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1.- Introduccion

La formulacién y expedicién del Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal
atiende a lo establecido en los articulos 115 fraccion |l 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 1V, 74, 81 fraccion XVI, 86 fraccion V de la
Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco y 42 del Bando de Policiay Gobierno
vigente del municipio de Tacotalpa Tabasco, el cual contiene informacion referente a su
estructura, lineas de mando y comunicacién, asi como el funcionamiento de este 6rgano
administrativo que forma parte de la Administracién Publica Municipal.

Este manual de organizacién es una herramienta administrativa y normativa que precisa el
ambito de competencia de la Contraloria Municipal y de las areas administrativas que la
integran, cuyo propdésito e importancia es buscar estrategias para la modernizacién de la
Administracién Ptblica Municipal,

Es por esto que la Contraloria Municipal enfocada en su funcion preventiva asume el reto
de contribuir a una mejora continua de los bienes y servicios de la administracion municipal,
a fortalecer la ética y prevencién de conflictos de intereses en el servicio publico, que
propicie el cumplimiento de las disposiciones legales, la gestion transparente de los
recursos, la pronta atencién de quejas y denuncias por el posible incumplimiento de
obligaciones de los servidores publicos,

Asf mismo y compartiendo la visién de este gobierno municipal, que propone construir una
administracion puiblica dindmica, abierta y efectiva, anteponiendo al ciudadano en el centro
del disefio de toda politica publica, redundara en una mejor calidad de la funcion de la
Contraloria Municipal, reduciendo la desconfianza que sienten los ciudadanos, pero
dando valor y certeza a los actos de esta contraloria encause para una mejor y confiable
administracion publica municipal.

Dada su condicion 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 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”

Contralor Municipal

LIC.JUAN CARLOS GARCIA NARVAEZ
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2.1. Misién

Asegurar el cumplimiento preventivo de las responsabilidades de los servidores publicos y
de los particulares, a través de la supervision, fiscalizacion, evaluacién y control del
patrimonio municipal, eficientando asi el correcto desempefo que dé certeza y efectividad
en el manejo de los recursos, financieros.

2.2, Visién

Ser un Organo de Control eficiente y confiable, que garantice a la ciudadania la correcta
aplicacion de los recursos publicos y contribuya al logro de un gobierno ciudadano,
promoviendo en todo momento la transparencia y rendicion de cuentas, de la administracion
publica municipal.

2.3. Principios y Valores Institucionales

Principios constitucionales que todo servidor ptiblico 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 comisiéon 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
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
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 poblacion.

Imparcialidad. — Los servidores publicos dan a los ciudadanos y a la poblacion 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.
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Eficiencia. — Los servidores publicos actian 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 segun sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacién vy
discrecionalidad indebida en su aplicacion.

Valores que todo servidor publico debe anteponer en el desempefio de su
empleo, cargo, comision o funcioén.

Interés publico. - Los servidores publicos actiian buscando en todo momento la maxima
atencion 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 ostentacion, 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 dialogo cortés
y la aplicaciéon armoénica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, 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 derechos humanos conforman
una totalidad de tal forma que son complementarios e inseparables, y de progresividad que
preve que los derechos humanos estan en constante evolucién y bajo ninguna circunstancia
se justifica un retroceso en su proteccién .

Igualdad y no discriminacién. - Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las
personas sin distincién, exclusion, restriccion, o preferencia basada en e! 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 situacién 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 naciéon 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 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, comisién o
funcién, convencidos, en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su
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desempefio una ética que responda al interés publico y generen certeza plena de su
conducta frente atodas las personas con las que se vincule u observen su actuar.
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 vocacién 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 desempefo 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 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 que 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 juicio y criterio
conservador.

2.4.- Objetivos

2. 4.1 Objetivo General:

Servir como una herramienta para ayudar a definir y establecer la estructura organica y la
funcién formal, asi como los controles y responsabilidades que permitan la implementacion
completa de la funcién operativa de la contraloria municipal de Tacotalpa Tabasco.

2.4.2 Objetivos Especificos:

Mostrar la Estructura Organizacional de la Contrataria Municipal.
Servir de guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada area, mediante los
Procedimientos que lleven a la consecucién de los objetivos de la Contraloria
Municipal.

¢ Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen
la organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

e Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

e Servir de marco de referencia para la division del trabajo y medicién de su
desempefio.

2.5.- Base Legal
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Las acciones de la contraloria municipal del ayuntamiento de Tacotalpa, se enfocan
principalmente a la vigilancia, fiscalizacion de las obras y acciones de los Servidores
Publicos, razén por la que en su marco de actuacion se distinguen los siguientes
ordenamientos:

Federal;

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las mismas
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién

Estatal;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco y sus Municipios.

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de
Tabasco.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Municipal.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tabasco

Ley de los Bienes Pertenecientes al Estado de Tabasco y sus Municipios

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco y sus
Municipios

Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepciéon en los Poderes
Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado
de Tabasco

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

Reglamentos;
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Reglamento interior de la Secretaria de la Funcion Pdblica.

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

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas
del Estado de Tabasco.

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

¢ Reglamento de la Ley de Seguridad del Estado de Tabasco.

* Reglamento del Juzgado Calificador del Municipio de Tacotalpa Tabasco.

¢« Reglamento del Comité de Compras del Ayuntamiento de Tacotalpa Tabasco.,

« Reglamento del Comité de Obras del Ayuntamiento de Tacotalpa Tabasco.
Codigos;

e (Cddigo Fiscal del Estado de Tabasco.

» Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

s Codigo Civil para el Estado de Tabasco.

e (Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco.

« (Codigo Penal para el Estado de Tabasco.

¢ (Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.

Disposiciones Municipales

Bando de Policia y Gobierno.

Plan Municipal de Desarrollo

Ley de Ingreso del municipio de Tacotalpa Tabasco

Presupuesto de Egresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco

Cédigos de Etica y Conducta de las Personas Servidoras Publicas del
Ayuntamiento Constitucional de Tacotalpa, Tabasco

Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo
de Aplicacion General en materia de Control Interno del Ayuntamiento

Municipal de Tacotalpa, Tabasco.

2.6.- Atribuciones y Facultades

El Titular de la Contraloria Municipal, ejercera dentro de su competencia territorial las
atribuciones y facultades que les confiera la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco, las que les otorguen este Manual y, en su caso, las demas disposiciones
aplicables.

Para el despacho de los asuntos de su competencia, se auxiliara para tal efecto en las
coordinaciones, jefaturas y areas adscritas a la Contraloria Municipal, quienes ejerceran las
atribuciones y facultades que les confieren este Manual y demas disposiciones legales
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aplicables, cuando asi estén previamente establecidas en alguna Ley, para el mejor
desempefio, sin perjuicio del ejercicio directo por parte del Titular de la Contraloria.

Los se
atribuci

rvidores publicos adscritos a la Contraloria, deberan, dentro del marco de sus
ones y facultades, tramitar y resolver los asuntos de su competencia, y suscribir los

documentos en los que se hagan constar los actos que emitan, o aquéllos en los que les
corresponda intervenir, de conformidad con o previsto en este Manual y demas
disposiciones aplicables.

Articulo 81 A la Contraloria Municipal correspondera el despacho de los siguientes asuntos:

VI

VIl.

Viil.

Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion
municipal, asi como inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal, y su
congruencia con el presupuesto de egresos;

Implementar las normas de control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que deben
observar las dependencias, érganos y organismos municipales, conforme a los
lineamientos que determine el Comité Rector del Sistema Nacional de Fiscalizacién
por conducto del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado;

Vigilar el cumplimiento de las politicas y de los programas establecidos por el
Ayuntamiento, asi como de las normas mencionadas en la fraccién anterior;
Practicar auditoria a las diversas dependencias y demas érganos y organismos
municipales que manejen fondos y valores, verificando el destino de los fondos
ptiblicos que de manera directa o transferida realice el Municipio a través de los
mismos;

Vigilar y controlar el gasto publico para lograr el maximo rendimiento de los recursos
del Municipio y el adecuado equilibrio presupuestal;

Supervisar que las adquisiciones que realice el Municipio sean favorables a su
economia, procurandose que la cantidad y calidad de los bienes adquiridos
correspondan a sus necesidades reales;

Vigilar que las obras que en forma directa o en participacion con otros organismos
realice el Municipio, se ajusten a las especificaciones previamente fijadas;

Recibir, registrar y custodiar las declaraciones patrimoniales y de intereses que
presenten los servidores publicos del gobierno municipal, asi como promover su
presentacién adecuada y oportuna. De igual forma debera mantener actualizada en
el sistema de evolucion patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de
presentacién de declaracién fiscal, la informacion correspondiente de los
declarantes a su cargo. Ademaés, verificar su contenido mediante las investigaciones
que fueren pertinentes de acuerdo con la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y otras disposiciones juridicas aplicables. En los términos de la
legislacion aplicable, realizard una verificacion aleatoria de las declaraciones
patrimoniales que obren en el sistema de evolucion patrimonial, de declaracién de
intereses y constancia de presentacién de declaracion fiscal, asi como de la
evolucion del patrimonio de los Servidores Publicos;

Atender y resolver las vistas, quejas o denuncias que se presenten con motivo de
acuerdos, convenios o contratos que celebren con las dependencias y demas
6rganos y organismos del Municipio; en materia de adquisiciones, arrendamientos
de muebles, prestacién de servicios y obra publica; aplicar las sanciones que
correspondan cuando éstas no sean graves o, en su caso, remitir el asunto al
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Tribunal de Justicia Administrativa cuando se trate de faltas consideradas como
graves o faltas de particulares. Cuando se trate de delitos por hechos de corrupcion,
presentar las denuncias correspondientes ante el Fiscal del Ministerio Publico;
Designar a los auditores externos y comisarios de los organismos que integran la
administracién publica paramunicipal;

Recopilar y procesar la informacion que se considere necesaria para llevar a cabo
lo establecido en las fracciones anteriores, asi como aquellas actividades que
determine el presidente municipal o el Ayuntamiento;

Informar anualmente al presidente municipal el resultado de las evaluaciones
realizadas y proponer las medidas correctivas que procedan;

Cumplir con la obligacién sefalada en el Gltimo parrafo del articulo 41 de la
Constitucion del Estado de Tabasco;,

En los términos previstos por la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
a través de las 4reas respectivas de su propia estructura, conocer, investigar y
sustanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas, por los actos,
omisiones o conductas de los servidores publicos, que puedan constituir Faltas
Administrativas y aplicar las sanciones que correspondan cuando éstas no sean
graves o, en su caso, remitir el asunto al Tribunal de Justicia Administrativa cuando
se trate de faltas consideradas como graves. Cuando se trate de delitos por hechos
de corrupcion, presentar las denuncias correspondientes ante el Fiscal del Ministerio
Publico, prestandole para tal efecto la colaboracion que le fuere requerida;

Vigilar el cumplimiento de las normas internas de las dependencias y entidades,
conforme a las disposiciones aplicables;

Evaluar, proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestion publica
para el desarrollo administrativo integral en las dependencias y entidades, a fin de
que los recursos humanos y materiales, asi como los procedimientos técnicos de la
misma, sean aprovechados y aplicados con criterios de eficacia, descentralizacion,
desconcentracién y simplificacion administrativa. Para ello, podra realizar o
encomendar las investigaciones, estudios y analisis necesarios sobre estas
materias, y dictar las disposiciones administrativas que sean necesarias al efecto,
tanto para las dependencias como para las demas entidades de la administracion
publica municipal,

Establecer en los términos de las disposiciones legales, las normas, politicas y
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos, desincorporacion de
activos, servicios y obras publicas de la administracién pablica municipal;

Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados al Municipio,
se apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios
respectivos;

Coordinarse con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado y con el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado para el cumplimiento de sus
atribuciones;

Participar en la entrega-recepcion de las unidades generales administrativas de las
dependencias entidades del Municipio, conjuntamente con el sindico y el director de
administracion;

Dictaminar por si o con la intervencién de profesionales en la materia, los estados
financieros de Direccion de Finanzas y verificar que los informes sean remitidos en
tiempo y forma al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado; verificando que los
mismos sean publicados en la forma que establece la presente Ley;
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Participar en la elaboracion y actualizacion de los inventarios generales de bienes
muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

Cuando asi lo requiera, el Contralor Municipal, podra auxiliarse en el ejercicio de
sus atribuciones previa autorizacion del Cabildo, de despachos o profesionistas
especializados en las materias a que se refiere esle numeral, exceptuandose
Gnicamente, las atribuciones derivadas de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, las cuales no podran ser ejercidas por los despachos o
profesionistas mencionados; 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 area y demas unidades administrativas
creadas por el Ayuntamiento, independientemente de las facultades especificas gue se les
asignen, les compete el ejercicio de las facultades y obligaciones genéricas siguientes:

VL.

VII.

Viil.

XL

XL

Xl

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 resolucion de los asuntos cuya tramitacion
se encuentre dentro de su competencia;

Emitir los dictmenes, 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 demés 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;

Recibir en acuerdo a los servidores publicos de las unidades administrativas que se
encuentren bajo su cargo,

Informar al Presidente Municipal de las actividades desarrolladas por la unidad a su
cargo;

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

Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran.



30 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

13

L?’Q?% ':‘:"‘*a
Sl AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
. P CONTRALORIA MUNICIPAL
% Manual de Organizacion TACOTALPA

AriREAMIEITG CONERTICIaIn

3.- Antecedentes

Los ayuntamientos son la primera instancia de gobierno que tiene entre sus obligaciones
proporcionar a la poblacion los servicios publicos basicos, segun lo establece la fraccion Il
del articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. En este
sentido, la fiscalizacion externa de la hacienda publica municipal, si bien corresponde a la
rama legislativa de los gobiernos estatales, también incumbe a los titulares de los érganos
de control interno de los municipios, establecer sus propios sistemas de fiscalizacion,
control y evaluacion, tanto en el manejo de fondos federales, estatales y recursos de
gestion.

Por este motivo hacemos un recorrido de lo mas relevante en este contexto desde el
gobierno de 1994-2000 donde se implementé el Programa de Modernizacion de la
Administracion Publica (PROMAP) (1995- 2000), su fin fue mejorar la calidad en la
presentacién de los servicios publicos, mediante enfoques gerenciales (calidad, planeacién
estratégica y reingenieria de procesos). Esto represent6 una "ruptura” administrativa por su
enfoque, medios y propdsitos a alcanzar, dando como resultado nuevas técnicas
gerenciales aplicadas en la Administracion Publica.

Seguidamente se da en el gobierno 2000-2006 el Programa de Combate a |a Corrupcion y
Fomento a la Transparencia, con el cual pretendié combatir el problema de la corrupcion y
la impunidad en el gobierno, con la finalidad de mejorar una cultura de la transparencia,
quedando bajo la responsabilidad de la Secretaria de la Contraloria y Desarrollo
Administrativo (SECODAM), dicho programa.

En el gobierno de 2006 a 2012 y en el contexto de los objetivos de los ejes de palitica
publica del Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, la Secretaria de la Funcion Publica
plantea el Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a la
Corrupcion 2008-2012, como un programa de caracter especial y de observancia
obligatoria para la Administracion Publica Federal, para generar una cultura social de
rendicién de cuentas, combate a la corrupcién y apego a la legalidad, a partir de la
transformacién de procesos del propio gobierno federal y de la redefinicién de las relaciones
entre el Estado y la sociedad.

Con este programa se busco la participacion activa de todas las entidades y dependencias
de la Administracién Publica Federal, fundamental para garantizar la correcta atencion
ciudadana, asi como el uso eficiente y transparente de los recursos publicos, recuperar el
prestigio de la funcién publica y de las instituciones del Estado que ya era una necesidad
inaplazable.

Es asi y ya en épocas mas recientes y con la promulgacion de las leyes del Sistema
Nacional Anticorrupcion, las cuales fueron publicadas el 18 de julio de 2016, la Secretaria
se ve en la necesidad de adaptar su estructura organica basica para afrontar los nuevos
retos que tiene el Gobierno Federal para combatir y prevenir la corrupcion y establecer las
bases de coordinacion entre la Federacion, las entidades federativas, los municipios y las
alcaldias de la Ciudad de México.

