la revisién de informacion, clasificacion, obtencion de datos de
informacion reservada, programatica y presupuestal, captura de los mismos y
formulacion de los reportes

Operar de manera responsable el equipo de oficina al que tenga acceso,
reportando a su superior cualquier falla ¢ anomalia en el mismo.
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'« Atender actividades de logistica del 4rea, tal como fotocopiade de documento,

escaneado, notificacion a otros érganos administrativos, atencién de lineas
telefénicas, atencién a usuarios y demas que se encuentren en la logica de los
servicios del area de adscripcion.

e Atender, por instrucciones de su superior, los procedimientos de archivo y
resguardo de documentacion oficial y reservada.

+ Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba sobre dichas actividades.

Obtener e introducir informacion en una base de datos, para que, posteriormente, sean
utilizadas por usuarios finales, asi como introducir esos mismos datos en las estructuras

- de datos internas de los programas que seran utlllzados por usuarios finales.

« . Recibir, ordenar, archivar y clasificar la informacion capturada. -
» ~Verificar que “la informacién capturada este correcta para poder proporcionar
~informes cuando se le requiera de acuerdo a los formatos establecidos.

. ‘Participar en la elaboracién de documentos y presentaciones, asi como en la |

_ -busqueda y-procesamiento de informacion mediante el uso de Microsoft Office-
(Word, Excel, Power Point, etcétera) y de Internet. .

e :Establecer cronograma de tiempos para la entrega de reportes de acuerdo a
disposm;ones normativas del propio ayuntamiento.

~Resguardar, clasificar, -ordenar y archivar, toda la informacién y documentacion
gue se genere con motivo de la ejecucion de sus actividades, conforme a la
normativa vigente en materia archivistica.

Detectar y reportar las fallas y descomposturas del equipo que se opera.
Realizar tedas las actividades que le sean encomendadas por |a directora

- Presentar reportes periédicos de las actividades desafrol!adas asu Jefe |nmed|at0:

Especificacion del Puesto:

Bachillerato concluido o carrera técnica concluida, expedida
por institucién con reconocimiento oficial.

1 afo de experiencia

-Conocimientos relacionados con el desarrollo de las
funciones del puesto.

o
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trabajo en equspo, capamdad para crganizar y planificar el
trabajo, manejo de archivos y expediente.

Area Administrativa

Ayudante

Puestos operativos de apoyo a labores de desplazamiento
de -materiales, montaje, manejo de utileria, servicios de
limpieza; puestos dedicados a labores propias de las obras,
servicios generales y servicios publicos.

Directora, Enlace del Area Administrativa

Sin Personal a su cargo”

A quien designe la Directora

Proporcionar el apoyc oportuno y eficiente al trabajo que realiza el técnico especializado
o superior del cual reciba instrucciones para la prestacidn de servicios como son:

notificaciones, movimientos de muebles, mensajeria, traslado de materiales, resguardo
de accesos, y entre otros

e Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi
como las utilerias requeridas en la intervencidn o trabajo técnico que se deba
atender en ese momento.

¢ Organizar el area de frabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e
insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo del técnico
profesional o maestro de oficio al cual apoye

e --Cuidar y - preservar el- material, equipo, herramientas e implementos de

de su uso o aplicacion.

s Localizar y organizar los instructivos, ¢rdenes de irabajo, datos o referenc;tas e
informacién técnica de los trabajos a realizar, de conformidad con las drdenes de

trabajo a realizar.

conformidad con sus normas de manegjo y guardar lo que sea remanente despues,
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e Programar sus actividades y confirmar el orden asignado con el profesional
técnico o superior responsable de los trabajos ordenados.
e Operar los procesos laborales a su cargo con eficiencia y mediante el uso
adecuado de los materiales, insumos y herramientas destinadas a dicho fin
E'st'ablecer prioridades en los servicios requeridos para realizarlos en menos'tuempos por
los requerimientos de necesidades sefialadas por la direccion
del mismo nivel de gestit D
. Reahzartrabajos elementales de reparacyon y mantenimiento.
e Operar, analizar, transportar, manejar y controlar, distribuir, limpiar, medir,
fumigar, cuidar, guardar, montar, desmontar, maniobrar, trasladar e instalar, todo
~ tipo de producto, materiales, refacciones, herramientas, equipos, accesorios,
‘muebles;inmuebles;“obras exteriores y similares en servicios y mantenimiento de
la unidad y/o area de trabajo
« :Desarrollar actividades de cuidada, conservacién, y Ilmpleza de las mstalacnones
y mobiliario del area de su responsabllldad
¢ _Realizar todas las funciones que se le encomienden re!amonadas con su actividad
Especificacion del Puesto:
Preferentemente estudios de secundaria o .primaria | — — ——
‘concluidos, expedidos por institucién con reconocimiento ‘
oficial. ' ' =
Sin experiencia g
L

Conocimientos que estén vinculados a las funciones del area
de desempefio o de los servicios que ahi se provean.

Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de
herramientas y equipo.

Area Administrativa

Chofer
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| de materiales, montaje, manejo de utileria, servicios de
limpieza; puestos dedicados a labores propias de las obras,
servicios generales y servicios publicos.

T"Puestos operativos de apoyo a labores de desplazamiento

Directora, Enlace del Area Administrativa

| Sin personal a su cargo

A quien designe la directora

Puesto de conduccién, control o mampulacmn de vehiculos, equo de transporte,
maquinaria pesada, asi como vehiculos oficiales.

e Tré'hsportar personal, materiales y/o equipo al lugar que se le indigue.

sean aplicables.
<—-==:= =" =« Programar.sus actividades e intervenciones con eI vehlculo a su cargo.

“w o |- -cem - Gestionar y mantener actualizada su licencia de operador de conformidad con las |- -

normas aplicables.

« Reportar a su jefe inmediato las observaciones resultantes del andlisis del
seguimiento de indicadores de rendimiento y operacion el vehiculo.

o Aplicar de manera correcta los procedimientos de uso del vehiculo y controlar que
los usuarios del mismo realicen lo procedente.

» Ejecutar los trabajos de limpieza, conservacion, mantenimiento y demas que
estén a cargo del operador de conformidad con los manuales técnicos de uso.

+ Realizar diagnosticos preventivos del funcionamiento del vehiculo, cuando se
detecten fallas de operacion.

« Corregir fallas susceptibles de manejarse por parte del propio operador, de
conformidad con los manuales del usuario.

o Reportar las fallas que requieran una intervencién del taller o centro de reparacion
del vehiculo de conformidad con los términcs de las pélizas y procedimientos
aplicables en dichos casos.

. 27 - « ~Informar.en casos de siniestros o pérdidas o dafos, producto de la operacion del

<1 - - vehiculo en condiciones normales y extraordinarias, a su jefe inmediato. i 3

normatividad vigente. Trasladar al personal fuera de la ciudad, segin sus

e Operar el vehiculo cumpliendo de manera estricta las normas de segurldad que

Conducir los vehiculos bajo condiciones de optima seguridad y con los reglamentos y
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‘requerimientos. Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del

vehiculo.

¢ Conducir y conservar en buen estado Ios diferentes tipos de vehiculos asignados
en su area.

« Realizar pequenias reparaciones, ajuste y limpieza del vehiculo diariamente.

= Registrar y controlar cada uno de los servicios de trabajo que se efectien durante
su turno correspondiente.

« Efectuar el transporte de personal, materiales y/o equipo al lugar que se le indique.

« Realizar el reporte diario de las actividades realizadas y del estado que el vehiculo
guarda.

e Desarrollar un alto grado de responsabilidad sobre el cuidado y uso del vehiculo
y de la seguridad propia de terceros

S Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de secundaria o primaria
cconcluidos, expedidos por mstltucson con reconocnmlento
ofi C|a!

2 anos de experiencia

Conocimientos técnicos de la conduccion de vehiculos,
mecanica basica y reglamentos de transito,

Accesibilidad en el trato y atencién a usuarios, dominio y
observancia de normas de seguridad, cultura del servicio.

| Area Administrativa

| Ordenanza

Puestos operativos de apoyo a labores de desplazamiento
de_materiales, montaje, manejo de utileria, servicios de
limpieza; puestos dedicados a labores propias de las obras,

Directora, Enlace del Area Administrativa

servicios generales y servicios publicos. e o
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‘Sin 'ﬁérsbnél asucargo ’
A quien designe la directora
; Contribuir en los servicios de aseo, limpieza y labores generales de mantenimiento de
inmuebles, muebles e instalaciones de espacios de centros de trabajo.
. Realizar las operaciones de barrido, sacudido, limpieza, pulimento y lavado que
se requiera para mantener en buenas condiciones las instalaciones vy
equipamiento de la administracién publica municipal. P
» - Dosificar los productos y sustancias de limpieza en las proporcnones adecuadas
el para lograr resultados optimos en su trabajo.
» Atender y controlar derrames accidentales de sustanc:as y la presencia de
- _{:--.  desechos:en lugares maproplados para su deposnto medlante operaciones de | . =
limpieza y retiro de los mismos.
== =+~ Realizar el manejo de basura y desechos de Eas areas de trabajo utilizando los
enseres y Utiles destinados a dicho fin.
- Cuidar el-buen uso 'y ‘manejo del material y utens:hos de limpieza para eI
desempeno de sus actividades. TR Wl
& “Cumplir con las indicaciones de su superior en cuanto aI t[po de traba;o a reahzar 5

Mantener en un grado de limpieza aceptable en las instalaciones de la direccion,
procurando en todo momento, aplicar los protocolos de sanidad y seguridad laboral.

« Desarrollar los servicios de limpieza en todas las areas que integran la direccion.

« Dar seguimiento a las medidas de higiene adoptadas en la direccién

« Atender instrucciones directas de titulares de puestos de mando superiory
mandomedio.

« Las demas que indiquen su jefe inmediato

o . Especificacion del Puesto:

“Preferentemente estudios de secundaria o primaria
concluidos, expedidos por institucién con reconocimiento
oficial.
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‘Sin experiencia

Conocimientos procedimientos y rutinas de limpieza,
remozamiento, manejo de productos de limpieza y manejo
de residuos.

Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de
materiales y utensilios de limpieza.

| Area Administrativa

Pintor

-Puestos operativos de apoyo a labores de desplazamiento
de-materiales, montaje, manejo de utileria, servicios de
limpieza; puestos dedicados a labores propias de las obras,
serwcnos generales y servicios pubhcos

Dlrectora Enlace del Area Admln stratlva

Sin Personal a su cargo

A quien designe la directora

Poner en practica conocimientos, técnicas y trabajos propios de un oficio, en las
instalaciones, equipo y bienes del Gobierno Municipal, de conformidad con el area
operativa en la que se esté calificado.

e S o - Pintar, mezclar, resanar paredes de interiores y exteriores, de edificios y muebles.

s L s Sl - Realizar el impermeabilizado de paredes extenores y techos de bienes inmuebles | -

del Ayuntamiento.

Igualar colores y mezclar correctamente las plnturas para su aplicacion.
Cuidar el buen uso y manejo de herramientas para el desempefio de sus
actividades.
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_Funciones aelm 1aec ges
. Summlstrar los semcnos necesarios que se requieran e indigue la direccién

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de secundaria o primaria
conciuidos, expedidos por institucién con reconocimiento
oficial.

Sin experiencia

Conocimientos técnicos y metodolégicos relacionados con el
. : oficio vinculado al puesto, preferentemente con dominioo | . -
5 ' practica certificada o debidamente demostrada con
antecedentes laborales o trabajos constatables.

-Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
‘capacrdad para organizar y planificar el trabajo, dominio der

Direccién de Calle 20 De noviembre Esq. Calle
Atencion a las - Calixto Merino Bastar Colonia 9321275687
Mujeres Pueblo Nuevo C P. 86870 ' ’ R

damtacotalpa@hot {
mail.com |

herramientas y equipo. - g T h
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&

8.- Autorizaciones de la Actualizacion = T T e

CONTROL DE ACTUALIZACION

Generales

Elaboro

Reviso

Autorizo

Lic. Maritza del
- - Carmen

Lic. Ro&olfo

Lic. Juan Carlos

Juridico

= ey EER R i T i Lep. Guadalupe
e Nombr_e _zAscencio_ Quiab Cahuich Javier Balcazar | Garcia Narvaez
Alcocer i .
; Directora de : A' so s B
g ‘Atencién'a‘las Contraloria DL'[SEEZE ' Directorde . .
g _ ~="Mujeres " Municipal ) Administracion

Firma

AL-OH -2
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Ayuntamiento: Corporacion o grupo de personas integrado por un alcalde y varios concejales que
se encarga de administrar y gobernar un municipio.

w Cn

Celotipia: sindrome de Otelo es un subtipo de trastorno delirante en el que la persona esta
convencida de que su pareja le es infiel sin que haya motive que lo justifique.

Caordinacion: Consiste en la accién de conectar medios, esfuerzos, etc., para una accién comun;
es el acto de gestionar las interdependencias entre actividades. Es la disposicidon metddica de una
determinada cosa o el esfuerzo realizado para llevar a cabo una accién comun.

Constitucional: El control de constitucionalidad trata de los mecanismos de revision de la

- adecuacion de las leyes y de los actos del Estado o de los particulares a la suprema ley de un pais.
Existen diversas clasificaciones atendiendo a diversos criterios. La rama del Derecho especializada >~
en este estudio es el Derecho Procesal Constitucicnal. [

- ===+ -Contraloria: Es un-area-o-departamento que verifica el cumplimient‘b de objetivos y politicas,

~~ - Iimplanta y autoriza sistemas de control interno, cuestiones fiscales, analiza e interpreta estados
financieros e informa a la direccion de la institucion.