Para el funcionamiento de este Sistema, en este sentido la Secretarfa debi6 colaborar en
el marco del Sistema Nacional Anticorrupcion y del Sistema Nacional de Fiscalizacion, en
el establecimiento de las bases y principios de coordinacion necesarios que permitan el
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mejor cumplimiento de las responsabilidades de sus integrantes en el disefio, promocién
de la politica general de la Administracién Publica Federal para establecer acciones que
propicien la integridad y la transparencia en |a gestion publica, la rendicién de cuentas y el
acceso por parte de los particulares a la informacion que aquélla genere.

En este sentido las autoridades y funcionarios municipales, tienen la obligacion y, por ende,
la responsabilidad de mantener consistentemente la calidad en la prestacion de los
servicios, aun cuando cambien los gobiernos, o las condiciones sociales o econdmicas del
Municipio; asimismo, deben implementar y mantener actualizado un sistema de control
interno, con la finalidad de salvaguardar los recursos con que cuenta el Gobierno Municipal,
asi como garantizar la veracidad y confiabilidad de la informacion que en éstas se genere,
promover la eficiencia y eficacia en las operaciones, fomentar el apego a la normatividad
establecida, el logro de los objetivos programados y el cumplimiento de las metas
propuestas.

En lo que corresponde al estado de tabasco, en Julio de 1998, se autoriza el Reglamento
Interior que establece los lineamientos con que debe conducir sus funciones la Secretaria
de Contraloria y Desarrollo Administrativo y que establece el marco de actuacién vigente,
surgiendo la necesidad de crear un Manual General de QOrganizacién que permita
establecer la estructura interna y las funciones que deben desarrollarse para responder con
eficiencia transparencia y orden, mediante la realizacién de acciones encaminadas a
garantizar el buen uso de recursos pblicos y la atencion efectiva de las demandas
ciudadanas accién que se materializa el 17 de Octubre de 2001.

Con la Publicacién de esta nueva Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco,
también se modifican las atribuciones, responsabilidades y el despacho de los asuntos que
tiene a su cargo el Contralor Municipal, surgiendo la necesidad de crear un Manual General
de Organizacion que permita establecer la estructura interna y las funciones que deben
desarrollarse para responder con eficiencia transparencia y orden, mediante la realizacion
de acciones encaminadas a garantizar el buen uso de recursos publicos y la atencion
efectiva de las demandas ciudadanas.

Por todas estas caracteristicas y a la debida importancia del cargo de Contralor en la
Administracién Municipal, enumeramos algunos de los titulares de este ayuntamiento de
Tacotalpa Tabasco.

Algunos de los titulares que han sido nombrados como Contralor Municipal, los describimos
a continuacion:

Nombre ARhos
LA. Jesls Alberto Méndez Torrez 2012-2015
LCP Homero Lépez Carballo 2015-2018
C.P. Joel Guzméan Antanio 2018-2021
LCP Guadalupe Quiab Cahuich 2022-2024
LIC. Juan Carlos Garcia Narvaez Actual
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4.- Estructura Orgénica Operacional

4.1.- Contralor Municipal

411 Contralor

4.1.2. Auxiliar

4.1.3 Auxiliar Contable
4.1.4 Auxiliar Administrativo
41.5 Auxiliar Administrativo
4.1.6 Chofer

4.2.- Area de Seguimiento de Auditorias OSFE con Enfoque Financiero

4.2.1 Jefe de Programa

4.3.- Coordinacién de Auditoria a la Obra Pablica y Seguimiento de Auditorias con
Enfoque Técnico.

4.31 Auxiliar
432, Auxiliar Administrativo
433 Auxiliar Administrativo

4.4.- Coordinacién de Servicios y Controles Internos

4.4.1 Coordinador

4.5.- Coordinacion Juridica

4.5 Jefe de Area “A”
4:6.2. Jefe de Proyecto "B"
4.5.3 Auxiliar

454 Jefe Departamento “C"
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AUDIRIA ECHICA i ENFOQUE FINANCERO,
DEPARRMENT DE AREA DE ORDENES DE PAGO. |
SUPERVISION DE OBRA PUBLICA i NOTFICADOR Y
AREAIRVERAGADORA || cocRDiNACION AUDIRRIA
ECHICA
AREAADMNISTRATVA DE 0BRA ENLACE DE TRANSPARENCIA,
PUBLICA. INFORKE DE ACCIGHESY | AREA SUBS RNCIADORA % DEFENSOR DE OFICIO
SEGUIMENTO DE AUDITORIASASF
AREA RESOLUIRA
CONTROL DE DECLARACIONES
PATUMOHIALES E INTEGRACION
DE AUTOEVALUACION
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6.- Descripcion de Puestos y Funciones

Nombre del Areade | CONTRALORIA MUNICIPAL ]
Adscripcion
Nombre del Puesto: | Contralor Municipal

Descripcion Funcional: | 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.

Relacién Jerarquica Presidente Municipal
Ascendente:

" Relacion Jerarquica | Coordinador,  Jefe de  Departamento,  Auxiliar
Descendente: Administrativos, Jefe de Programas, Auxiliar, Jefe de
Proyectos, Auxiliar Contable, Chofer

Sustituye por Ausencia: [ Quien determine el Contralor Municipal

Objetivo genérico:

Dirigir los procesos técnicos, administrativos e institucionales de una especialidad
perteneciente a una rama de la Administracion Publica Municipal.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

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

e Dictaminar la funcionalidad de los procesos establecidos para la gestién de su
4rea de especialidad y proponer las medidas que contribuyan a su mejoramiento.

o Desarrollar y adecuar los métodos, sistemas y procedimientos propios de su area
de especialidad, para lograr la sistematizacién y normalizacién 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.

« Controlary administrar los procesos y la gestion programatica de conformidad con
las normas, procedimientos y demés disposiciones establecidas en el marco
normativo aplicable a su especialidad.

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

e Ejecutar y controlar los programas especificos y presupuestos asignados para el

L desarrollo de las funciones de la direccién y sus areas.
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Dirigir el disefio y desarrollo de soluciones metodoldgicas, tecnoldgicas y
aplicativas que requieran la operacién de su respectiva rama de especialidad y de
los programas del érea 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.

Coordinar la administracion de los recursos humanos de su Direccion

Objetivo Especifico:

Vigilar, fiscalizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacion Municipal, el ejercicio del
gasto publico apegado a la normatividad aplicable y vigilar la recaudacion conforme a la
Ley de Ingresos del Municipio

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Realizar las gestiones administrativas que requiera la Contraloria Municipal en
materia de recursos humanos, materiales y toda situacion para el desarrollo de
sus funciones.

Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en materia
de fiscalizacién y rendicién de cuentas.

Elaborar un programa anual de trabajos de auditoria a realizar en el gjercicio.
Presentar informe periédicamente del resultado de las evaluaciones realizadas al
municipio, asf como las medidas preventivas y correctivas establecidas. Y las
sanciones impuestas a los servidores publicos.

Practicar y/o designar a los auxiliares administrativos para el desarrollo de
Auditorias y/o revisiones financieras, presupuestales y de control interno a las
Direcciones, Coordinaciones de la Administracién Publica Municipal, y/o
programas y proyectos del ejercicio fiscal.

Expedir credenciales que identifiquen individualmente a sus servidores publicos
como personal de la Contraloria Municipal, asi como constancias que los
acrediten en las diligencias que deban practicar las areas o unidades
administrativas del Ayuntamiento Constitucional de Tacotalpa, Tabasco, en
ejercicio de sus atribuciones

Revisar que las Direcciones de la Administracion Publica Municipal, que hubieren
recaudado, manejado, administrado o ejercido recursos de la misma, lo hayan
realizado conforme a las normas, politicas y programas aprobados en la Ley de
Ingresos Municipal.

Verificar que las auditorias y/o revisiones internas se deben realizar conforme a
una muestra selectiva, en los rubros de ingresos y egresos verificando que la
documentacion soporte cumpla con los requisitos establecidos en el Cédigo Fiscal
de la Federacion, deben estar acorde con el presupuesto de ingresos y egresos,
asi como las transacciones deben estar registrados en la contabilidad y
presupuestalmente.

Vigilar que las adquisiciones y/o servicios se realicen cumpliendo con la
normatividad aplicable en materia de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios,
procurando la cantidad y calidad de los servicios sean adquiridos a las
necesidades reales.
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Vigilar que la Direccion de Administracion realice el Inventario de Bienes
Patrimoniales del Ayuntamiento, asi como constatar su registrado contablemente,
y extra contables.