‘f

e oo 7Enlas dependencias de gobiernola contraloria interna es la unidad inteéma encargada de fiscalizar ™™
-los asuntos administrativos, contables, financieros y fiscales de la dependencia a la cual
pertenezcan. :

. uDlJ

- ==~ Derechos Humanos de Ias Mu1eres Se refiere a los derechos que son parte mallenab]e mtegrante
~e indivisible de los derechos humanos universales contenidos en la Convencién sobre la Eliminacion
--de Todos las Formas de Discriminacion contra la Mujer (CEDAW), la Convencidn sobre los Derechos
de la Nifiez, la Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra
la Mujer (Belem Do Para) y demas instrumentos internacionales en la materia.

o

Desintegracion Familiar: Es la separacion de una pareja con hijos y las consecuencias que este
hecho provoca. Al irse uno de los miembros del nicleo familiar, se genera una desestabilizacion en
el funcionamiento del mismo.

uE::

Empoderamiento: Se refiere al proceso por el cual se aumenta la fortaleza espiritual, politica, social
0 econdmica de los individuos y las comunidades para impulsar cambios positivos de las situaciones
en que viven. Generalmente implica el desarrollo en el beneficiario de una confianza en sus propias
capacidades.

Empoderamiento de las Mujeres: Es un proceso por medio del cual las mujeres transitan de
cualguier situacion de opresién, desigualdad, discriminacion, explotacién o exclusion a un estadio de .
== conciencia, -autedeterminacion y-autonomia, el cual se manifiesta en el ejercicio del poder——
~demoeratico que emana del goce pleno de sus derechos y libertades.

Equidad de Género: Es un conjuntc de ideas, creencias y valores sociales en relacion a la diferencia
sexual, el género, la igualdad y la justicia en lo relativo a los comportamientos, las funciones, las
oportunidades, la valoracion y las relaciones entre hombres y mujeres.

utv
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‘ Innovacloh Segun el D:cczonano de la Lengua Espanola de a ReaE Academla Espaﬁola es Ea

“creacién o madificacion de un producto, y su introduccién en un mercado”.
IIMII

Modernizacién: Es un proceso socic-econémicoe de industrializacion y tecnificacion. Se ha
planteado la Modernizacién del Estade como un concepto referido solamente a la adaptacion de
estructuras organizacionales de las instituciones publicas al paradigma neoliberal que se ha
impuesto en muchos paises. Esto, que generé en un comienzo una expectativa positiva de
mejoramiento de condiciones de las sociedades nacionales y de la organizacion estatal.

Monoparentales: Se entiende aquella familia nuclear que esta compuesta por un solo progenitor
(varén o mujer) y uno o varios hijos.

uon

.. Ordenamiento Juridico: Hace referencia a ese derecho objetivo, es decir, al conjunto de normas
~por las que se rige unasociedad. Se puede definir como un conjunto sistematico de reglas, principios .

-o-directrices através de las cuales se regula la organizacion de la socnedad Iy

- = ‘Organica: Se aplica al cuerpo-o ser que tiene vida; relativo a la constitucmn y las funciones de_una_.

_entidad publica. Que esta organizado en partes separadas que cumplen una funcién determinada'y
gue estan relacionadas entre si; tiene armonia y orden. :

pr - R, |

‘Perspectiva de Género: Es una vision cientifica, analiica y pohtxca sobre las mujeres y los hombres

Se propone. eliminar las causas de la opresién de género como la desigualdad, la injusticia y la
jerarquizacion de las personas basada en el género. Promueve la igualdad entre los géneros a través

: *de la equidad;-el-adelanto:y-el-bienestar de las mujeres; contribuye a‘construir una sociedad en

- donde las mujeres y los hombres tengan el mismo valor, la igualdad de derechos y oportumdades

“"para acceder a los recursos econémicos y a la representac;on politica y social en los émb|tos de

toma de decisicnes.

Politica: La politica es la actividad humana concerniente a la toma de decisiones gue conduciran el
accionar de |la sociedad toda. El término guarda relacion con “polis” que aludia a las ciudades griegas
que constitulan estados. En el contexto de una sociedad democratica, la politica guarda una
importancia significativa, en la medida en que es la disciplina que garantiza el funcionamiento del
sistema.

Psicologia: Es la ciencia que estudia la conducta humana, asi como los procesos mentales y en
general, todo lo relativo a la experiencia humana, asimismo la psicologia explora conceptos como la
percepcion, 1a motivacion, la personalidad y la inteligencia de la personas.

llR})

Resiliencia: Se refiere a la capacidad de los sujetos para sobreponerse a periodos de dolor
emocional y traumas. Cuando un sujeto o grupo (animal o humano) es capaz de hacerlo, se dice que

tiene una resiliencia adecuada,- y puede sobreponerse a confratiempo solo, incluso resultar_ *
... fortalecido :por éstos: Actualmente [a resiliencia se aborda desde la psicologia positiva la cual se -

- centra en-las capacidades, valores y atributos positivos de los seres humanos y no en sus debilidades -
y patologias, come la psicologla tradicional.

u\/ﬂ
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Violencia contra las Mujeres: Cualquier accién u omision, basada en su género, que les cause
dafio o sufrimiento psicolégico, fisico, patrimonial, econdmice, sexual o la muerte tanto en el ambito
privado como en el publico.

Violencia de Género: cualguier acto violento o agresion, basado en una situacién de desigualdad
én &l marco deé un sistema de réladionés deé doinacion de 168 Rambres sobre Ias mujérés que tenga
o pueda tener como consecuencia un dafio fisico, sexual ¢ psicolégico, incluidas las amenazas de
tales actos.

Violencia familiar: es un tipo de abuso que se presenta cuando uno de los integrantes de la familia
incurre, de manera deliberada, en maltratos a nivel fisico © emocional hacia otro.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. - El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Atencidn a las
Mujeres del Ayuntamiento Municipal de Tacotalpa, Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

Articulo Segundo. - Se derogan todas aquellas disposiciones que se opongan o
contravengan el presente Manual de Organizacién

Articulo Tercero. — En los Casos no previstos en el Presente Manual de
Organizacién la Directora de Atencién a las Mujeres resolvera lo conducente, previa
autorizacion del Cabildo.

Dadé e 14 Ciiidad dé Tacotalpa, Tabasco, aprobado v expedido én I1a S3ld dé Cabilds dé 1a

residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento Municipal, el dia veintidds del mes de
abril del ano dos mil veintidés,

LIC. RICKI ANTGNIO ARCOS PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

LIC. NATAL GUADAE{UP‘E\%\Q;N MENDEZ MTRA. MIRIAM
I HACIENE

/

LIC. OBED CABRERA TORRANO LIC. JEANEHELNKRVAEZHERNANDEZ
REGIDOR REGIDORA
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. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccion lil, 47, 52, 53 fraccion lll, 65
fraccion Il, 78 fraccion VIl y 97 fraccion V] de la Ley Organica de fos Municipios del Estado
de Tabasco, promulgo el presente Manual de Organizacion de la Direccién de Atencidn a las
Mujeres, para su debida publicacién y observancia en el Municipio de Tacotalpa, Tabasco; a
los veintidos dias/del mes de abril del afio dos mil veintidos.

b s
LIC. RICK y EREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

e e [IC. ALFREDO VAZQUEZ RAMIREZ '

2

&
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Con fundamento en los articulos 115 fraccién Il de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 65 Fraccién | de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco, 47, 52, 70, 73 fraccién Xlll, 74, 81 fraccién XVI, 86 fraccion V de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco y 42 del Bando de Policia y Gobierno vigente del
municipio de Tacotalpa Tabasco, se expide el presente Manual de Organizacién de la
Direccién de Atencién Ciudadana del Ayuntamiento de Tacotalpa, el cual contiene
informacién referente a su estructura, lineas de mando y comunicacién, asi como el
funcionamiento de este érgano administrativo que forma parte de la Administracién Publica
Municipal. =

La renovacion;. la -innovacién tecnoldgica, la eficacia en los procesos, los cambios

. vertiginosos en todos los campos de las relaciones sociales, han conformado una tendencia

)

creciente de las perspectivas de la poblacion por mas y mejores servicios por lo cual la

- ‘administracion publica:municipal en este caso la Direccién de Atencién Ciudadana debe

procurar que la atencién a la ciudadania sea eficiente y con prontitud, de manera que los

- derechos y expectativas de los ciudadanos sean intervenidas debidamente siendo resueltas B

sus demandas y necesidades. - - 1 B e Y e

La administracion publica municipal es una herramienta que, a través de la realizacion de -~ -~
sus objetivos, técnicas y programas, establece acciones y resultados precisos, dirigidos a £
resolver las demandas de |a sociedad. Por lo cual es indispensable que el ente publico ‘
cuente con los mecanismos administrativos que apoyen, aseveren y agilicen el &

cumplimiento de los actos del gobierno municipal. ‘i\g;%

e

Por esta razén se busca en todo momento dar mayor certeza en la gestiéon social y

|
participacion ciudadana y lograr excelentes resultados en la atencion al publico, por eso ,f
en su organizacién, modernice métodos de trabajo y procedimientos de atencién al publico,

es necesario que la administracion publica efectiie un perfeccionamiento y estructuracion Ui

- con la finalidad de hacerlos:congruentes con las circunstancias del entorno social y la

- disposicién de recursos de acuerdo al presupuesto con que cuenta la administracién

H

{
i -
municipal. ‘
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"~ Se busea con & Manual de Organizacion, que los servidores puiblicos de la Direccion de
Atencion Ciudadana, conozcan a detalle las acciones en las que han de participar, los
limites de su responsabilidad y las instancias con las que deben interactuar, para consoclidar
la gestién municipal, con estricto apego a la legislaciéon y la normatividad aplicable,
facilitando asi su cumplimiento.

Dada su condicién de marco de referencia, que guia el desempeno del personal en materia
administrativa, este manual debera ser actualizadc anualmente, o en el momento en que
se presente algun cambio o modificacion en su estructura organica y/o funcional a! interior
de esta direccién siendo responsabilidad de la misma, aportar la i:jformacién para este fin.

=== ~“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para
-el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género” -

DIRECCION DE
ATENCION CIUDADANA
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2.- Marco Institucional

2.1. Mision

Contribuir con el presidente municipal en la gestién social y atencién efectiva a la demanda
de los ciudadanos del municipio, para lograr mejores resultados y este se vea reflejado en
un cambio social.

2.2. Vision

. Ser una direccién que pueda constituirse en un medio eficaz de participacion cwdadana s S =
©=+ = que garantice una atencion cordial, sin mas limites que el Empuesto por la ley y el interés
publico. :

2.3. Principios y Valores Institucionales

-+ Principios ‘constitucionales : que todo servidor publico debe observar en el o
desempeiio de su empleo, cargo, comisién o funcién. §

Legalidad. - Los servidores publicos hacen solo aquelio que las normas expresamente le
confieren y en todo momento someten su actuacién a las facultades que las leyes
reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comision por
lo que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el gjercicio de sus funciones,
facultades y atribuciones.
Honradez. - Los servidores pUblicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo
o comisién para obtener o pretender algin beneficio, provecho o ventaja personal a favor
de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o
regalos de cualquier
persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus -
funcicnes y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad - \
X

y vocacion de servicio.
“Lealtad. — Los servidores publicos corresponden a la confianza que el municipic les ha .
- conferido; tienen:una vocacién-absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés
superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ‘
ajenos al interés general y bienestar de la poblacién. ﬂ\
i
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“Imparcialidad. = Los gervidores publicos dai a los citidadanos y a la poblacion éngeneral

el mismo trato, no conceden privilegios o preferencia a organizaciones © personas, ni
permiten que influencias, intereses o perjuicicos indebidos afecte su compromiso para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

Eficiencia. — Los servidores publicos actlian conforme a una cultura de servicio orientada
al logro de resultados, procurando en toedo momento un mejor desempefic de sus funciones
a fin de alcanzar las metas institucionales segln sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacién y
discrecionalidad indebida en su aplicacion.

Valores que fodo servidor publico debe anteponer en el desempeno de su empleo,
cargo, comision o funcion.

- Interés publico. - Los servidores publicos actdan buscando en todo momento la maxima

3 “'atenCion de 1as necesidades: y- demandas de la sociedad por encima. de mtereses y

- beneficios particulares, ajenocs a la satisfaccién colectiva.

__Respeto. - Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan
‘unvtrato digno y cordial a las personas en general y a sus compafiercs de trabajo, superiores.

~- y subordinados,-considerando sus derechos, de tal manera que propician &l didlogo cortés
-- -y la=aplicacion arménica de-instrumentos que conduzcan al entendlm;ento a través de la
eficacia y el interés publico.

‘Respeto a los derechos humanos. - Los servidores publicos respetan los derechos

humanos, y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y
. protegen de conformidad con los principios de: universalidad, que establece que los
= . ~derechos -humanos corresponden a toda persona - por el simple hecho de serlo; de

~=~= = interdependencia: ‘que implica: que los derechos humanos se encuentran vinculados -
intimamente entre si; de indivisibilidad que refiere que los dereches humanos conforman

- - unatotalidad de tal forma que son complementarics e inseparables, y de progresividad que
prevé gque los derechos humanos estan en constante evolucién y bajo ninguna circunstancia
se justifica un retroceso en su proteccién .

Igualdad y no discriminacién. - Los servidores puUblicos prestan sus servicios a todas las
personas sin distincién, exclusién, restriccién, o preferencia basada en el origen étnico o
social, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicién social, econdmica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las
caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las
preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacion familiar,
las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales ¢ en cualquier otro
motivo.

Equidad de género. - Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas
condiciones. posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los
programas Yy beneficies “institucionales, y a los empleos, cargos vy comisiones
gubernamentales,

actividades evitan la afectacion del patrimenio cultural de cualquier nacidn y de los
ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacién
de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicic de sus funciones y conforme a sus

- - Entornoscultural-y —ecoldgico. = Los “servidores publicos en el desarrollo que “sus- R i
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“atribuciones, promievenen 'la'sbf:ie'dad Ié"i:’ifbté'cc’:iéﬁ"}f EchSéWa"c':Téﬁ"Hé laculturayélmedio ™~
ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.
Integridad. - Los servidores publicos actlian siempre de manera congruente con los
principios que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision o
funcién, convencidos. en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su
desempefic una ética que responda al interés publico y generen certeza plena de su
conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen su actuar.
Cooperacién. - Los servidores publices colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previstos en el plan municipal de desarrolloc y
programas estatales y federales, generando asi una plena vocacion de servicio publico en
beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus direcciones.
Liderazgo. - Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del cédigo de ética;
fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios gue la constitucion y
la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia.son . .
. intrinsecos a la administraciéon publica. T e =
= _Transparencia. - Los servidores publicos en el gjercicio de sus funciones protegen Ios
 datos personales que estén bajo su custodia;- privilegian el principio de méxima publicidad
--- . de la-informacién publica,” atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso.y. "...,fff,lf,__.'_ff
.proporcionando . la documentacién que generan, obtienen, adquieren, transforman o _ o
~gconservan; y en el ambito de su competencia, difunden de manera proactiva informaciéon ... - .
municipal, como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un gobiemo .
abierto. . 2, s,
- Competencia. - Mantenerse capacitado segun las necesidades actuales.
Prudencia. - Actuar con templanza, cautela, moderacion, sensatez buen juicio y crzteno ,
conservador. ; 5 R

2.4.- Objetivos

2. 4.1 Objetivo General:

El objetivo principal del Manual de Organizacién de la Direccion de Atencién Ciudadana del
Ayuntamiento de Tacotalpa, es elaborar una herramienta administrativa de trabajo para
coordinar, dirigir y controlar todos los asuntos que atafien al funcionamiento administrativo
de la Presidencia Municipal y brindar atencién a la ciudadania en un marcec de respeto y
tolerancia.

2.4.2 Objetivos Especificos:

“a). - Brindaf una mejor atencién a la ciudadania del Municipio de Tacotalpa, tramitando y -~
== == gestionando las -peticiones de estos; para trabajar de manera conjunta a través-de-- \

programas de participacion ciudadana.

b). - Precisar las funciones de la Direccién de Atencién Ciudadana, para contribuir en la

ejecucion correcta de las labores encomendadas.
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€).' Sirvé come i documento que proporcmne ‘otentacion e ;nformamon ala Ciudadania ~— "
del Municipio.

2.5.-Base Legal

Las acciones de la Direccién de Atencion Ciudadana del Ayuntamiento de Tacotalpa, se
sustentan principalmente en un marco juridico, razén por la que en su marco de actuacion
se distinguen los siguientes ordenamientos:

Disposiciones Federales

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05-11-1917 y sus
reformas. '

= . _.e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Disposiciones Estatales R i Gl

= - Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. g 0 e S B ue
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco. : FIETHERS RELAL o7 B
» . 'Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos, Reglamentana

del Articulo 68, del Titulo VI, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Tabasco. e e m

g et ) “le ~Leyde ‘Transparencia y Acceso a la Informacion Pubilca del Estado de Tabasco.~

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco. =
Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcmn en los Poderes =
- Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado g:)i
de Tabasco. \
‘\4.‘%’ F
Caodigos \;_\“f:\sz‘\

Cadigo Civil para el Estado de Tabasco.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasceo.
Codigo Penal para el Estado de Tabasco.

Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.
Cadigo Fiscal del Estado de Tabasco.

® & @ o o

Disposiciones Municipales

« Bando de Policia y Gobierno. 2 = ol mnE S \”

= Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024 o 3
= Presupuesto de Egresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco 2022

e Coédigo de Etica de la Administracion Piblica del Municipio de Tacotalpa, Tabasco. ' '\,\
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2.6.- Atribuciones y Facultades

La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco en su articulo 94, establece que,
a la Direccion de Atencion Ciudadana, le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

“Proponer al presidente municipal, la convocatoria de participacion ciudadana para la

integracién de organizaciones sociales y ciudadanas en colonias, fraccionamientos,
poblados, villas y rancherias, participando en la integracién de los mismos;

.Il.- Organizar y conducir la demanda y gestion social que emane de las organizaciones de ... ...

participacion social y ciudadana;
-lll.- Promover y fomentar la participacion social ciudadanas;
- IV.- Encauzar, informar y conducir las demandas y gestiones c&udadanas

-"V.- Proponer al Cabildo las normas internas y reglamentos para eE buen funcionamiento de

los consejos, juntas y demas organizaciones; y
- Vl.--Las-demas -que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le
-~ -~ encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.”
Disposiciones Complementarias;

- "Articulo 97.- A las coordinaciones, direcciones de area y demas unidades administrativas

asignen; les compete el gjercicio de las facultades y obligaciones genéricas siguientes: -

VI.
VIL.

VN

IX.

Planear, ‘programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las .

labores encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;

Auxiliar al Cabiido o al presidente municipal en la esfera de su competencia y en el
ejercicio de sus atribuciones;

Acordar con el presidente municipal la resclucién de los asuntos cuya tramitacién
se encuentre dentro de su competencia;

Emitir los dictAmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el
Secretario del Ayuntamiento;

Proponer a su superior jerarquico el ingreso, las promociones, las licencias y las
remociones del personal a su cargo;

Elaborar de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas
competentes del Ayuntamiento, proyectos para crear, reorganizar o modificar la
estructura administrativa de la unidad a su cargo;

Formular de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas
.. competentes, los proyectos de programas y de presupuestos relativos a la unidad a

su cargo;

- Coordinar.sus actividades con las de las demas unidades administrativas, cuando -

asi se requiera para el mejor funcionamiento;
Expedir certificaciones de los documentos existentes en la unidad administrativa a
su cargo, en los casos permitidos por la ley;

“= _= “creadas por el Ayuntamiento, independientemente de las facultades especificas que se les =z = \Femos
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"R s ."“RECIDIF &h acuerdo a Ios serwdores publicos de Ias umdades admlmstratwas que iy

encuentren bajo su cargo;
Xl.  Informar al Presidente Municipal de las actividades desarrolladas por la unidad a su
cargo;
Xll.  Previo acuerdo y autorizacion del Presidente Municipal, proporcionar la informacion,
datos, cooperacion o asesoria técnica que les sea requerida por otras dependencias
y entidades de la administracion publica municipal, estatal y federal; y
Xl Las demas gue las disposiciones legales y administrativas le confieran".

3.- Antecedentes
En la Administracion Publica Federal, la atencion ciudadana fue entendida por afios como sinénimo

de atender peticiones y, mas especificamente, las quejas y denuncias que presentara la mudadan:a o

Al amparo del Articulo 8 Constitucional, que lo consagré como una garantia mdlvtdual

condicion de que ésta se formule por escrito, de manera pacifica y reSpetf.losa y a toda peticién d'ebe"ft o
recaer un acuerdo escrito de la autoridad a la que se hubiera dirigido, Ia cual tiene que hacerlo del .

conocimiento del peticionario en breve término.

Bajo este precepto legal, se reconoce entonces a la ciudadania el derecho de pedir a la autoridad = -

gque afienda sus sugerencias, solicitudes y planteamientos en general, los que engloban desde luego

-..sociedad con participacion limitada en los asuntos ptblicos, la peticion ciudadana devino en un

derecho mas forma! que efectivo y la atencién de quejas y denuncias termind por volverse un trémite

administrativo mas.

Revertir este fendémeno, asi como revisar y ampliar los espacios de participacion para la ciudadania,
dotandola de nuevos mecanismos de voz ante la Administracion Publica, fueron los principales

compromisos que contrajo el actual gobierno en materia de atencion ciudadana.

Es asi como la Direccién de Atencion Ciudadana se planted como objetivo fundamental el poner
al ciudadano en el centro de la atencién, restituyéndole la centralidad que siempre debid tener como
principio, fin y razén de ser de las instituciones de gobierno.

- En el Estado de Tabasco con fecha 03 de diciembre del afioc 2003 fue publicado en el Periédico 7

-en‘la.cual se da_certeza a la creacion de la Direccién de Atencién Ciudadana como un Organo -

maés de la Administracion Pablica Municipal.

:- funcionarios y empleados publicos estan obligados a respetar el ejercmlo del derecho de peticién, a” =~ 7

Oficial No. 6390, Suplemento “C’ la nueva Ley Orgénica de los Municipios del Estado de tabasco, N\
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- “Algunos de los titulares qﬁe'han é'staddé! frente dE"eé;a"diTECéié'n‘: T st e b e

Nombre Periodo
Dra. Silvia Yolanda Torres Utrilla 2004-2006
Profr. David Pérez Alvarez : 2007-2009
Lic. Helena de los Angeles Ascencio Santos 2010- 2012
Dr. Victor Cordova Lopez 2013
Lic. Karina Hernandez Reyes 2014
Tec. Francisco Torres Fécil 2015
ing. German Arturo Medina Alvarez I 2016
- Lic. Asuncién Herndndez Bermudez 52017 ' R
Lic. Yuliana Noemi Reyes Osorio ;2018 T T
R Ing. Gerardo Manuel Herandez Recinos Octubre 2018 -2020 ) 7
- [t==""+ Lic. Mariela Vazquez Asencio Noviembre 2020 — Febrero 2031 ,- .
‘Lic. Lila Marbella Zentella Torres Marzo -Octubre 2021 _

4.- Estructura Organica Operativa

4.0. Direccion de Atencion Ciudadana , \

4.1. Director
4.1.1. Auxiliar Administrativo
4.1,2. Promotor
4.1.3. Capturista
: 4.1.4. Auxiliar Administrativo
£ 4.1.5. Auxliar Administrativo
4,1.7. Ayudante ' ) _.
4.0.8. Auxiliar T ) e
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Directora de R e e o
h T G F Atencidon

Ciudadana

Auxiliar Auxiliar Auxiliar

Administrativog [ : " Administrativo Administrativo T
2o (peticiones & Pron'f.otor , C.a_ptunsta tEnlace de 1l . (Enlace de .t:\yuda.r.l_tem Auxiliar

Audientias) il . Transparencia) CArchivo) T4 R 7 3’:‘
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Datos Generales

Direccion de Atencién Ciudadana

| Director

Puestos directivos y de subdireccién responsables de
planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de una
o varias especialidades de una rama de la administracion
publica municipal.

Presidente Municipal

Promotor, Auxiliar, Auxiliar General, Auxiliar Administrativo,
Capturista, Ayudante

A quien designe el Presidente Municipal

Dirigir los procesos técnicos, administrativos e institucionales de una especialidad
perteneciente a una rama de la Administracién Pablica Municipal.

=|- -+ Jas normas, procedimientos y demas disposiciones establecidas en el marco

A f*i?f!

e Controlar la operacion del drea de su especialidad, para la toma de decisiones
correspondientes.

« Dictaminar la funcionalidad de los procesos establecidos para la gestion de su
area de especialidad y proponer las medidas que contribuyan a su mejoramiento.

« Desarrollar y adecuar los métodos, sistemas y procedimientos propios de su area
de especialidad, para lograr la sistematizacién y normalizacién operativa e
institucional.
Gestionar la provision de los insumos, medios técnicos y recursos administrativos
que respalden la operacién de los programas y procesos a su cargo.

« . Controlar y administrar los procesos y la gestién programatica de conformidad con

normativo aplicable a su especialidad.
--:e~ - Dirigirbajo-normas de especialidad la gestion programatica de su area y procesos
internos.
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.,Ccordmar la admmlstracnon de los recursos humanos de su Dlreccron

- Ejecutar y controlar los programas especificos y presupuestos asignados parael |~

desarrollo de las funciones de la direccion y sus areas.

Programar, presupuestar y proponer las medidas técnicas y organizativas
necesarias para la gestién de la especialidad a su cargo, para efectos de que
sean consideradas sus necesidades en los anteproyectos de presupuesto
institucional.

Dirigir el disefio y desarrollo de soluciones metodoldgicas, tecnoldgicas y
aplicativas que requieran la operacion de su respectiva rama de especialidad y de
los programas del area a su cargo.

Supervisar la gestion programatica, presupuestaria y de proyectos; prevision y
gestion de los requerimientos del desarrollo institucional del area a su cargo.
Controlar y evaluar la gestion programatica y presupuestal.

Supervasar la administracion de los recursos organazacnonales y técnicos de su
area.

Garantizar un adecuado sistema de control de los apoyos otorgados, peticiones y quejas,
- | que se reciban en audiencias publicas, asi como el seguimiento a las demandas de la
== -i"ciudadania, transparentando el acceso a la informacion gubernamental y la rendicién de
= =| cuentas; coordinando acciones con dependencias federales y estatales, como apoyo al

1 municipio, eficientando la atencién y gestién de la ciudadania.

-Establecer las lineas de accidn para proporcionar los apoyos a los solicitantes o
- en su caso, -orientarlos -y/o canalizarlos a las Direcciones o Coordinaciones

'Promover y fomentar la participacion social y ciudadana a las dependenczas
competentes. '
Proponer al Presidente Municipal las normas internas y reglamentos relacionados
con el funcionamiento de ios consejos, juntas y demas organizaciones, para
someterlo a la aprobacion del cabildo.

Participar en comisiones, reunicnes y actividades en la que encomiende
directamente el ayuntamiento o el presidente municipal.

Participar en las audiencias publicas presididas por la autoridad municipal, asi
como también captar las demandas que se presenten.

Establecer coordinacion permanente con las instituciones federales, estatales y
municipales e instituciones privadas con la finalidad de concertar apoyos en
beneficio de la poblaciéon demandante.

Proporcionar el apoyo o servicio solicitado que, a través de los mecanismos de
donacion, convenio o apoyo econdmico, previa valoracion.

correspondientes. .. e ;
Supervisar el control de los apoyos entregados en pres:denc:la y/o en audlenc;as
publicas por el presidente municipal.

-
‘\\ j\
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'+ Informar mensualmente al presidente 'n‘f&h'iéibé!"é‘"i'fé{V'ég"aé formatos de control |

de los apoyos otorgados a cada persona por comunidad.

Participar en la integracién de organizaciones sociales y ciudadanas en colonias,
fraccionamientos, poblados, villas y rancherias del municipio.

Emitir las convocatorias de participacion ciudadana para integracion de
organizaciones sociales y ciudadana del municipio.

Coordinar acciones con otras direcciones para apoyar en el traslado de personas
a diversos lugares (hospitales, y dependencias estatales).

Vigilar la atencién y seguimiento de las solicitudes que realicen por escrito los
ciudadanos, ejerciendo el derecho de peticion, para verificar que las
dependencias administrativas del Municipic den contestacién al peticionario en
forma breve y oportuna.