Verificar que las Direcciones de Programacion y Finanzas presente el
presupuesto de ingresos, que debe incluir lo estimado en ingresos propios, las
participaciones estatales y todas las fuentes de financiamiento.

Proponer en los casos que considere pertinentes las propuestas que regulen los
instrumentos y procedimientos de control de la Administracion Pablica Municipal,
ante quien corresponda.

Vigilar, que la Direccién de Finanzas, cumpla con las normas y disposiciones en
materia de sistema y registro de contabilidad, con los momentos contables,
estados financieros y todo lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

Vigilar que el cierre financiero y presupuestal sea realizado en los plazos
establecidos,

Supervisar que mensualmente se presente la cuenta publica y trimestralmente la
autoevaluacién al Organo Superior de Fiscalizacion,

Verificar la documentacion e informacién de los contratistas para su registro en el
padrén de Contratista Municipal, estén acorde a los Lineamientos internos
establecidos en la Contraloria Municipal.

Participar en el Comité de Obras conforme a las atribuciones que establece la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados.

Verificar que la contratacién y ejecucion de la obra Publica se realice conforme a
la normatividad vigente, finalidad, destino y las especificaciones del proyecto de
Inversion ejercida.

Supervisar por sl o por medio de un representante la ejecucion de la obra plblica,
terminacion y conclusion de la misma hasta su puesta en marcha.

Revisar de manera preventiva las estimaciones que presenten los contratistas
antes de que la Direccién de Finanzas realice su pago.

Coadyuvar con las autoridades fiscalizadoras en proporcionar la informacion,
documentacion y todas las facilidades para el desarrollo de las auditorias que
realicen los entes fiscalizadores como son: la Auditoria Superior de la Federacion
el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, al Ayuntamiento de Tacotalpa
Tabasco.

Supervisar que se turnen las observaciones a los Titulares de las Direcciones ylo
Unidades Administrativas a efecto de que coordinadamente realicen las
Solventaciones de cada observacion en el plazo establecido por dichas
autoridades, ademas, deben informar sobre las medidas adoptadas para atender
las recomendaciones generadas.

Verificar que la documentacién presentada sea coherente con la observacién a
efecto de solventar dicha observacién ante la instancia correspondiente.
Participar en consulta con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado y la
Funcion Publica del Estado, las normas de control, fiscalizacion, contabilidad y
auditoria que deben cumplirse.

Participar en la Presentacion ante las Unidades Fiscalizadoras que fungen como
enlaces de auditoria el expediente que contiene las solventaciones debidamente
certificadas y foliadas.




30 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

20

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
CONTRALORIA MUNICIPAL
Manual de Organizacién TACOTALPA

Supervisar la entrega en tiempo y forma a la Unidad de Transparencia, toda
aquella informacién que sea competencia de su érea y, que sea requerida por la
Unidad de Transparencia.

Supervisar y proponer la Elaboracién del acuerdo de clasificacion de la
informacién reservada, asi como de la versién publica de la informacion cuando
asi proceda.

Participar en la suscripcion de las declaraciones de inexistencia de la informacion,
conjuntamente con el Titular de Transparencia.

Participar y/o designar a personal en los actos de entrega recepcion.

Informar al Organo Superior de Fiscalizacion de todas las entregas recepcion que
se realicen en la administracion municipal.

Verificar el cumplimiento de la Declaracién Patrimonial inicial, modificacion y
conclusién

Atender las quejas y/o denuncia que presenten los particulares por la
inconformidad de algun servicio u obra, proyecto o cualquier acto de corrupcion
en donde se vincule a los Servidores Publicos del Ayuntamiento o particulares.
Participar en la creacion de los comités de vigilancia.

Vigilar el cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
asi como investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos
municipales.

Instruir el inicio de los procedimientos de responsabilidades administrativas sobre
actos, omisiones o conductas de los Servidores Publicos o de particulares, que
puedan constituir responsabilidades administrativas, aplicar las sanciones que
correspondan en los términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, y en su caso, cuando se trate de delitos de corrupcion, hacer las
denuncias correspondientes ante el Fiscal del Ministerio Publico.

Vigilar el cumplimiento de las normas internas de las Direcciones vy
Coordinaciones y constituir las responsabilidades administrativas, aplicando las
sanciones correspondientes y hacer las denuncias a que hubiere lugar.
Participar con la representacion del Ayuntamiento en el OSFE en los
procedimientos resarcitorios.

Supetvisar el cierre mensual de la cuenta publica.

Coordinar y supervisar la autoevaluacion trimestral.

Emitir y Rendir informes al H. Cabildo, asi como a las Instancias Fiscalizadoras.
Participar en representacién del Ayuntamientos a eventos y reuniones por
instruccién del Presidente Municipal y se trate de un asunto relacionado en el
ambito de competencia de esta Direccion.

Acompaiiar al Presidente Municipal en audiencias, giras y en las actividades que
asi lo requieran.

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
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Especificacién del Puesto:

Preparacion Académica:

Preferentemente Licenciatura en Contaduria Publica, en
Administracion, titulado, experiencia probada relacionada
con el desarrollo de las funciones del puesto.

Experiencia Laboral | Minimo 3 afios en el sector publico en cargos similares,
(Tiempo) normatividad, derecho  administrativo, contabilidad
gubernamental y obra publica.
Conocimientos Conocimiento basico en el manejo de equipo de computo,
Especificos: asi como la rama de la especialidad de la Administracion
Pablica Municipal de su competencia, en materia de:
Planeacién, programacion, presupuesto, administracion,
finanzas y econom/a.

Competencias ~y | Liderazgo, direccion de personal y trabajo en equipo,

Habilidades

capacidad de trabajo bajo presién, 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
paqueteria; asi como organizacion y relaciones publicas.

Nombre del Area de
Adscripcion:

CONTRALORIA MUNICIPAL

Nombre del Puesto:

Auxiliar (Secretaria)

Descripcion Funcional:

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

Relacion Jerarquica
Ascendente:

Contralor Municipal

Relacion Jerarquica
Descendente:

No tiene personal a su cargo.

Sustituye por Ausencia:

Quien determine el Contralor Municipal

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

e 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 nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
maquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y algtn 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, clasificacion, obtencion 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
préximas, 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 ntimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcidn y mensajeria que le sean
asignados.

Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo Especifico:

Ejercer funciones secretariales en la Contraloria Municipal

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

« Registrar y verificar la agenda de actividades y compromisos del Contralor

« Controlar la lista de asistencia del personal de la Contraloria

e Operar el equipo de fotocopiado y escaneado de la documentacion del Contralor

e Atender llamadas telefénicas y realizar las que indique el Contralor

e Recibir los oficios y documentacién enviados por las dependencias y turnarlos
para su anlisis al Contralor y canalizarlos con quien corresponda y elaborar
oficios de contestacion con base en lo que establezca el Contralor.

e Organizar, clasificar y archivar la agenda de los asuntos, eventos ylo citas del
contralor de acuerdo a las instrucciones que este le dé, asi como informarle y
ponerle al tanto de los mismos

e FElaborar mensualmente un listado de material, papeleria y articulos de oficina que
se requieren para el desempefio de las funciones de la contraloria, realizando el
trémite correspondiente

o Responsable de recibir, clasificar y archivar la documentacion que se genere en
el area del Contralor

e Analizar y garantizar la exactitud en el contenido de documentos y tramites dando
seguimiento acorde al proceso correspondiente.

e Elaboracion y envié de oficios a las diferentes direcciones o coordinaciones de la
administracion municipal

» Brindar apoyo a las demas éareas de la Contraloria cuando asi lo requiera
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Auxiliar en juntas o eventos y demas actividades realizadas.

Realizar las funciones que especificamente le encomiende el Contralor

Llevar un registro de correos electronicos solicitados por la ciudadania del
municipio.

Registrar y Archivar las quejas y denuncias que se presenten en la Contraloria
Municipal.

Revisar diariamente el correo electronico Institucional. Asi como el buzén de
quejas y denuncias

Recopilar y archivar la informacion requerida para entregar el acta de Entrega-
Recepcion.