Coordinar la atencién y organizacion de las solicitudes de apoyos y gestiones de

:los - ciudadanos, - ‘para - dirigirlas ante las dependencias administrativas

competentes.

“=|nstruir a su personalen-a atencién a los distintos entes de fiscalizacién internos-|-
-0 externos, por los requerimientos de informacién en los procesos de auditorias. |
Coordinar-las solventaciones emitidas por los distintos entes de fiscalizacion

~internos o externos relacionados con la direccion a su cargo. 2

- Coordinar, analizar y turnar las solicitudes de informacién que son requeridas a Ia

.-direccidn por la Coordinacién de la Unidad de Transparencxa municipal. G e

Supervisar la clasificacion de la informacién para cumplir con lo establecido en la
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Espemflcacton del Puesto

Preferentemente tener titulo o experiencia probada
relacicnada con el desarrollo de las funciones del puesto.

1 afio de experiencia

Conocimiento basico en el manejo de equipc de computo,
asi como la rama de la especialidad de la Administracién
Pablica Municipal de su competencia, en materia de:
Planeacion, programacion, presupuesto, administracion,
finanzas y economia.

Liderazgo, direccion de personal y trabajo en equipo,
.capacidad de trabajo bajo presion, capacidad de andlisis y
prospectiva para la toma de decisiones directivas y
-resolucion  de  problemas, facilidad de palabra,
accesibilidad en el trato, manejo de programas y
paqueteria; asi como organizacién y relaciones publicas.
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Datos Generales

Direccion de Atencion Ciudadana

Capturista

Puestos cuyo desempefo implica la aplicacién de
conocimientos relacionados con una carrera profesional
técnica.

Director de Atencion Ciudadana

No tiene Perscnal a su cargo "

Quien designe el Director

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa como
S—y respaldo directo.a puestos de mando, vinculadas a rutinas y procesos regulares de
= s o tramites y-procedimientos administrativos de interés para dichas autorldades -

* Operar computadoras, impresoras, compatibles, redes y demas tecnologias de la
informacién y comunicacion.

» [Introducir diferentes datos en los paquetes de computo y programas establecidos
por la institucion.

» Capturar, disefiar e imprimir, oficios, cartas, facturas, notas y diversos trabajos
asignados por su superior inmediato.

* Atender la gestoria o tramite de los asuntos de interés institucional que le
encomiende su jefe inmediato.
Controlar y revisar la informacién almacenada en la computadora.
Generar reporte en base a informacion almacenada y solicitada.

» Reportar oportunamente las fallas de los equipos asignados.

s Operar los procedimientos de recepcion de insumos del despacho y dar el tramite
que indiguen los mismos.

cz=oozoo2o . [i2_e - Realizar-practicas -de tregistro clasificacion, despacho, tramite, comunicacion,

: - .. notificacién, transcripciéon, inscripcion y demas operacmnes propias de
"~ procedimientos administrativos del despacho.

* Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en

el despacho del titular.
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. Parnc:par en Ia revisién de mformacmn Cla§|f|cac10n obtencmn de datos de
informacion reservada, programética y presupuestal, captura de los mismos y
formulacién de los reportes.

o Utilizar con austeridad y racionalidad los materiales de consumo de oficina y
resguardartos para evitar un uso distinto al gue se le asigne de manera oficial.

» Operar de manera responsable el equipo de oficina al que tenga acceso,
reportando a su superior cualquier falla o anomalia en el mismo.

s Alender actividades de logistica del area, tal como fotocopiade de documento,
escaneado, nofificacion a ofros drganos administrativos, atencién de lineas
telefénicas, atencién a usuarios y demas que se encuentren en la logica de los
servicios del area de adscripcion.

» Atender, por instrucciones de su superior, los procedimientos de archivo y
resguardo de documentacion oficial y reservada.

. ove - Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de:atencion de asuntos de | -~ -
- = - —conformidad con las instrucciones que reciba sobre dichas actividades o
Realizar las funciones de elaboraci6n, integracién, resguardo, distribucién y control de la
documentacion originada de las actividades de la Bireccion de Atencion Ciudadana.
- » -~ Recibir, revisar, controlar y capturar la correspondencia oficial.

‘s - Atender las llamadas telefonicas llevando bitacora de captura de mformaclon

. Elaborar y capturar las reqwsmlcnes actas de entrega, recibos y hojas de en\no e

-~z .~ de los apoyos en especie y econémicos que autoriza el preS|dente mun|C|paI '—

- Elaborar oficios, memorandum y documentos oficiales.” :
..Mantener actualizada la agenda de! Director de Atenmon Ciudadana, en el
formato establecido

‘Mantener actualizados los directorios, archlvos y documentos propios de la
Direccion de Atencion Ciudadana.

¢ Integrar debidamente los documentos que sean requeridos y ordenadoes
correctamente para facilitar la bdsqueda.

specificacion del Puesto:

| Preferentemente bachillerato concluido o carrera técnica
concluida, expedida por institucibn con reconocimiento
oficial,

No se requiere experiencia

Conocimientos relacionados con el desarrollo de las
funcicnes del puesto.
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‘Accesibilidad é’ﬁ'él'trétd;"ﬁ éﬁ'éjd"de’ prog Famas y paqueteria,
trabaje en equipo, capacidad para organizar y planificar el
trabajo, manejo de archivos y expediente.

Datos Generales

Direccion de Atencion Ciudadana

Auxiliar Administrativo

Es- el personal subaliterno con. distintos grados de

representacion para efectuar las actividades especificas|————
relacionadas con el proceso administrativo.

Director de Atencion Ciudadana

No tiene personal a su cargo ’ wan gHiEs 3

Quien designe el director " I -

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacién de oficinas y areas de tramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccién oficiosa,
operacién de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacién a usuarios, entre otros.

Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.
- e- .QOperar los procedimientos-de recepcién de insumos de oficina y dar el tramite que
indiquen los mismos. ' ‘
.=z e -Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion, notificacién, |- - - —
p 2 transcripcién, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de procedimientos
administrativos de oficina.
s Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos administrativos
que tenga a su cargo.
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.

Ce Atender y onentar a !os usuarios del area sobre !os asuntos que se manelan ‘en ei centro'
de trabajo de su adscripcion.

« Participar en la revision de la informacidn, clasificacion, obtencién de datos, captura de
los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos gue tiene asignados.

* Realizar actividades de logistica del drea, tales como fotocopiados de documentos,
notificacion a &reas proximas, atencion a lineas telefénicas, atencién a usuarios y deméas
diligencias de los servicios del area de adscripcion.

¢ Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodoldgicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su drea y materia de dominio cognoscitivo.

+ Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

* Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero progreswo

s~ Realizar trabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean asignados.
» - - Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

1 Verificar que las peticiones que se reciben en la Direccion de Atencién Ciudadana en las
audiencias publicas cumplan con los requisitos y la normatividad.vigente.

. ,Rec:iblr y revisar que las diversas soilcutudes y peticmnes de la ciudadania
~cumplan con los requisitos establecidos. .
“» * ‘Apoyar:al Director'de Atencién Ciudadana en la coordlnacmn de audlenclas
publicas que realiza el Presidente Municipal.
-« Tramitar apoyos en especie que solicita la ciudadania previa autorizacién-del |-
Presidente Municipal y Director de Atencién Ciudadana.

» Atender las demandas de la poblacién que solicite servicios diversos, asi como
las que requiere un apoyo en especie.

» Clasificar y organizar la documentacién de los apoyos econémicos y en especie
que otorga el presidente municipal a través de la Direccién de Atencion
Ciudadana.

» Desarrollar las demas funciones inherentes a su competencia y las que le sean
encomendadas por el Director de Atencion Ciudadana.

Especificacién del Puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
bachillerato concluido, expedido por institucidon con
reconocimiento oficial. R ’

No se requiere experiencia

por titulos o cualquier otro sistema adoptado. e
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. | Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo 'y | 7 T
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion
de documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de
los procedimientos administrativos que se realizan en el
area de adscripcion.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
| v planificar el trabajo, compromiso con la organlzac:lon y
calidad y eficiencia en el servicio.

Datos Generales

Direccién de Atencion Ciudadana

Promotor

Puestos operativos de apoyo a labores de desplazamiento |- .
~de-materiales, montaje, manejo de utileria, servicios de
limpieza; puestos dedicados a labores propias de las obras,
servicios generales y servicios publlcos -

Dlrector de Atencién Cludadana BT R

No tiene personal a su cargo.

=T
Quien designe el Director j |

Desarrollar trabajos técnicos mediante la aplicacion de actividades sistematizados en las
areas de la administracion publica, que requiere un desempefio de tipo procedimental
calificado.

s _ Atender las visitas de usuarios de los servicios de su area, de conformidad conla |
: las instrucciones de su jefe inmediato. .
.. 7 . e Ejecutar losprocedimientos de visita y levantamiento de informacién en el caso
de monitoreos, verificaciones y reportes de seguimiento de servicios ante
usuarios en espacios publicos y domiciliarios. \

o— ,,.4-—-’/

« Promover los servicios que provee su entidad, dando a conocer a los usuarios del
servicio, de conformidad con los requisitos establecidos.
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Orientar y aclarar dudas de personas usuarias acerca de condiciones especificas
y normas de operacion de los servicios que se proveen y de los cuales son
beneficiarias.

Contribuir a la aproximacién de bienes y servicios con apersonas que requieran
motivacién e informacién para constituirse en usuarias de servicios
institucionales.

Difundir y explicar informacion entre personas usuarias de servicios informacion
institucional diversa que deba ser transmitida y dada a conocer de forma individual
o grupal.

Procesar informacién en cuadros, sistemas de captura y formatos para su analisis
y produccion de datos Utiles que respalden el trabajo de su area.

Analizar datos de captura, comprobar su contenido documental, numérico o

= cualitativo.y. darle valor de insumo valido para los fines a los que estén destinados.

Apoyar enel en\uo y distnbucmn de Ias demandas dela mudadania alas diversas

Direcciones o Coordinaciones del ayuntamiento
Apoyar en la distribucién de correspondencia y documentos oficiales.

- -- |- .eDesarrollar las demas comisiones que Ie sean encomendadas por &l Director de

Atencmn Cludadana

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
concluide, expedide por institucién con reconocimiento
oficial.

No se requiere experiencia

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracién de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
tramites que se realizan en el area de adscripcion.

Facilidad de palabra y accesibilidad en el trato, capacidad de
‘trabajo en equipo, capacidad para organizar y planificar el
trabajo.
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| Direccidn de Atencion Ciudadana

Auxiliar administrativo

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades especificas
relacionadas con el proceso administrativo

Director de Atencion Ciudadana

No tiene personal a su cargo. - 2 SERMENSE L

Quien designe el Director de Atencién Ciudadana

‘Puesto vinculado a trabajos-operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado | . -
bajo -procedimientos;: organizacion de oficinas y areas de -tramite o servicics
administrativos, recepcién,-clasificacion y despacho de correspondencia y decumentos,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,
operacion de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servzcnos de orientacion
e mformaclon a usuarios, entre otros. '

Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato. fi?}
e Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que

indiquen los mismos. 4
e Realizar practicas de registro, clasificacién, despacho tramite, comunicacién, !
notificacién, transcripcion, inscripcién y demas operaciones propias del frabajo de

procedimientos administrativos de oficina. FQ\\\\ '*
e Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos W
administrativos que tenga a su cargo. 4

¢ Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion.

+ Participar en la revision de la informacion, clasificacién, obtencién de datos,
captura de los mismos y formulacidn de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

. =| .e- Realizar:actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de

SR I -.-documentos, notificacion a areas proximas, atencion a lineas telefénicas, atencién

.- | .2 =e=ausuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion., :

» Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas
aproximaciones metodologicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos
y programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.
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» Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

* Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y ndmeroc
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

» Realizar trabajos secretariales de recepcidn y mensajeria que le sean asignados,
Augxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Analizar, recabar y registrar en la Plataforma Nacional de Transparencia las obligaciones
y solicitudes de la informacion plblica que le corresponde a la Direccién de Atencaon
Ciudadana. .

-+ Recibir y tframitar todas las solicitudes de informacién pUblica que se recibande | - - - ---
los ciudadanoes.

2 “« Apoyar alas Direcciones y Coordinaciones de la administracién publica municipal | -~ = .© =
soaecwisoand) s oo enel proceso de:clasificacion y desclasificacién de la mformac:on requerlda DO L. e
el ciudadano. .

".» Proporcionar’la mformac;on y registro de los documentos de la Direccion de
- Atencién Ciudadana, que le sea requerida para la captura y tramite al porial de | e
transparencia. et b =
—:Desarrollar las demas comisiones que le sean encomendadas por el Dlrec‘tor de' '
Atencién Ciudadana. & ’ ' ﬁ -

Especificacién del Puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
bachillerato concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial.

No se requiere experiencia

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de |

‘oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcidn, -~
-clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracién de |
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los-
procedimientos administrativos que se realizan en el area de
adscripcion.
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Capacidad de trabajo en équipo, capacidad fj'aré"érg"’énizéf"y .
planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio.

Datos Generales

Direccion de Atencion Ciudadana

Auxiliar Administrativo

Es el personal subalterno con distintos grados de
“representacion para efectuar las actividades especificas
relacionadas con el proceso administrativo

Director de Atencion Ciudadana

No tiene personal a su cargo.

A quien designe el Director

- Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado ﬁ L
bajo - procedimientos; organlzacmn de oficinas y areas de tramite o servicios ;
administrativos, recepcion, clasificacién y despacho de correspondencia y documentos,
operacién de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccién oficiosa, /
operacion de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacién de servicios de orientacion

e informacion a usuarios, entre ofros. R Y

» Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.

e Operar los procedimientos de recepcitn de insumos de oficina y dar el tramite que
indiquen los mismos.

+ Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho framite, comunicacion,
notificacion, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

e Conocer y-dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedlmlentos 1
administrativos que tenga a su cargo.

. » ._Atender-y orientar.a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el ceniro de trabajo de su adscripcion.

\
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captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

* Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas préximas, atencién a lineas telefénicas, atencién
a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

+ Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacién de factibilidad y demas
aproximaciones metodoldgicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos
y programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

+ Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencion de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero

L. onoTz|TzIi Lo-progresivo, por titulos o cualquier ofro sistema adoptado

— - ~ Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria gue le sean asignados.
Auxiliar todas las actividades de apoyo administrative que se le encomienden.

Integrar los documentos de archivo que son uso cotidiano del Archivo de Tramite, a través
‘de los instrumentos de cantrol- aI‘ChlVISthO estableados en Ia Ieg;slacxon en materia
archivistica.

° Integrar y orgamzar Ios expedlentes de la Direccion.
. » .. Controlar el préstamo y consulta interna de los expedlentes quese encuentren

~ ce 7 Proteger y conservar los expedienies y la mformacmn que haya sndo
. clasificada en materia de transparencia y acceso a la informacién.

la Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

+ Desarrollar las demas comisiones que ie sean encomendadas por el Director
de Atencidén Ciudadana.

+ Participar en la revisién de la informacién, clasificacion, obtencion de datos,

_en disposicién documental de la Direccién. - A s vl

~e - ~Realizar la clasificacion de [a informacién para cumplir con lo establecido en' 1

Especificacién del Puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
bachillerato concluido, expedido per institucién con
reconocimiento oficial.

No se requiere experiencia

de oficina; manejo de archive y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los

.Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo Y.
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| adscripcion.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
| planificar el trabajo, compromiso con la organizacién vy
| calidad y eficiencia en el servicio.

Datos Generales
Direccién de Atencién Ciudadana

Ayudante

‘Puesto operativo de apoyo a labores de desplazamiento de-
materiales de materiales, montaje, manejo de utilerias,
servicios de limpieza; puestos dedicados a labores propias

de las obras, servicios generales y servicios publicos.

Director de Atencidén Ciudadana -

No tiene personal a su cargo.

Quien designe el Director

Proporcionar el apoyo oportuno vy eficiente al trabajo que realiza el técnico especializado
o superior del cual reciba instrucciones para la prestacién de servicios como son:
notificaciones, movimientos de muebles, mensajeria, traslado de materiales, resguardo

de accesos

entre otros.

e Realizar trabajos elementales de reparacién y mantenimiento.
e Operar, analizar, transportar, manejar y controlar, distribuir, limpiar, medir,
- fumigar, cuidar; guardar, montar, desmontar, maniobrar, trasladar e instalar, todo
_ -~ tipo de producto;-materiales, refacciones, herramientas, equipos, accesorios,-
=ores g eooo z2muebles, inmuebles; .obras exteriores y similares en servicios y mantemmlento de
la unidad y/o area de trabajo.

| procedimientos administrativos que se realizan en el area dé
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e Organizar el area de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas’e |
insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo del técnico
profesional o maesiro de oficio al cual apoye.

e Preparar los insumos, materiales, herramientas e implementos de trabajo, asi
como &l material requerido en el frabajo t&cnico que se deba atender.

e Cuidar, conservar, y limpiar las instalaciones y mobiliario del area de su
responsabilidad.
Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su
actividad.

Participar como apoyo en las actividades de gestion administrativa, vinculadas a rutinas
o 2 -|.y procesos regulares de tramites administrativos de 1a Direccion. .

- e Operar ‘el equipo de fotocopiado y escaneado de la. documentacion de Ia
Direccién. .
... .| - .Rechbir y .entregar la correspondencia de [as diferentes Direcciones .y |
- Coordinaciones internas o extemas relacuonada con asuntos de la Dlreccnon de
Atencidén Ciudadana.
s Proporcionar-apoyo a la Direccién de Atencidn Cludadana en aguellos asuntos
gue se le requiera - ; M

e Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de secundaria o primaria
concluides, expedidos por institucidn con reconocimiento
oficial.

No se requiere experiencia

Conocimientos que estén vinculados a las funciones del area
de desempefio o de los servicios que ahi se provean.

Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de
herramientas y equipo.
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Direccién de Atencion Ciudadana

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades especificas
relacionadas con el proceso administrativo.

Director de Atencion Ciudadana

No tiene personal a su cargo.

| A guien designe el Director

woos e-noo| -Realizar tareas y operaciones:de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas

iz o |Desec=Verificar oy determinar los tramltes de Ios documen. s para su registro y

canalizacion de los mismos. '

-= 1= e -Realizar las-acciones de los servicios admlnlstratlvos de apoyo dentro de su area

de adscripcidn.

» Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
magquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de cémputo y algln otro tipo de
equipo de oficina de facil operacién.

e Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion.

o Participar en la revisién de la informacion, clasificacién, obtencion de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

+ Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas
préximas, atencion a lineas telefonicas, atencién a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcion.

- = - ‘Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
. ...progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado. 1.
¢ Auxiliar -en trabajos—secretariales de recepcson y mensajena que !e sean

asignados.
Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

-a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos administrativos. ~ % 3 "E\
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y procesos regulares de tramites administrativos de la Direccion.

« Recibir y entregar la comespondencia de las diferentes Direcciones vy
Coordinaciones internas o externas relacionada con asuntos de la Direccion de
Atencién Ciudadana.

* Proporcionar apoyo a la Direccién de Atencién Ciudadana, en aguellos asuntos
que se le requiera

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato

concluido, expedido por anstltumon con reconoctmlento
oficial. .

o

Sin Experiencia

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y )
de oficina; manejo de archive y éxpedientes: recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion de
-documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los | -
tramites que se realizan en el rea de adscripcién. L

Capacidad de trabajo en equipe, capacidad para organizar y
planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad vy eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en €l trato.

7.- Directorio de Organos Administrativos

Teléfonos: (932)

T ) Dlrecglgrj de Edsﬁczo dgi Ayuntamiento Plaza 324-01-27, 324-00-
1. Atencién Benito Juarez No.4, Cal. Centro, 80, 324-00-61
1 7 "Ciudadana Tacotalpa i i y

; JEE - 324-01-81

Partlc:par como apoyo en las actlwdades de gest;on admlnlstratlva vmculadas a rutsnas [
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T

CONTROL DE ACTUALIZACION

Generales Elaboré Reviso Autorizé
b Lic. Elena Maria | Lcp. Guadalupe Lic. Rodolfo Lic. Juan Carlos
Nombre Camara Pintado | Quiab Cahuich | Javier Balcazar | Garcia Narvaez
T — Directorade s
iy Z“Atencion Contraloria i+ v Directorde
Cargo ] i Asuntos L P
i Ciudadana Municipal Juridico Administracion

Zn

Firma .
Fecha Q&/MA@QQ& i ;75 A /Z@%/
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9.- Glosario de Términos

‘SA!!

Administracién: Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y practicas que
tiene como finalidad apoyar con la consecucién de los objetivos de una organizacién, a
- - través de la provision de los medios necesarios para que se obtengan resultados con la

=~z -mayor:eficiencia;- eficacia; ‘congruencia y la éptima coordinacién y aprovechamiento del

“-- - personal y los recursos técnicos, materiales y financieros de la organizacion.

- Ayuntamiento: El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tacota!pa, Tabasco.

-“Du

DIF MUNICIPAL: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia Municipal

- Estructura Organica: Es unadescripcién ordenada de los principales cargos y/o unidades
organicas de la dependencia en funcién de sus relaciones de jerarquia.

“F!!

Funciones: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los f
objetivos de la institucién, de cuyo ejercicio es responsable un érgano administrativo. |
1

A

“MJ!
— . Manual .de . Organizacion: - Documento oficial que contiene de forma ordenada y \

~sistematica;-la informacion y/o las instrucciones sobre la estructura organica, marco juridico-
--administrativo,: atribuciones, -historia, objetivo y funciones de una organizacién que se
consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

\
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MISIOI"I Es Ia razon de ser de Ia ll’lStE’EUC!On Ia cual exp |ca'y justn'" ica su exzstenma Es una“""‘"‘ o
declaracién de alto nivel que describe su propdsito fundamental.

Municipio: El Municipio constituye Ia unidad basica de organizacién para el desarrollo
politico, economico, social y cultural en el Estado, en términos de lo establecido en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco; asi como la demas legislacién aplicable.

“P”

Perfil de Puestos: Es la descripcion que se utiliza cuando los componentes de la estructura
- - . .. enunidad organica corresponden.a puestos especificos que se integran por un conjunto de .
actnndades y requerimientos necesarios para llevarlos a cabo. :

Puesto, e S T e

- ~Conjunto “de deberes y. responsabilidades a ejecutar por una persona que posee
- == =0z o determinados requisitos, a cambic de una remuneracion.

sy <1 . :m.:;::. =
Y
T oonnsnoo pVIision:: Representa el-eéscenarioaltamente deseado por la dependencna o] entldad quese - .
quasnera alcanzar en un periodo a largo plazo. b, T e P ‘ﬂp
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TRANSITORIOS

Articulo Primero. - El presente Manual de Organizacion de la Direccién de
Atencion Ciudadana del Ayuntamiento de Tacetalpa, entrara en vigor al dia siguiente de
su publicacion en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

Articulo Segundo. - Se derogan todas aquellas disposiciones que se opongan o
contravengan el presente Manual de Organizacion

Articulo Tercero. — En los Casos no previstos en el Presente Manual de
Organizacion la Directora de Atencién Ciudadana resolvera lo conducente, previa
autorizacién del Cabildo.

Dado en Ia Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en la Sala de Cabildo de
la residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento Municipal, el dia veintidés del
mes de abril del ano dos mil veintidés.

Lie. mc—m*ﬁﬁtmo ARCOS PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

{

|

il

‘&LUPE SILVAN MENDEZ MTRA. MIRIAM NORIEGA CANO

E HACIENDA REGIDORA

v e -

LIC. OBED CABRERA TORRANO LIC. JEANETTE NARVAEZ HERNANDEZ
EGIDOR REGIDORA
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T “”Con fundam nto €N Io"d'lspuesto poﬂos artlculos ‘29 fraccron"l[! 47 52 53 fracc:on Il[ 65 .
fraccién Il, 78 fraccion VIl y 97 fraccion VI de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, promulgo el presente Manual de Organizacion de la Direccion de
Atencién Ciudadana, para su debida publicacion y observancia en el Municipio de
Tacotalpa, Tabasco; a [os vemtldos,dﬁﬁ gegl mes de abrll del afio dos m:l veintidos.

Ld

LIC. Rlcygmmﬂio ARCOS PEREL
P MUNICIPAL \
’ EZ RAMIREZ" 1

PRESI % DEL AYUNTAMIENTO ™ 2
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Con fundamento en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Palitica de los Estados
Unidos Mexicanos, 65 Fraccion I de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco, 47, 52, 70, 73 fraccién VNI, 74, 81 fraccién XVI y 86 fraccion V, de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco y 42 del Bando de Policia y Gobiemno vigente del
municipio de Tacotalpa Tabasco, se expide el presente Manual de Organizacion de la
Direccion de Educacion Cultura y Recreacion del Ayuntamiento de Tacotalpa, el cual
contiene informacion referente a su estructura, lineas de mando y comunicacion, asi como
el funcionamiento de este 6rgano administrativo que forma parte de la Administracion
Pdblica Municipal.

Tanto la organizacién como el funcionamiento de una Entidad Publica en este caso el

- Ayuntamiento de :Tacotalpa Tabasco necesitan ftraducirse en esfructuras vy
comportamientos _institucionales, por lo tanto, es mdlspensable que cuenten con una

estructura organica racional y modema.

' -Con el propésito de fortalecer y profesionalizar, en este caso al Ayuntamiento de Tacotalpa o
- Tabasco, la Direccién de Educacion Cultura y Recreacion presenta la elaboracion del

Manual de Organizacién que tiene como finalidad ser instrumento de apoyo en el

-=funcionamiente y:mejora institucicnal y que pone a disposicién de los servidores publices.

del Ayuntamiento.
Tanto la organizacion como el funcionamiento de una entidad necesitan traducirse en

. ‘estructuras y comportamientos institucionales, independientes de las personas fisicas que L
~.z.ocupan los -distintos  puestos. Esto es lo que garantiza la contlnwdad de las entidades o~ <

“instituciones,  dependencias u organismos, que tiene el reto, de servir con honestidad,

. eficiencia, transparencia y profesionalismo a la destinataria de sus tramites y servicios; por

lo tanto, es indispensable que cuenten con una estructura organica funcional, racional y
moderna.

El presente Organo de Gobierno Plblico Municipal, es el rector del cumplimiento de los
objetives, planes y programas; originando asi accicnes y resultados precisos, orientados a
satisfacer las expectativas de la sociedad. Por ende, es necesario que el aparato publico
municipal, cuente con las estructuras administrativas que fundamenten, afirmen y agilicen
el cumplimiento de los actos del gobierno municipal. Para alcanzar un mayor impacto y
efectividad social, asi como mejores resultades en los servicios publicos, es necesario que
la administracion publica establezca y lleve a cabo mejoras en su organizacion, sistema de
trabajo y procedimientos de atencién al plblico, a efectc de hacerlos coherentes con la
realidad del entorno social y 1a disposicién de los recursos.

La elaboracion del Manual de Organizacién de la Direccion de Educacion Cultura y
Recreacion;: de “Tacotalpa,Tabasco, tiene como finalidad contar con la informacién
ordenada y sistematica respecto a su estructura organizacional, constituyendo un
instrumento basico, toda vez que establece los objetivos y funciones de las Coordinaciones,
Areas, Auxiliares y todo el personal que la conforman, proporcionando la informacion y de l

| |
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‘"“‘*""‘"‘con'sulta,'""para’ coadylear'a"la‘ihcdrporaci'c’m‘del‘personal ‘de” nuévc;"ingreso"y"'se‘rvir""“cle"‘““"‘““"“"‘ o
orientacion e informacién al publico.