Recabar la informacién para proporcionarlas a la Unidad de Transparencia. Y
darles seguimiento a las solicitudes de informacién para contestar en los términos
aplicables por la ley.

Recabar informes por coordinaciones y departamentos de la Contraloria por la

clasificacién de los archivos e informar al contralor.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica:

Preferentemente carrera a nivel técnico de secretariado
concluida o estudios de bachillerato concluido, expedido
por institucion con reconocimiento oficial.

Experiencia Laboral
(Tiempo)

2 afnos de experiencia

Conocimientos
Especificos:

Redaccién, mecanografia, organizacién y gestion de
archivos.

Habilidades:

Competencias y

Accesibilidad en el trato, manejo de programas vy
paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo.

" Nombre del Area de | CONTRALORIA MUNICIPAL
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.

Relacién Jerarquica
Ascendente:

Contralor Municipal
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Relacion Jerarquica | No tiene personal a su cargo.
Descendente:

Sustituye por Ausencia: | Quien determine el Contralor Municipal

Objetivo genérico:

Puesto de conduccion, control o manipulacion de vehiculos, equipo de transporte,
madquinaria pesada, asi como vehiculos oficiales.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

 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.

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

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

« Reportar a su jefe inmediato las observaciones resultantes del analisis 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.

e Ejecutar los trabajos de limpieza, conservacion, mantenimiento y deméas 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
conformidad con los manuales del usuario.

o Reportar las fallas que requieran una intervencion del taller o centro de reparacion
del vehiculo de conformidad con los términos de las pdlizas y procedimientos
aplicables en dichos casos.

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

Objetivo Especifico:

Operar los automéviles 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 |e indique.

« Proporcionar apoyo a la Contraloria Municipal, 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.

Habilidades:

Experiencia Laboral | 2 afios minimo de experiencia

(Tiempo)

Conacimientos Conocimientos técnicos de la conduccion de vehiculos,
Especificos: mecanica basica y reglamentos de transito,
Competencias v | Accesibilidad en el trato y atencién a usuarios, dominio y

observancia de normas de seguridad, cultura del servicio.

Nombre del Area de
Adscripcion:

CONTRALORIA MUNICIPAL ]

Nombre del Puesto:

Auxiliar Contable (Area de Ordenes de Pago)

Descripcion Funcional:

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

Relacion Jerarquica
Ascendente:

Contralor Municipal

Relacion Jerarquica
Descendente:

No tiene personal a su cargo.

Sustituye por Ausencia:

Quien determine el Contralor Municipal

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.
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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, 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 y elabora
presupuestos.

Objetivo Especifico:

Coadyuvar con el Contralor Municipal en el control y gastos efectuados, en el rubro del
egreso del gasto publico municipal, y su congruencia con el presupuesto de egresos.

Funciones especificas del mismo nivel de gestién:

Verificar que el recurso publico ejercido, se haya realizado conforme a Ios
programas aprobados y montos autorizados, con cargo a las partidas
correspondientes; ademas, con apego a las disposiciones legales, reglamentarias
y administrativas aplicables;

Verificar que la contabilizacion de las transacciones de gasto se haya efectuado
conforme a la fecha de su realizacién, independientemente de la de su pago.
Verificar que la contabilidad contenga los registros auxiliares que muestren los
avances presupuestarios y contables, que permitan realizar el seguimiento y
evaluar el ejercicio del gasto publico

Comprobar que la contabilizacién de las operaciones presupuestarias y contables
estan respaldadas con la documentacion original que compruebe y justifique los
registros que se efectten.

Comprobar que sean registrados en los sistemas respectivos, los documentos
justificativos y comprobatorios que correspondan y demés informacion asociada
a los momentos contables del gasto comprometido y devengado, en términos de
las disposiciones normativas vigentes.

Observar que se mantengan registros especificos de cada fondo, programa o
convenio debidamente actualizados, identificados y controlados, asi como la
documentacién original que justifique y compruebe el gasto incurrido. Ya que
dicha documentacion se presentard a los érganos competentes de control y
fiscalizacién que la soliciten;

Observar que las reglas presupuestarias de disciplina financiera, de acuerdo a los
términos establecidos en la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios, se hayan cumplido.

Realizar y presentar al contralor municipal las observaciones resultantes por sus
revisiones, adjuntando a cada una de ellas, los papeles de trabajo que sustentan
el hecho sefialado en la observacién presentada.

Y todas las demas que le sean asignadas por su superior Jerarquico.
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Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica:

Preferentemente estudios de carrera de Licenciatura en
Contaduria Publica, en Administracion o carrera trunca en
un 90%

Experiencia Laboral | 2 anos de experiencia

(Tiempo)

Conocimientos Conocimientos basicos en materia contable y fiscal; y

Especificos: conocimientos en el manejo equipo de cémputo y de
oficina.

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

Habilidades:

y 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:

CONTRALORIA MUNICIPAL

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo (Enlace de Transparencia,
Informe de Acciones y Seguimiento Auditorias ASF)

Descripcion Funcional:

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

Relacion Jerarquica
Ascendente:

Contralor Municipal

Relacién Jerarquica
Descendente:

No tiene personal a su cargo.

Sustituye por Ausencia:

Quien determine el Contralor Municipal

Objetivo genérico:

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizaciéon de oficinas y areas 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,
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:
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Atender la gestorfa 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 préacticas de registro, clasificacion, 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 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 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 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.

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:

Enlace de transparencia, Informes de acciones y seguimiento de Auditorias de la
Auditoria Superior de la Federacion

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Recibir por parte del contralor y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion, referidas en las disposiciones normativas vigentes.

Realizar los tramites internos de la contraloria, necesarios para entregar la
informacién solicitada

Las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacion entre la
contraloria y unidad de transparencia.

Llevar el registro de las solicitudes de acceso y actualizarlo

Recabar, publicar y actualizar la informacion publica de oficio

Contribuir con las unidades responsables de la informacién en la elaboracion de
los acuerdos de clasificacién de la informacién reservada y de las versiones
publicas correspondientes.
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e Coordinar los tiempos para que los informes que mensualmente y con caracter
obligatorio sea remitidos al Organo Superior de Fiscalizacién, proporcionando en
igual término la informacion respecto de las acciones de control y evaluacion; y,
en su caso, de autoevaluacion que al efecto se hubieren realizado.

« En coordinacién con el departamento de planeacién, evaluacion y seguimiento de
auditorias, llevar el control y seguimiento de las observaciones determinadas en
las revisiones y auditorias efectuadas por la ASF asl como coadyuvar en su
solventacion correspondiente.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica

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

‘| reconocimiento oficial.

Experiencia ~ Laboral
(Tiempo)

No se requiere experiencia.

Conocimientos
Especificos:

Conocimientos basicos acorde a la Ley para manejo y
clasificacion de la informacion, 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 procedimientos administrativos que se realizan en el
area de adscripcion.

Habilidades

Competencias y

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
Adscripcion:

CONTRALORIA MUNICIPAL

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo (Control de Declaraciones

Patrimoniales e Integracion de Autoevaluaciéon)

Descripcion Funcional:

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

Relacion Jerarquica

Ascendente:

Contralor Municipal
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Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:

Sustituye por Ausencia: | Quien determine el Contralor Municipal

Objetivo genérico:

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, clasificacién y despacho de correspondencia y documentos,
operacién de equipo de cémputo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,
operacion 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:

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

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

o Realizar practicas de registro, clasificacién, despacho tramite, comunicacion,
notificacién, transcripcion, inscripcién 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 &rea 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 y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que
tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del érea, 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.

o Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacién 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 recepcidon y mensajeria que le sean asignados.

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




30 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

31

#@%e
s .:--‘; AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA | il ’»'
P CONTRALORIA MUNICIPAL bty
[ A Manual de Organizaci6n TACOTALPA

Objetivo Especifico:

Promover la presentacion adecuada y oportuna de la declaracion patrimonial inicial,
modificacion, conclusion y de intereses a todos los servidores publicos de la
administracién, municipal.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Asesorar a los servidores publicos en la correcta elaboracion de sus
declaraciones Patrimoniales.

Dar asesoria técnica e informéatica para realizar y enviar su declaracién de
situacion patrimonial.

Llevar el control de las presentaciones de las Declaraciones Patrimoniales de los
Servidores en sus tres modalidades Inicial, modificacion y de conclusion y de
intereses.