El manual en cuestién es un documento que permitird a la Direccién de Educacion,
Cultura y Recreacién, precisar las funciones de cada Coordinacion y Area de Accion,
conocer sus responsabilidades, evitar duplicaciones, detectar omisiones, y en general,
mejorar la productividad y calidad de los servicios y actividades que tiene encomendadas
su creacién fundamentada en el articulo 29 y 31 fraccion 11 del capitulo IV, 45, 46, este
dltimo con su fraccion V, de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Dada su condicién de marco de referencia, que guia el desempefio del personal en materia
administrativa, este manual debera ser actualizado anualmente, o en el momento en que
" se presente alglin cambio o modificacion en su estructura organica y/o funcienal al interior
de esta direccion siendo responsabilidad de la misma, aportar la informacién para este fin...

_“Toda referencia, incluyendo los ¢argos y puestos en este manual, al género masculino lo es también'para -
--el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género” ' -

s e ' Prof. Maria Jbsé Cabrera Estrada

5 & ., i T 8 b L -
".z:-zo: ... Directora de Educacion, Cultura y Recreacion Municipalks
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2.- Marco Institucional.

2.1, Mision.

Ver a la sociedad del municipio y gozar de los espacios educativos, culturales y deportivos,
donde podran recrearse y desarrollar los vinculos afectivos, asi como la fomentacién de los
valores, logrando con ello la identidad de una formacion integral.

2.2. Vision.

Ser-una institucién-publica que esté en la lucha social, abatiendo los rezagos educativos,” '
~culturalesy deportivos, en nuestro municipio a través de los programas de apoyo para tener
una sociedad con equidad.

2.3. Principios y Valores Institucionales.

- ==7.2 ~Principios-constitucionales que todo servidor publico ‘debe observar en el
- desempefio de su empleo, cargo, comision o funcién.

. Legalidad. =:Los servidores publicos hacen solo aquello que las normas expresamente le
confieren y en todo momento someten su actuacion a las facultades que las leyes
reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comision por
lo que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, &
facultades y atribuciones.
Honradez. - Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo {
0 comision para obtener o pretender algtin beneficio, provecho o ventaja personal a favor t
de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o =
regalos de cualquier persona u organizacién, debido a que estan conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto
sentido de austeridad y vocacion de servicio.

Lealtad. — Los servidores pUblicos corresponden a la confianza que el municipio les ha
conferido; tienen una vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés
superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o
ajenos al interés general y bienestar de la poblacion.
Imparcialidad. — Los servidores pUblicos dan a los ciudadanos y a la poblacién en general
~zecee n-el-mismo trato;no conceden privilegios o preferencia a organizaciones o personas, ni
permiten que influencias, intereses o perjuicios indebidos afecte su compromiso para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva. A
Eficiencia. — Los servidores publicos actlian conforme a una cultura de servicio orientada 1
al logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones
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“ratfin 'de"‘alcanz‘ar las ' metas iristitueidna!es"segL’m‘sus‘resp’onéabilidades"y mediante el uso™ ~ T
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y
discrecionalidad indebida en su aplicacién.

Valores que todo servidor plblico debe anteponer en el desempeiio de su
empleo, cargo, comisién o funcion.

Interés publico. - Los servidores plblicos actian buscando en todo momento la maxima
atenciéon de las necesidades y demandas de la sociedad por encima. de intereses y
beneficios particulares, ajenos a la satisfaccién colectiva.
Respeto. - Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacién, y otorgan
un trato digno y cordial a las personas en general y a sus compaferos de trabajo, superiores
y subordinados, -considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés

=y la-aplicacién armonica de instrumentos que conduzcan al entendlmlento a través de Ia
eficacia y el interés publico. = _

= 2= 2. -Respeto:a los:derechos -humanos. - Los servidores publlcos respetan los derechos'

~humanaos, y en el dmbito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y

- protegen-de conformidad con los principios de: universalidad- que establece que los
“derechos humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de
interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran vinculados

. intimamente entre si; de indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman

T2 <. < ouna totalidad de-tal forma que son complementarios e inseparables, y de progresividad que = @5 ol
© =< prevé que los derechos: humanos estan en constante evoluc;onybajo nmguna circunstancia - - .-

se justifica un retroceso en su proteccién .
Igualdad y no discriminacidn. - Los servidores piblicos prestan sus servicios a todas las -
personas sin distincién, exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o o
social, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion
social, economica, de salud o juridica, la religién, la apariencia fisica, lascaracteristicas
genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, laspreferencias ‘3“\
sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacién familiar, las )
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro
motivo. \*g
Equidad de género. - Los servidores pulblicos, en el ambito de sus competencias vy
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas
condiciones. posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los
programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales. G

. Entorno. cultural-y ecolégico. - Los servidores publicos en el desarrollo qué*s'us""‘

" actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacién y deé los
ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion
de ia cultura y del medio ambiente, y en el gjercicio de sus funciones y conforme a sus

J
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‘""atribucion’es,‘“promueven'en'I'a sociedad la proteccion y conéervacién“de‘ la cultura y‘el' medig—
ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.
Integridad. - Los servidores plblicos actllan siempre de manera congruente con los
principios que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision o
funcién, convencidos. en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su
desempefio una ética que responda al interés publico y generen certeza plena de su
conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen su actuar.
Cooperacidn. - Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
para aicanzar los objetivos comunes previstos en el plan municipal de desarrollo y
programas estatales y federales, generando asi una plena vocacion de servicio pUblico en
beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus direcciones.
Liderazgo. - Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del cédigo de ética;
. ....fomentan y aplican.en el desempefio de sus funciones los principios que la constitucion'y
~la ley les impone, asi como aquellos valores adicichales que . por su |mportanc:a kYol I e
intrinsecos a la administracion publica. R TR
. Transparencia. - Los servidores plblicos en el gjercicio de sus funcmnes protegen losf!i 5T B
. datos personales que estén bajo.su custodia;- privilegian el principio de maxima publicidad - i Y
de la informacion plblica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso 'y~
_.proporcionando -la documentacién que generan, obtienen, adquieren, fransforman-o
conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de manera proactiva informacion ~ -
mummpal como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un gobxerno e
abierto. . PLTRAS B TR R
- -Competenma = Mantenerse capamtado segin las nece3|dacies actuaies B LB e T
Prudencia. - Actuar con templanza, cautela, moderacién, sensatez buen juicio y cnterlo
conservador. )

2.4.- Objetivos.

2.4.1 Objetivo General:

El objetivo principal del Manual de Organizacidn de la Direccién de Educacién, Cultura y
Recreacién del Ayuntamiento de Tacotalpa, es elaborar una herramienta administrativa de
trabajo para planear, coordinar, dirigir y controlar todos los asuntos que atafien al
.. funcionamientc administrativo de la misma estableciendo los niveles de responsabilidad
.- que permitan optimizar tiempos en todas las areas con que cuenta la direccion, buscando -
en todo momento transparentar y facilitar el desarrollo de sus actividades a partir de un ‘(_

conocimiento claro, oportuno y eficaz.
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“

It W 2.4.2'Obj etivbS'Eépécifi cos BECT i T8 TN LK N e P . N

a) Proporcionar, en forma ordenada, la informacién basica de Ia organizacion y
funcionamiento de la unidad responsable como una referencia obligada para lograr
el aprovechamiento de los recursos y el desarrolio de las funciones encomendadas.

b) Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones.

¢) Facilitar el adiestramiento y orientacién del personal de nuevo ingreso.

d) Coadyuvar a normalizar controles de los servicios y unificar actividades.

e) Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

2.5.- Base Legal.

- Las".acciones ‘de-dla Direccién de Educacién, Cultura y Recreacion del. . . ...
-.“Ayuntamiento de Tacotalpa; se enfocan principalmente a Educacion, Casas.de ... ... _
Cultura, Deporte, Bibliotecas, COMJUVE, razén por la que en su marco de . .
=~ - actuacién se distinguen los siguientes ordenamientos:

Disposiciones Federales e e o v %,

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05-11-1917 y sus
reformas. : : G moe, s

Cddigo Fiscal de la Federacién. ‘ g

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley Federal de Trabajo. .

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Planeacion.

Ley General de Educacion

Ley General de Cultura y Derechos Culturales

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

Disposiciones Estatales

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco P.O. 5-V-1919 y sus
reformas. '

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de
Tabasco. S

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco. o

Ley de Fiscalizacion Superior def Estado de Tabasco. - g

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de

Tabasco. \
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" s Plangacion el Este e Tatisgor -+ -+
* Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus

Municipios.

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

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

s |Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos, Reglamentaria
del articulo 68, del Titulo VI, de la Constitucidn Palitica del Estado Libre y Soberano
de Tabasco.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Tabasco.
Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.
Ley Organica de los Municipios de! Estado Tabasco. - e T
- Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estade Tabasco.
: Ley ‘que -establece ‘los" Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes.-
- -Publicos,-de-los Ayuntamientos y los Organos Constltucmnales Autonomos del
Estado de Tabasco. R
'« . Presupuesto General de Egresos del Estado de Tabasco para el Ejercicio Flscai
2022. : '
Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024. =
Ley de Cultura Fisica y Deporte.
Ley del Libro y Bibliotecas Publicas del Estado.
s..:.o. e ey del Instituto de Cultura del Estado de Tabasco. : St
_--=s - Ley de Proteccién y Fomento del Patrimonio Cultural para el Estado de Tabasco.. = .« 7 o= o

Codlgos e oF

Cédigo Civil para el Estado de Tabasco. oy
Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco. }
Codigo Penal para el Estado de Tabasco.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales. =,
Codigo Fiscal del Estado de Tabasco.

e ® & o o

Reglamentos Estatales:

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos y Prestacion de Servicios
del Estado de Tabasco.
e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
del Estado de Tabasco. .
» Reglamento del Comité Intersecretarial Consultivo de la Obra Publica.

Disposiciones Municipales
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Bando de Policia y Gobierno del Municipic de Tacotalpa, Tabasco.

Reglamentos Municipales.

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Tacotalpa Tabasco 2022

Cédigo de Etica de la Administracion Publica del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

2.6.- Atribuciones y Facultades.

" "La Direccién de Educacién, Cultura y Recreaciéon (DECUR) es el 'organismo encargado de o

© impulsar, fortalecer, mejorary ampliar los servicios de educacion en todos los niveles para =
-~ garantizar a la sociedad que:las futuras generaciones tengan una formacién integral que -

- refuerce sus valores y la identidad con su Municipio. Asi como fortalecer y fomentar el =~

rescate de nuestras raices-culturales. Dentro de esta dlreccmn el area deportiva es parte ™

piramidal en el desarrollo de la comunidad juvenil.

- .La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco en su artlculo 85, establece que, — -

a la DECUR, le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:
L Proponer al presidente municipal, las politicas y programas municipales en

materia educativa, cultural y de recreacién, asi como ejecutar los programas

aprobados en estas areas.
- Il - < : Planear, desarrollar, dirigir y vigilar la educacién que se ofrezca en el municipio.
|| Mantener por si o en coordinacién con los gobiermnos Federal y Estatal

soL o zprogramas permanentes de educacion para adultos, de alfabetizacién y deméas w00

programas especiales.

V. Vigilar en el ambito municipal, la aplicacion de los articulos 3 y 123 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y de la Legislacién
reglamentaria.

V. Revisar y ejercer, en su caso, los convenios de coordinacion en materia
educativa, artistica, cultural y deportiva que celebre el Ayuntamiento con el
gobierno del Estado.

VI. Fomentar, dirigir, vigilar y conservar las bibliotecas, museos, centros de
investigacion artistica, establecimientos de libros, casas de cultura, asf como
promover la apertura de nuevas fuentes culturales.

VIl.  Coordinar, fomentar y dirigir eventos deportivos en el municipio en coordinacién
con las instancias educativas, y en el seno del Consejo Municipal de
Participacién Social en la Educacion, establecer un sistema de reconocimientos
y/o estimulos a los estudiantes con mejor aprovechamiento.

VIl -Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que-le ===\ -

recomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.

Disposiciones Complementarias; \
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~ " Articulo 97.~ A'las coordinaciones, direcciones de 4rea'y demas Unidades administrativas
creadas por el Ayuntamiento, independientemente de las facultades especificas que se les
asignen, les compete el ejercicio de las facultades y obligaciones genéricas siguientes:

. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
labores encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;
Il.  Auxiliar al Cabildo o al presidente municipal en la esfera de su competencia y en el
ejercicio de sus atribuciones;
lll.  Acordar con el presidente municipal la resolucion de los asuntos cuya tramitacién
se encuentre dentro de su competencia;
IV. Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el
Secretario del Ayuntamiento;
V. Proponer a su superior jerarquico el ingreso, las promociones, las licencias y las
‘ remociones del personal a su cargo;
“= - VL :Elaborar de conformidad con los lineamientos de las umdades administrativas =~ - ,
ceee e e coompetentes del-Ayuntamiento, proyectos para crear, reorganizar o modlflcar la .
el A estructura administrativa de la unidad a su cargo; LptEe 2o EToiei:
“27 =7 VIL= ~Formular de conformidad—con los lineamientos de las unidades admtmstrativas i W :
_competentes, los proyectos de programas y de presupuestos relativos a la unldad a
su cargo; - :
===V =Coordinar.sus. actividades con las de las demas umdades administrativas, cuando g e A
asi se requiera para el mejor funcionamiento; bmr e, By PIONE
- -IX. = “Expedir certificaciones de los documentos existentes en la unidad admmrstratwa a
su cargo, en los casos permitidos por la ley;
< o . X Recibir en acuerdo a los servidores publicos de las unldades administrativas que se BLLE I8 for
encuentren bajo su cargo; ST
. XLs= Informar al Presidente Municipal de las actividades desarrolladas por la unidad a su S

cargo; O L
Xil..  Previo acuerdo y autorizacién del Presidente Munici pal proporcionar la informacion,

datos, cooperacion o asesoria técnica que les sea requerida por otras dependencias
y entidades de la administracidn piblica municipal, estatal y federal; y
Xlll.  Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran".

3.- Antecedentes

En el ambito municipal, se publica en el periédico oficial el 13 de Septiembre de
2013, la Ley Organica de los Municipios, mediante el Decreto 031, la cual las
modificaciones propuestas por la Sexagésima Primera Legislatura del Honorable
- Congreso del Estado Libre y Soberano de Tabasco, conforme a las facultades que
le confiere el articulo 36 fracciones |, XVI,XXVIIl y XXXIX de la Constitucion Politica
~de nuestra Entidad Federativa, para expedir, reformar, adicionar, derogar y abrogar
leyes y decretos, para la mejor administracion del Estado.
Con la publicacion de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
también se modifican las atribuciones, responsabilidades y el despacho de los
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surgiendo la necesidad de crear un Manual de Organizacién que permita establecer
la estructura interna y de las funciones que deben desarrollarse para responder con
eficiencia, transparencia y orden, mediante la realizacion de acciones encaminadas
a garantizar el buen uso de los recursos publicos y de la atencion efectiva de las
demandas ciudadanas.

La Direccion de la DECUR del Ayuntamiento de Tacotalpa surge por el interés de
contar con un area encargada y responsable de las siguientes coordinaciones:
COMJUVE, BIBLIOTECAS, DEPORTES, casa de CULTURA DE TACOTALPA,
Casa de CULTURA DE TAPIJULAPA, Casa de CULTURA DE OXOLOTAN.

Algunos de los titulares que han estado al frente de la Direcciéon de Educacion

- ... Cultura y Recreacion, los describimos a continuacion:

Nombre = = - Periodo i Byl W
PROF. NINFA PEREZ MENDEZ - | “ ;-2013 7
PROF. ATAHUALPA LOPEZ PEREZ I;2014

" | ING. JULIAN GARCIA ALVAREZ i2015 . ,
F’RdF.RAMON VALENZUELA HEléNANDEZ E— -"2015-2018 ) = R
PROF. GERARDO MARTINEZ PEREZ 2018-2019

"PROF. JESUS MANUEL OLMOS GOVEA — [2019-2021

| PROF. MARIA JOSE CABRERA ESTRADA ACTUAL
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1.0 DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION
1.0.1 Director
1.0.2 Capturista
1.0.3 Instructor (Enlace de Transparencia)
1.0.4 Auxiliar (Enlace de Archivos)
1.0.5 Auxiliar Administrativo (Enlace de Mejora Regulatoria e Inventarios de Bienes)
1.0.6 Auxiliar Administrativo (Area de Personal)
1.0.7 Auxiliar (Area de asuntos educativos)
Auxiliar (Area Administrativa)
Auxiliar (Area de Logistica)
0 Bibliotecaria (Auxiliar de Legistica)

2 Ayudante (Personal de apoyo)

4 Técnico Especializado de Sonido
5 Rotulista.

1.0.
1.0.
1.0.
1.0.
140;
1.0.
1.0.
1.0.
1.0.16 Intendencia.

1.1 - Coordinacién Municipal de la Comisién Mexicana de la Juventud -

(COMJUVE).

1.1.1  Coordinador B e ;
1.1.2  Auxiliar. . s ' o E
1.1.3  Auxiliar.

1.2 Coordinacion de Bibliotecas.

1.2.1 Coordinador

1.2.2  Auxiliar Administrativo
1.2.3 Bibliotecarios.

1.2.4 Auxiliar.

1.2.5 Ordenanza

1.3 Coordinacion de Casa de Cultura de Tacotalpa

1.3.1 Coordinador
1.3.2  Auxiliar Administrativo.
1.3.3 Secretaria.
so=w o 1.3.4  Auxiliar Administrativo (Enlace de Transparencia)
1.3.5 Auxiliar Administrativo (Pedagoga)
1.3.6 Maestro (Taller de Danza Folclérica Juvenil.
1.3.7 Maestro (Taller de Danza Folclérica Infantil.
1.3.8 Maestro (Taller de Marimba).
1.3.9 Maestro (Taller de Tamborileros).

8

a

1 al - oy i ---.. - - .
11 Chofer. : ; e R
1 -; -

13 Auxiliar General. ) ; S

1 :

1

1
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1.3.
1.3.11 Auxiliar Administrativo (Taller de Artes Plasticas).
1.3.12 Maestro (Taller de Guitarra).

1.3.13 Maestro (Taller de Dibujo y Pintura).

1.3.14 Maestro (Taller de Papel Mache)

1.3.15 Auxiliar Administrativo (Perscnal de Vestuario).
1.3.16 Auxiliar de Oficina (Ordenanza)

1.4 Coordinacion de Casa de Cultura Tapijulapa.

1.4.1 Coordinador

1.4.2 Auxiliar (Enlace de transparencia)
1.4.3 Maestro (Taller de Marimba)

1.4.4 Maestro (Taller de Guitarra)

1.4.5 Maestro (Taller de Dibujo y Pintura)
1.4.6 Ordenanza.

1.4.7 Ordenanza

1.5 Coordinacion Casa de la Cultura de Oxolotan.

1.5.1 Coordinador

1.5.2 Auxiliar.

1.5.3 Maestro (Taller de Danza Infantil)
1.5.4 Maestro (Taller de Dibujo y Pintura)
1.5.5 Maestro (Taller de Teatro) '
1.5.8 Intendente. )

1.5.7 Barrendero.

1.5.8 Velador

1.6 Coordinacién de Deportes.

1.6.1 Coordinador
1.6.2 Auxiliar administrative.
1.6.3 Chofer (Enlace e transparencia)
1.6.4 Auxiliar.
1.6.5 Instructor de Basquetbol.
1.6.6 Instructor de Gimnasio.
1.6.7 Instructor de Lucha Libre.
1.6.8 Instructor de Veleibol.
1.6.9 Instructor de Futbol.
1.6.10 Instructor de Box.
1.6.11 Instructor de Tae Kwon Do.
1.6.12 Auxiliar de Limpia.
'~ 1.6.13 Intendente
1.6.14 Auxiliar Administrativo (Personal de Alberca)

5.- Organigrama General
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COORDINACEON DE LA |

| DIRECCION DE EDUCACION
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""""I'Espé&if‘iéd"dé la Direccién de'Edﬂcac'iéh‘Culturé”y Rééfédéiéh
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- 6.- Descripcién de Puestos y Funciones

Direccion ‘de Educacién, Cultura' y
Recreacion

Director

Puestos directivos y de subdireccion responsables
de planear, organizar, dirigir y confrolar las
actividades de una o varias especialidades de una
rama de la administracion publica municipal.

Presidente Municipal.

Con los Coordinadores y con el personal a su cargo.

Ala persona que designé-ei Presidente Municipal.

Dirigir los procesos.técnicos, administrativos e institucionales de una especialidad
i pertenemente a una rama de la Administracion Publica Municipal :

 Atender y/o resolver las iniciativas de leyes y proyectos educativos que le. sean  |— ——-

entregados a la Direccién de Educacién, Cultura y Recreacion. =

¢ Promover espacios de convivencia y recreacion, a través del deporte con la
participacion de habitantes locales y de la zona indigena, mediante la
integracidn de equipos mixtos.

« Controlar la operacién del area de su especialidad, para la toma de decisiones e
correspondientes.

» Desarrollar y adecuar los métodos, sistemas y procedimientos propios de su area
de especialidad, para lograr la sistematizacién y normalizacién operativa e
institucicnal que contribuyan a su mejoramiento.

» Gestionar la provisién de los insumos, medios técnicos y recursos administrativos
que respalden la operacién de los programas y procesos a su cargo.

¢ Confrolar y administrar los procesos y la gestion programatica de conformidad con

. las normas, procedimientos y demas disposiciones establecidas en el marco

_ normativo aplicable a su especialidad.

<y MEEE W - . Ejecutar y controlar los programas especificos y presupuestos asngnados para el

' Canbemaon desarrollo de las funciones de la direccidn y sus areas.




29 DE JUNIO DE 2022 PERIODICO OFICIAL 282

e o _ AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
= : g 'DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION
e o T g s Manual de Organizacién

_:Dirigir e} . disefio.zy::desarrollo . de . soluciones .metodoldgicas, - tecnoldgicas 2y =
apllcatlvas que requleran la operacmn de su respectava rama de espemalldad y de e e
“los programas del dreaa su'cargo: AR s ! -
s Supervisar la gestion programética, presupuestaria y de proyectos; previsin y |
gestién de los requerimientos del desarrollo institucional del area a su cargo.
e Supervisar y coordinar la administracion de los recursos humanos
organizacionales y técnicos de su area.

&

Coordinar y autorizar las actividades a realizar para las coordinaciones a su cargo y las
de su area.

J Promover la creacién, ‘Construccmn y remodelaclon de nuevas instalaciones |. . . .
deportivas.
- menemes cApoyar Jascbibliotecas del municipio a incrementar. su acervo bibliografico y e
promover la lectura.
T .« Concientizar a los padres de familia para apoyar a sus hijos y evitar la deserCIon
escolar.
Fomentar e! alto rendimiento de los deportistas.
Organizar los torneos deportivos otorgando estimulos.
Promover actividades deportivas para nifios.
Proporcionar actividades complementarias, acorde con los programas oficiales. _ _
_ Promover la cultura fisica y del deporte entre Ia poblamon del mumc;lplo N S

' organizando torneos deportivos. - : o ‘ ;e oy
o Promover los talleres de artes y oficios. - ‘ :
: Actualizar los archivos de los asuntos de la Direccion.’ £ [
- - s -Instruir a su-personal en la atencion a los distintos entes de fiscalizacion lnternos'
o externos, por los requerimientos de informacion en los procesos de auditorias.
e Coordinar las solventaciones emitidas por los distintos entes de fiscalizacion
internos o externos relacionados con la direccién a su cargo.
« Coordinar, analizar y turnar las solicitudes de informacién que son requeridas a la
direccién por la Coordinacién de la Unidad de Transparencia municipal.
e Supervisar la clasificacion de la informacion para cumplir con lo establecido en la
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco. "

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de educacién superior concluidos
'y expedidos por la institucién, con reconocimiento oficial.
Licenciatura terminada -en administracion, Contaduria,
Docencia. Ciencias sociales. Licenciatura en cultura.
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1 afio de experienci

Manejo de paquetes computacionales: office; Works, Power
Paint, Publisher, Excel, entre otros, Integracion de proyectos,
Planes de Trabajo.

Liderazgo, Direccion de personal y trabajo en equipo,
capacidad de trabajo bajo presion, capacidad de analisis y
prospectiva para la toma de decisiones directivas vy
resolucion de problemas, facilidad de palabra, accesibilidad
en el trato.

Direccion de Educacion, Cultura vy
Recreacion p

Capturista. -

Puestos cuyo desempeno implica la aplicacion
de conocimientos relacionados con una carrera
profesional técnica. vt seedBe
Con el Director de Educacién, Cultura y| -~
Recreacion. :

No tiene personal a su cargo.

El que designe el Director de Ed ucécién, Cultura
y Recreacion. ‘

"Realizar tareas y opéfa'ci”ohéé de fé'spéiaﬂ al trabéjo de gestién administrativa corﬁd
respaldo directo a puestos de mando, vinculadas a rutinas y procesos regulares de | -
tramites y procedimientos administrativos de interés para dichas autoridades. Y

Operar computadoras, impresoras, compatibles, redes y demas tecnologias de la
informacidn y comunicacién.

Sl e e Introducir diferentes datos en los paquetes de computo y programas establecidos
por la institucion.

‘ie | Capturar, disefiar.e imprimir, oficios, cartas, facturas, notas y diversos trabajos
asignados por su superior inmediato.
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I
£

. * & @

t;-.,-Atender la:gestoria o tramite de los asuntos de. mteres instltumonal que Ie

i ‘Controlary revisar la informacion’ almacenada enla computadora

encomiende su jefe inmediato.

Generar reporte en base a informacion almacenada y solicitada.

Reportar oportunamente las fallas de los equipos asignados.

Operar los procedimientos de recepcion de insumos del despache y dar el tramite
gue indiguen los mismos.

Realizar practicas de registro, clasificacién, despacho, tramite, comunicacién,
notificacién, transcripcidn, inscripcién y demas operaciones propias de
procedimientos administrativos del despacho.

Atender y orientar a los usuarios del area scbre los asuntos que se manejan en
el despacho del titular.

Participar en la revision de informacion, clasificacién, obtencion de datos de
informacion reservada, programatica y presupuestal, captura de los mismos y
formulacién de los reportes.

«: Utilizar ‘con-austeridad y racionalidad los materiales de consumo de oficina y
. resguardarlos para evitar un uso distinto al que se le asigne de manera oficial.

‘Operar de=manera responsable el equipo de oficina al que tenga acceso,

reportando a su superior cualquier falla o anomalia en el mismo.

Atender actividades de logistica del area, tal como fotocopiado de documento,

-—=escaneado, notificacion -a otros drgancs administratives, atencién de lineas

telefonicas, atencidn a usuarios y demas que se encuentren en la légica de Eos
servicios del area de adscripcion. =
Atender, por instrucciones de su superior, los procedlmlentos de archivo y
resguardo de documentacién oficial y reservada.

Sistematizar y clasificar las minutas y demas regsstros de atencion de asuntos de
nformldad con las instrucciones que reciba sobre dichas actividades.

Atender al ptblico que acude ante la direccién.

Recepcionar, revisar, clasificar y controlar la correspondencia oficial.

Atender las diversas llamadas telefonicas.

Elaborar requisiciones, oficios, memerandums y documentos oficiales.

Mantener ordenada y actualizada la agenda de la Direccion.

Resguardar los expedientes que tenga a su cargo, de manera eficiente, a efecto
de que estos se encuentren debidamente integrados, facilitando la bisqueda de
los documentos que sean requeridos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia. Y las
que le sean designadas por la direccion. o

Especificacion del Pueéto:

Cﬁw._ﬁ
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<Bachillerato concluido o carrera técnica conclmda expedlda
por mstatuc;on con reconoc:|m|ento oficial. ‘

1 afio de experiencia en el ramo laboral.

Conocimientos relacionados con el desarrollo de las
funciones del puesto.

Accesibilidad en el trato, manejo de programas y paqueteria,
trabajo en equipo, capacidad para organizar y planificar el
trabajo, manejo de archivos y expediente.

Direccion de Educacion, Culturay Recreacién .| . ...