Resguardar en esta area, los Originales de las Declaracion de Situacion
Patrimonial y de intereses de los Servidores Ptblicos Municipales, aplicando en
todo momento el principio de secrecia y la observancia a la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco y su Reglamento.
Recibir e integracién de las documentales de la autoevaluacion presupuestal y
financiera trimestral, para su envié al Organo Superior de Fiscalizacion,
coordinando los tiempos para ser presentada en tiempo y forma.

Y las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Especificacién del Puesto:

Preparacion Académica | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o

bachillerato concluido, expedido por institucién con
reconocimiento oficial.

Experiencia Laboral | No se requiere experiencia.

(Tiempo)

Conocimientos Conocimientos basicos respecto a la presentacion de las
Especificos: ; declaraciones patrimoniales, de interés y manejo y

clasificacion de la informacion acorde a la Ley, manejo
equipo de computo y de oficina; manejo de archivo y
expedientes; recepcion, clasificacion y despacho de
correspondencia; elaboracion de documentos y manejo de
papelerfa; y conocimientos de los procedimientos
administrativos que se realizan en el area de adscripcion.

Competencias y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
Habilidades y planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y

calidad y eficiencia en el servicio.
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Nombre del Area de CONTRALORIA MUNICIPAL
Adscripcion:

Nombre del Puesto: Jefe de Programa (Area de Seguimiento de Auditorias

del OSFE, con Enfoque Financiero)

Descripcion Funcional: | Puesto de coordinacion de unidad por programa

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

Relacion Jérérqu_lca Contralor Municipal
Ascendente;

Relacién Jerarquica | No tiene personal a su cargo.
Descendente:

Sustituye por Ausencia: | Quien determine el contralor municipal

Objetivo genérico:

Desarrollar las actividades encaminadas a integrar, difundir e informar sobre las
actividades encomendadas y sus resultados, a fin de contribuir al cumplimiento de los
objetivos de la Dependencia

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

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.

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:

Coadyuvar con el Contralor Municipal a la atencion personalizada al desahogo de las
auditorias con enfoque financiero, en tiempo y forma

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

[ ]

Analizar en coordinaciéon con el Contralor de los alcances de la auditoria.
Difundir el inicio de auditoria a las &reas involucradas, para proporcionar
informacioén y documentacion.

Entregar mediante oficio de todo lo peticionado por el ente fiscalizador.
Recepcionar e integrar la informaciéon o documentacion solicitada por el ente
fiscalizador.
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Difundir a las areas involucradas las cedulas de resultados de observaciones,
para su atencion y solventacion.

Integracion de la informacion y documentacion que solventa las observaciones.
Coadyuvar con las autoridades fiscalizadoras en proporcionar la informacion,
documentacion y todas las facilidades para el desarrollo de las auditorias que
realice el ente fiscalizador al Ayuntamiento de Tacotalpa Tabasco.

Turnar las observaciones a los Titulares de las Direcciones y/o Unidades
Administrativas a efecto de que coordinadamente realicen la Solventacién de
cada observacion en el plazo establecido por dichas autoridades, ademas, deben
informar sobre las medidas adoptadas para atender las recomendaciones
generadas

Verificar que la documentacién presentada sea coherente con la observacion a
efecto de solventar dicha observacion ante la instancia correspondiente.
Presentar ante las Unidades Fiscalizadores que fungen como enlaces de
auditoria el expediente que contiene las solventaciones debidamente certificadas
y foliadas.

Y las demas que le sean designadas por el Contratar Municipal.

Especificacién del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente  estudios  de Licenciatura  en

Administracion Publica, carta de pasante o 100% de
créditos de una carrera a nivel licenciatura relacionada con
el desarrollo de las funciones del puesto.

(Tiempo)

Experiencia Laboral | 1 afo de experiencia minima

Conocimientos
Especificos:

Administracion Publica Municipal relacionada con el
desarrollo de las funciones del puesto.

Competencias y
Habilidades ;

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
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
Adscripcion:

CONTRALORIA MUNICIPAL

Nombre del Puesto:

Auxiliar (Coordinacion de Auditoria a la Obra Publica y

| Sequimiento de Auditorias con Enfoque Técnico)
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Descripcion Funcional: | Puesto de coordinacion de unidad por programa

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

Relacion J_erérduica Contralor Municipal
Ascendente:

Relacion Jerarquica Departamento de Supervision Obra Publica y Auxiliar
Descendente: Administrativo.

Sustituye por Ausencia: | Quien determine el contralor municipal

Objetivo genérico:

Puesto de coordinacién de unidad para integrar, difundir e informar, Realizar tareas y
operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas a rutinas y
procesos regulares de trémites y procedimientos administrativos.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

Verificar y determinar los trdmites 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 algun otro tipo de
equipo de oficina de facil operacion.

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 informacion, clasificacion, obtencion de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

Realizar actividades de logistica del &rea, tales como notificacion a areas
préximas, atencién 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 nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

Auxiliar en trabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean
asignados.

Analisis en coordinacion con el Contralor de los alcances de la auditoria.
Difusion de la auditoria a las areas involucradas, para proporcionar
informacion y documentacion.

Entrega mediante oficio de todo lo peticionado por el ente fiscalizador.
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Recepcion e integracion de la informacién o documentacion solicitada por
el ente fiscalizador.

Difusién de la cedulas de resultados de observaciones, para su atencion y
solventacion.

Integracién de la informacion y documentacion que solventa las
observaciones.

Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo Especifico:

Verificar a través de la Auditoria interna de Obras Publicas, que las operaciones
financieras y fisicas de las Obras Plblicas se estén implementando, cumplan con
las especificaciones Contractuales y normativas aplicables y coadyuvar con el
Contralor, la atencion personalizada al desahogo de las auditorias con enfoque
técnico en tiempo y forma.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Establecer las acciones preventivas y correctivas para cumplir con las
regulaciones de la obra publica municipal, e informar al Contralor Municipal sobre
su implementacion y resultados.

Proponer los lineamientos para la realizacién de trabajos de control y vigilancia
en la obra publica ejecutada por terceros y por administracion directa por las
dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Realizar revisiones y seguimiento a las obras publicas, e informar al Contralor
Municipal sobre los avances y resultados de las mismas.

Verificar que se cumpla con los procesos de ejecucion y recepcion de obra publica
realizada por la Administracién Publica Municipal; asi como por terceros.

Verificar que la informacién contenida en los expedientes unitarios se ajuste a la
normatividad establecida segtin la fuente de financiamiento para su ejecucion.

Intervenir en las licitaciones de obras y servicios relacionadas con la obra piblica
que realice la Administracion Publica Municipal, de acuerdo a las leyes,
reglamentos y demas disposiciones expedidas al respecto.

Mantener una supervision adecuada de los programas de obra publica municipal.

En coordinacion con el departamento de planeacion, evaluacién y seguimiento de
auditorias, llevar el control y seguimiento de las observaciones determinadas en
las revisiones y auditorias efectuadas por las diversas entidades fiscalizadoras,
asf como coadyuvar en su solventacion correspondiente en lo que corresponde a
esla coordinacion.
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Analizar y verificar el contenido de los informes de avance fisico y financiero de
obra publica.

Informar al Contralor sobre los resultados de las revisiones o auditorias
efectuadas a la obra en lo fisico y financiero para la instrumentacion de las
acciones y medidas correctivas que sean pertinentes.

Llevar el control para la expedicion del Registro Unico de Contratistas Municipal.

Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales sobre las actividades que
realiza la coordinacion.

Llevar registro por proyecto desde su autorizacién hasta su conclusion, que refleje
informacion de los actos, procedimientos, contratos, acuerdos, estimaciones,
avances, etc.

Custodiar la documentacion e informacién que se genere con motivo de sus
facultades, conforme a la Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

Coordinar las actividades y programas de trabajo correspondientes a la
supervisién de obras, respetando las politicas y lineamientos establecidos en la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las mismas del Estado de
Tabasco y demas normativa relevante, asi como las instrucciones del Contralor
Municipal.

Atender y dar seguimiento a las quejas que presente la ciudadania que le sean
turnadas o con indicaciones expresas del Contralor.

Apoyar a la Coordinacién de Programas del Ramo General 33 en la realizacion
de las asambleas comunitarias.