Instructor. (Enlace de Transparencia) R

Puestos vinculados a oficios y trabajos técnicos de
soporte que no requieren una certificacion.
Con el Director de Educacion, Culturay Recreacién. | =~

No tiene personal a su cargo. -

El que designe el Director de Educacion, Cultura y
Recreacién.

Realizar tareas y operaciones de'reépéldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas
a rutinas rocesos regulares de tramltes y procedlmlentos adm[nlstratlvos

Verificar y determinar los trémites de los documentos para su registro y
canalizacion de los mismos.
S o . |... .» _ Realizarlas acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area
. de adscripcion. .
DR ‘ » Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
~o mmeees s s e gptitudessy-habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
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&

. ... maquina fotocopiadora,: engargoladora equlpo de computo y algun otro tipg de.
. equipo de oficina de facn operacion. : .- :
-« Atenderyorientara los usuarios del area sobre Ios asuntos que se mane_ian en eI‘
~ ¢céntro de trabajo de su adscripcion.
e Participar en la revision de la informacién, clasificacidén, obtencidén de datos,
captura de los mismas, como parte de los trabajos que tiene asignados.
¢ Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas
préximas, atencion a lineas telefonicas, atencién a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcion.
» Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualguier otro sistema adoptado.
o Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean
asignados.
e Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden

y Recreacion, con-la Coordinacién de Transparencia Municipal, y la Coordinacion de
Archivos, con la finalidad de hacer objetiva y veraz las actividades y programas, que ésta
direccién municipal promueve en el municipio y dar asi la legalidad y el respaldo juridico.

« -- Proporcionar puntualmente el informe de las actividades llevadas a efecto por esta
- direccion a la coordinacion oficial de transparencia, para reportarlos en la Pagina
Web del Ayuntamiento para conocimiento de la sociedad.
= o Z*Atender al plblico que acude ante esta Direcmon y proporcmnar la mfcrmacion
requerida a quien asi lo solicite.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y !as que
le sean designadas por la direccion municipal. ‘

* [nformar cada fin de trimesire las diferentes actividades que realizan las
coordinaciones a cargo de la DECUR, ante Ila administracion municipal.

» Proporcionar puntualmente a la direccion a su cargo y de las que resulten
competentes, el envié del inventario de archivos anual de cada érea de la DECUR,
asi como la de solicitar trimestralmente, el inventario de archivos de cada area de
la DECUR Municipal

e Actualizar la informacién de Transparencia en la Pagina Web de la DECUR

cuando sea necesario.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudics de carrera técnica o profesional en

| administracion, economfa, ciencias sociales, contaduria,
finanzas, comercio, concluido, expedido por institucién con

| reconocimiento oficial. = :

‘Mantener los vinculos administrativos y operativos de la Direccién de Educacién, Cultura | .
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1 afio de expenencua en el ramo Iaboral o af nes al cargo: ..

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcién,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracién de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
tramites que se realizan en el area de adscripcion.
Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo, compromiso con la organizaciéon y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion

Auxiliar. (Enlace de Archlvo) _, M ‘

Es el perscnal subalterno con distintos grados de |
representacion para efectuar las actwsdades i
especificas relacionadas con el proceso ) ’
administrativo.

Con el Director de Educacion, Cultura y Recreacion.| - -

No tiene personal a su cargo.- Ce o w| mEEmaes o

El que desxgne el Dlrector de Educacion, Cultura y
Recreacion.

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestién administrativa, vinculadas ;
a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos administrativos. ~F
.

o Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y
canalizacion de los mismos. T
¢ _ Realizar las acciones de los servicios admmlstratlvos de apoyo dentro de su érea \\j
de adscripcion.
e :Participar en actividades administrativas generales de acuerdo a su nivel de
- .= aptitudes.y habilidades, en el que ademas debe operar ocasicnalmente la
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4

“maquina. fotocopladora engargoladora eqmpo de computo y algun otro tlpo de Bok

equipo de oficina de facil operacion..

centro de trabajo de su adscripcion.

Participar en la revisién de la informacion, clasificacion, obtencion de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a éareas
proximas, atencion a lineas telefonicas, atencién a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcion.

Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean
asignados.

— . ..~ - |-Mantener los vinculos administrativos y operativos de la Direccién de Educacién, Cultura
T & y Recreacion, con la‘Coordinacion de Archivos mediante sus enlaces, con la finalidad de

- | hacer objetiva y veraz las actividades y programas, que ésta direccién municipal
promueve en el munlcaplo y dar asi la legalidad y e! respaldOJundlco

Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

“-Atender-al pubhco que acude ante esta Direccidn, y proporcnonar la rnformacnén

- =Proporcionar puntualmente el informe de las actividades llevadas a efecto por esta |
“direccién a la coordinacién oficial de transparencia, para reportarlos en la Pagina

Web del Ayuntamiento para conocimiento de la sociedad.

.Revisar cada uno.de. los Leford de cada coordmac;on cuandc se tenga que -

informar al enlace de transparencia. , :

requerida a quien asf lo solicite en materia de archwos

" Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia y las que

le sean designadas por la direccién municipal en cuestiones de inventario
documental.

Informar cada fin de semestre las diferentes actividades que realizan las
cocrdinaciones a cargo de la DECUR, ante la administracion municipal sobre su
inventario documental al enlace de transparencia.

Solicitar puntualmente a los enlaces a su cargo y de las que resulten competentes,
el inventario de archivos anual de cada area de la DECUR, asi como la de solicitar
semestralmente, el inventario de archivos de cada area de la DECUR Municipal
Actualizar la informacién de Transparencia en la Pagina Web de la DECUR
cuando sea necesario.

Ordenar los Leford de consultas en los anaqueles de las oficinas de DECUR y
ordenarios correctamente de acuerdo a las series, subseries, nimeros y afnos de
publicacion.

Especificacién del Puesto: sy

~Atendery orientaralos usuarios del rea sobre ios asuntos que se manejan en el o sl g
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Preferentemente estudios de carrera técnica o profesional en
administracién, economfa,, ciencias 'sociales, contaduria,

reconocimiento oficial.
1 afio de experiencia en el ramo laboral o afines al cargo.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracion de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
tramites que se realizan en el area de adscripcion.
Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo, compromiso con la organizaciéon y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

Auxiliar ~ Administrativo. Enlace de Mejora-
Regulatoria e Inventarios

Es el perscnal subalterno con distintos grades de
representacién para . efectuar las actividades
especificas relacnonadas con el proceso
administrativo.

Con el Director de Educacién, Cultura y Recreacién.

No tiene personal a su cargo.

El que designe el Director de Educacion, Cultura y
Recreacion.

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas
a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos administrativos.

o Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y
canalizacion de los mismos.

finanzas,” comercio, conclmdo expedldo por mstltuclon con |+
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S Ry T by B O e, "k .
irvtns wirniniadaivg Reahzar]as acciones.dedos servicios admmlstratms de apoyo dentro de su area T S R O
LT de adscripcion. W
“Partampar en actlv:dades admmlstratlvas generales de acuerdo a su’ mvel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
maquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de cdmputo y algin otro tipo de
equipo de oficina de facil operacion.
» Atender y orientar a los usuarios del area scbre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.
* Participar en la revision de la informacion, clasificacion, obtencion de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.
¢ Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas
préximas, atencion a lineas telefonicas, atencidn a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcion.
¢ Archivar correspondencia y ofros documentos en orden alfabético y nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
#=- o= -.o.p . e Auxiliar- en ftrabajos-secretariales de recepcidn y mensajera que le sean
asignados.
L. Reallzar las-actividades de apoyo admmlstratlvo que sele encomlenden

5
|
.

Mantener los vinculos administrativos y operativos de la Direceidn de Educacion, Cultura
~eo. - . .-y Recreacion, con.los diferentes enlaces de esta Direccion, con la finalidad de hacer
~ .. .- . objetiva y veraz las actividades y programas, que ésta direccién municipal promueve en

~— - - el municipio y dar asi la legalidad y el respaldo juridico.

I o L Proporcionar puntualmente el informe de las actividades llevadas a efecto por este

- == - = cenlace a la coordinacion-oficial de transparencia, para reportarlos en la Pagma z

.. | ... . Webdel Ayuntamiento para conocimiento de la sociedad. o

“o . .| e Atenderal plblico que acude ante esta Direccion, y proporcionar la informacion
requerida a quien asi lo solicite en materia de mejora regulatoria.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y las que N\
le sean designadas por la direccion municipal en cuestiones de servicios y \i\
tramites de Mejora Regulatoria. g

« Informar cada fin de afio los diferentes cambios que realizan las coordinaciones a -
cargo de la DECUR, en base a actualizaciones de sus tramites y servicios. }%‘

« Solicitar puntualmente a los enlaces a su cargo y de las que resulten competentes, ,
cambios, actualizaciones, de los tramites y servicios de cada una de las \y
coordinaciones a cargo de la DECUR. j

e Actualizar la informacién a su cargo de cada uno de los formatos de la DECUR
cuando sea necesario.

Especificacion del Puesto:
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| :Preferentemente estudios de carrera técnica o profesional en-
admm:stracnon economla -ciencias sociales, contaduria,
finanzas: comercio, conclwdo exped;do por ins’utucmn con
reconocimiento oficial. :

1 afio de experiencia en el ramo laboral o afines al cargo.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo y de
oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcién,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracién de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
tramites que se realizan en el 4area de adscripcion.
Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo, compromiso con la organizaciéon y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato. i

v

Direccidn de Educacion, Cultura y Recreacion — -

Auxiliar Admmlstratwo (Area de Personal)

| Es el personal subalterno con distintos grados de | -
representaciéon para efectuar las actividades-
| especificas  relacionadas con el  proceso
administrativo. N .
Conel Dlrector de Educacnon Culturay Recreacmn

| No tiene personal a su cargo.

El que designe el Director de Educacién, Cultura y
Recreacion.

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacién de oficinas y areas de framite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
. operacic’m de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccién oficiosa,
- .- -operacion de lineas telefonicas y equipo de oficina, prestaolon de servicios de orientacién
| e informacion a usuarios, entre otros.

s Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.
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-+ e Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas

sz s progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

.| Fortalecer las dreas de trabajo, a fin de brindar atencién a las necesidades reales de

con un servicio eficiente, mejorando las condlcmnes de los trabajadores.

o P— = Operar los;procedimientos de recepcuon dei insumos de oficina y dar e! tramite que. BT

indiquen los mismos. g

-« Realizar practicas” de’ regxstro cias:f cacnon despacho tramlte “comunica
notificacion, transcripcion, inscripcion y demés operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

e Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

¢ Atender y orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion.

* Participar en la revisién de la informacion, clasificacion, obtencién de datos,
captura de los mismos y formulacion de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

* Realizar actividades de logistica del darea, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas préximas, atencion a lineas telefénicas, atencion
a usuarios y demas diligencias de los servicios del drea de adscripcion.

- aproximaciones metodolégicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos

y programas de su érea y materia de dominio cognoscitivo.
« - Sistematizary clasificar las minutas y demas registros de atencidn de asuntos de
. conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas

actividades.

4 ~“Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
-~ e - Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asngnados i
» Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

nuestros trabajadores a través de una buena administracion del personal de la DECUR

o Llevary ordenarlas hstas de asistencia de todas las coordinaciones de la DECUR.

o Llevar a cabo la lista de asistencia del personal de la DECUR.

« Proporcionar en tiempo y forma las ordenes de vacaciones de todo el personal de
la DECUR.

e Enviar oficios de reuniones de trabajo con los diferentes coordinadores,
trabajadores, para organizarnos de manera sistematizada por el bienestar de la
DECUR.

« Enviar cuando se soliciten las listas de asistencia de todo el personal a la
Direccion de Administracion.

En—— Especificacion del Puesto:
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Preferentemente estudlos de llcencnatura carrera técnica o:
bachillerato .concluido
reconoctm_lento coficial. -

expedldo por mstltumon con| -

1 afio de experiencia en el ramo laboral de Recursos
Humanos, relaciones plblicas o administracion.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracién de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
tramites que se realizan en el area de adscripcion.

Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio.

Direccién de Educacién, Cultura y Recreacion -

Auxiliar. (Area de Asuntos Educativos) "

i Es el personal subaltermo con distintos grados de
| representacion para efectuar las actividades
especificas relamonadas con el proceso

i administrativo. . Wt

7 Con el Director de Educacnon Cultura y Recreacmn

No tiene personal a su cargo.

El que designe el Director de Educacién, Cultura y
Recreacion.

Puesto vinculado a trabajos operatives de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizaciéon de oficinas y areas de tramite o servicios
administrativos, recepcién, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacién de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccién coficiosa,

‘operacion de lineas telefonicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion

e informacidn a usuarios, entre otros.
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e T Atender la-gestoria de los asuntos que le encomlende su jefe inmediato.

“indiguen los mismos.” o

o Realizar practicas de registro, clasificacién, despacho trémite, comunicacion,

notificacion, transcripcién, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.

» Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos que tenga a su cargo.

* Atendery orientar a los usuarios del area sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

e Participar en la revisién de la informacion, clasificacion, obtencién de datos,
captura de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacion a areas proximas, atencion a lineas telefonicas, atencion

~=. . = ausuarios y demas diligencias de los servicios del drea de adscripcion.

» Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demas

- .- aproximaciones metodologicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos
©yprogramas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

-+ e -Sistematizar y clasificar las minutas y demas registros de atencién de asuntos de
+ conformidad con las instrucciones que reciba de su jefe inmediato sobre dichas
actividades.
=-e ~-Archivar-comespondencia y otros documentos en- orden alfabético y numero
-~ progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

« - Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.
* Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

4 Fortalecer las dreas de Educacion, a fin de brindar atencién a las necesidades reales de
nuestra sociedad a través de una gestion y servicio eficiente, mejorando las conchcmnes
de los estudiantes y poniendo al alcance de la ciudadania actividades civico-educativas
que promuevan la convivencia familiar y comunitaria.

personal del gobierno municipal. por medio de acciones en diferentes areas que
coadyuven al mejoramiento de las condiciones y calidad de vida de la poblacién
de Tacotalpa.

¢ Contribuir en la nivelacién académica de los estudiantes, por medio de progr<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>