Participar en las asambleas de integracion de los Comités Ciudadanos de Control
y Vigilancia, dando a conocer a los asistentes las caracteristicas operativas,
técnicas, fisicas y financieras del programa social, obra publica, accion, tramite o
servicio.

Convocar a los integrantes de los Comités, para participar en los actos
administrativos que requieran su presencia.

Proporcionar oportunamente copia del expediente técnico, cuando se trate de
obra publica,

Recibir y atender a los integrantes de los Comités durante sus visitas de
inspeccién del programa social, cbra publica, accion, tramite o servicio,
respondiendo a todos sus cuestionamientos con atencién y respeto.

Garantizar que las empresas contratistas atiendan al Comité conforme a los
criterios legalmente establecidos.
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Atender los reportes ciudadanos por presuntas irregularidades, dudas, quejas,
denuncias o sugerencias que presente el Comité o que reciban de oftros
ciudadanos, para su resolucién y entregar el resultado de dichos reportes a la
contraloria municipal, para su control y seguimiento.

Atender y dar seguimiento a todo tipo de disposicion y/o requerimiento de
informacion que soliciten las autoridades fiscalizadoras, durante las auditorias
programadas, asi como mantener informado al contralor de los avances que se
tengan de las mismas.

Coadyuvar con las autoridades fiscalizadoras en proporcionar la informacion,
documentacion y todas las facilidades para el desarrollo de las auditorias que
realice el ente fiscalizador al Ayuntamiento de Tacotalpa Tabasco.

Turnar las observaciones a los Titulares de las Direcciones y/o Unidades
Administrativas a efecto de que coordinadamente realicen la Solventacion de
cada observacién en el plazo establecido por dichas autoridades, ademas, deben
informar sobre las medidas adoptadas para atender las recomendaciones
generadas.

Verificar que la documentacién presentada sea coherente con la observacion a
- efecto de solventar dicha observacion ante la instancia correspondiente.

Presentar ante las Unidades Fiscalizadores que fungen como enlaces de auditoria
el expediente que contiene las solventaciones debidamente certificadas Y
foliadas.

Las demas que le sefiale el Contralor Municipal y las disposiciones Yy
ordenamientos relativos a su area de responsabilidades.

Especificacion del Puesto:

Preparacién Académica: Preferentemente carrera de Licenciatura en Ingenieria

Civil, Arquitectura expedido por institucion con
reconocimiento oficial.

Especilficos:

Experiencia - Laboral | 2 afios de experiencia
(Tiempo)
Conocimientos Conocimientos basicos en Construccién en obra civil,

eléctrica, hidraulica.
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Competencias
Habilidades;

Accesibilidad en el trato, manejo de personal, programas y
paqueteria, trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo, liderazgo.

Nombre del Area de
Adscripcion;

Contraloria Municipal, Coordinacion de Auditoria a la
Obra Piublica y Seguimiento de Auditorias con Enfoque
Técnico

Nombre del Puesto;

Auxiliar Administrativo (Departamento de Supervision
de Obra Publica)

Objetivo del Puesto:

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

Relacion Jerarquica
Ascendente:

Contralor Municipal y Coordinador de Auditoria a la Obra
Publica y Seguimiento de Auditorias con Enfoque Técnico

Relacién Jerarquica
Descendente:

No tiene personal a su cargo.

Sustituye por Ausencia:

Quien determine el Contralor Municipal

Objetivo generico:

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacibn de oficinas y éareas de tramite o servicios
administrativos, recepcién, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de cdmputo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,
operacion de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacién 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.

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, comunicacién,
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.




30 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

39

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
CONTRALORIA MUNICIPAL
Manual de Organizacion

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 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 érea 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.

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

Objetivo Especifico:

Responsable de monitorear y controlar la administracion de principio a fin, con respecto
a las obras publicas municipales, asi como conocer y participar en dichas obras para
cumplir con las normas y disposiciones del contrato respectivo.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Practicar revisiones documentales y supetrvisiones fisicas a las obras publicas,
para verificar la evolucion de la obra y el grado de avance, e informar al
Coordinador sobre los resultados de las mismas.

Verificar el grado de cumplimiento de los procesos de planeacion, ejecucion y
recepcion de obra publica realizada por la Administracion Publica Municipal, y por
terceros.

Dar seguimiento a las observaciones relacionadas con obra publica presentadas
en las Dependencias y Unidades Administrativas de la Administracion Publica
Municipal.

Elaborar reportes auxiliares de observaciones por obra, estimacién, supervision,
seguin sea el caso. '

Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales sobre las actividades que
realiza el Departamento.
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. Llevar registro por proyecto desde su autorizacion hasta su conclusion, reflejando
la informacion de los actos, procedimientos, contratos, acuerdos, estimaciones,
avances, etc.

. Custodiar la documentacién e informacién que se genere con motivo de sus
facultades, conforme a la Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

. Coadyuvar con el Coordinador en vigilar el cumplimiento de las normas en materia
a la obra publica, aplicando las sanciones que correspondan.

. Informar al coordinador actos que puedan generar un dafio a la hacienda
municipal referente a la Obra Publica a efecto de que se inicie los procedimientos
correspondientes.

«  Verificar la documentacién e informacion de los contratistas para su registro en el
padron de Contratista Municipal, estén acorde a los Lineamientos internos
establecidos en la Contrataria Municipal.

. Coadyuvar con el Coordinador en verificar que la contratacién y ejecucion de la
obra Ptiblica se realice conforme a la normatividad vigente, finalidad, destino y las
especificaciones del proyecto de Inversion ejercida.

« Supervisar la ejecucion de la obra publica, terminacion y conclusion de la misma
hasta su puesta en marcha.

. Revisar de manera preventiva las estimaciones que presente el contratista en
cuanto a monto y todos los conceptos pagados se hayan ejecutado fisicamente,

.  Presentar las observaciones correspondientes al coordinador sobre aquellos
actos o hechos en donde exista dafio a la hacienda municipal.

« Seguimiento a los registros de las acciones en la bitacora de obra.

« Y las demas que le designe su jefe inmediato

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica Preferentemente estudios de licenciatura en Ingenieria
' | Civil, Arquitectura, o carrera trunca, expedido por
institucion con reconacimiento oficial.

Experlencia ~ Laboral | Experiencia minima 2 afios
(Tiempo)

Conocimientos Especlficos: | Conocimientos bésicos en Construccion en obra civil,

: eléctrica, hidraulica, en el manejo equipo de computo y de
oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacion y despacho de correspondencia; elaboracion
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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
Habilidades y planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio.

Nombre del Area de Contraloria Municipal, Coordinacion de Auditoria a la

Adscripcion: Obra Publica y Seguimiento de Auditorias con Enfoque
Técnico

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo (Area Administrativa de Obra
Publica)

Objetivo del Puesto: Es el personal subalterno con distintos grados de

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

Relacion Jerarquica Contralor Municipal y Coordinador de Auditoria a la Obra
Ascendente: Publica y Seguimiento de Auditorias con Enfoque Técnico
Relacién Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:

Sustituye por Ausencia: | Quien determine el Contralor Municipal

Objetivo genérico:

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,
operacién 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 informacidn a usuarios, entre otros.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

« Atender la gestorfa 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.
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e Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite,
comunicacién, notificacion, 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.

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 que tiene asignados.

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

e Realizar estudios comparados, prospectivas, estimaciéon de factibilidad y
demas aproximaciones metodoldgicas 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
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:

Coadyuvar con el debido registro a los contratistas, en el Registro Unico de Contratistas
del Municipio de Tacotalpa

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

« Verificar que los interesados en registrarse, cumplan con todos los requisitos
requeridos para tal fin.

Realizar compulsas de la documentacion presentada por los interesados en
el registro, por muestra o cuando se presente duda razonable.

Elaborar y expedir las cédulas del registro segln la normatividad Municipal o
Estatal.
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. Llevar un control de las personas inscritas en el registro tnico de contratistas.

. Gestionar la publicacién del Padrén en el Periédico Oficial

« Informar mensualmente a la Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales de los registros efectuados mensualmente.

« Archivar sistematicamente la informacién y mantener actualizado el archivo.

. Custodiar la documentacion e informacién que se genere con motivo de sus
facultades, conforme a la Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

«  Verificar la documentacién e informacién de los contratistas para su registro
en el padrén de Contratista Municipal, estén acorde a los Lineamientos
internos establecidos en la Contraloria Municipal.

« Las demas que el Contralor o el Coordinador estimen pertinentes.

Especificacion del Puesto:

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

Experiencia Laboral | No se requiere experiencia.
(Tiempo)

Conocimientos Especificos: | 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 procedimientos administrativos que se realizan en el
area de adscripcion.

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

Nombre del Area de Contraloria Municipal, CORDINACION JU RIDICA
Adscripcion:

Nombre del Puesto: Jefe de Area “A” (Coordinador Juridico)
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Objetivo del Puesto: Puesto de coordinacion de unidad departamental
responsables de organizar, integrar, programar e informar

sobre las actividades encomendadas y sus resultados.

Relacion Jerarquica Contralor Municipal
Ascendente:
~ Relacion Jerarguica Areas Investigadoras, Sustanciadoras y Resolutora;
Descendente; Notificador y Defensor de Oficio

Sustituye por Ausencia; | Quien designe el Contralor Municipal.

Objetivo genérico:

Coordinar las operaciones administrativas y al personal de apoyo asignado, para las
actividades de su area.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

e Organizar y supervisar al personal a su cargo, en cuanto a la captura, registro y
revision de documentos.

e Generar reportes que son utilizados para control y toma de decisiones del area a
su cargo.

e Controlar la informacion de los documentos recibidos, capturando los datos que
contiene. Conciliar la informacién elaborada por sus subordinados.

e Reportar anomalfas en los sistemas o equipos a su cargo.

e Contribuir la gestion oportuna de los recursos administrativos del area y la
provision de los insumos técnicos para la realizacion de los trabajos
encomendados por el Jefe de Area.

Objetivo Especifico:

Coordinar, supervisar realizar y revisar la correcta aplicacion de la legalidad en todos los
actos administrativos emitidos por la contraloria municipal.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

«  Acordar con el Contralor Municipal, todos los asuntos que le sean turnado para
su atencion.

. Elaborar la contestacion a las demandas interpuestas en contra del Contralor
Municipal.

« Recibir todo tipo de notificaciones, elaborar promociones diversas, incidentes,
alegatos, recursos y demas medios de impugnacién a que haya lugar en los
procesos o juicios que se lieven a cabo ante las diferentes instancias judiciales y
tribunal contencioso administrativos, y/o autoridades administrativas, federales o
estatales, en que sea parte el Contralor Municipal.




30 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

45

S Ay,
) ?

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA

CONTRALORIA MUNICIPAL \}:'f' vy

{ Manual de Organizacion TAC! fl-'liLP.{.\

ArukT A LTS COMETILoIAL 101K

Dar seguimiento e intervenir en medida de lo que juridicamente corresponda, en
cada uno de los juicios promovidos en contra de la Contraloria Municipal, hasta
su total conclusion.

Elaborar los informes previos y justificados en los juicios de amparo, donde sea
sefialado como autoridad responsable el Contralor Municipal.

Elaborar los informes relacionados con las quejas y recomendaciones emitidas
por la Comision Nacional y Estatal de Derechos Humanos, en lo que conciernan
a la Contraloria Municipal.

Elaborar en tiempo y forma, las contestaciones que recaigan a distintos escritos
de peticién o a los requerimientos de diversas autoridades que sean turnados a
esta area para su atencion.

Conocer de los recursos de revocacién y revision, substanciar y proyectar las
resoluciones correspondientes, que se promuevan ante la Contraloria Municipal,
de acuerdo con las disposiciones legales vigentes, integrando los expedientes
correspondientes, y proponerlas al titular de la contraloria.

Formular los proyectos de denuncias o querellas por hechos de posible caracter
delictuoso, que deriven de los procedimientos de responsabilidad que se lleven a
cabo en la Coordinacion.

Coadyuvar con el contralor en dar asistencia juridica a los servidores publicos de
la administracién publica municipal.

Colaborar con el 4rea investigadora, sustanciadora y resolutora, en la informacién
que soliciten.

Entregar en tiempo y forma los oficios, contestaciones y demas comunicaciones
que se hayan generado, a las autoridades o particulares correspondientes.

Supervisar que se lleve un mecanismo de control y el debido resguardo de los
expedientes.

Supervisar que se levanten constancia de cada una las actuaciones que practique
la Contraloria Municipal en todos los procedimientos administrativos.

Vigilar que se realicen en tiempo y forma las citas y emplazamientos que deriven
de los procedimientos correspondientes.

Instruir que se lleve actualizado cuidadosamente el Registro Municipal de
Servidores Publicos Sancionados.

Custodiar la documentacién e informacién que se genere con motivo de sus
facultades, conforme a la Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.
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- Supervisar que las actuaciones estén fundamentadas en los términos y
condiciones establecidas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas aplicables.

- Supervisar y revisar la integracion de los expedientes de responsabilidades que
integre la Unidad de Denuncias e Investigaciones.

. Establecer estrategias juridicas a efecto de combatir el rezago de los expedientes
de responsabilidades administrativas no concluidos de las administraciones
pasadas.

. Presentar el informe mensual de las actuaciones en cada uno de los expedientes
de responsabilidades administrativas.

.+ Formular y revisar las circulares, Acuerdos, resoluciones, convenios contratos
que le sean turnados.

. Brindar el apoyo legal en la atencion de quejas y denuncias en las que se puedan
derivar responsabilidades administrativas de servidores publicos en el municipio.

Supervisar el control de seguimiento de la aplicacién de las observaciones y
recomendaciones producto de los resultados de las auditorias a cada una de las
dependencias municipales.

« Participar en el seguimiento a inconformidades ciudadanas.

. Recibir y dar tramites a las solicitudes electrénicas de informacion publica.

«  Vigilar, mantener y coadyuvar en la informacién publica de oficio se encuentre
actualizada, manteniendo comunicacion directa con los enlaces de transparencia.

. Disefiar un programa basado en proyectos de mejora continua creando equipos
de trabajo en donde la innovacion por hacer mejor las cosas promuevan una mejor
atencion y servicio a la ciudadania

Y las demas que le sean asignados por el Contralor municipal

Especificacion del Puesto:

Preparacién Académica: | Licenciado en Derecho Titulado, con experiencia laboral
- | relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

Experiencia Laboral | 2 afios de experiencia

(Tiempo)

Conocimientos Especificos: | En la aplicacion del derecho, respeto de garantias
; | individuales y derechos humanos, procedimientos a
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desarrollar y aplicar acorde a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, relacionada con el
desarrollo de las funciones del puesto.

Competencias y
Habilidades

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
personal a su cargo, programas y paqueteria, trabajo en
equipo, capacidad de trabajo bajo presion, capacidad de
andlisis y prospectiva para la toma de decisiones y
resolucion de problemas, liderazgo.

Nombre del Area de
Adscripcion:

Contraloria Municipal, COORDINACION JURIDICA

Nombre del Puesto:

Jefe de Proyecto “B” (Area Investigadora)

Descripcién Funcional:

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

resultados.

Relacion Jerarquica
Ascendente:

Contralor Municipal y Coordinador Juridico

Descendente;

Relacion Jerarquica

Secretaria, notificador, peritos en diversas disciplinas.

Sustituye por Ausencia:

Quien determine el Contralor Municipal

Objetivo genérico;

Disefar, 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:

proyecto a su cargo.

o Realizar tareas de verificacién operativa sobre avances y resultados de los
trabajos que despliega el equipo de las areas.

o Asignar tareas especificas a los miembros de los equipos de trabajo y asegurarse
de su correcta ejecucion.

e Verificar y validar el trabajo operativo del personal que forma parte del equipo del

o Formular la agenda de trabajo de la oficina y repartir la carga laboral en forma
programada y equilibrada.

o Asignar tareas, operaciones y gestiones en forma coordinada y asegurar su
adecuada concatenacion.
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Resolver problemas operativos y de orden técnico que obstaculicen 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.

Coordinar las entregas de resultados al érea, para verificar su procedencia y
correcta realizacion.

Objetivo Especifico:

Recibir e investigar de oficio, por denuncia o derivado de las auditorias internas o
externas practicadas por parte de las autoridades competentes, que se promuevan con
motivo del incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos del
Ayuntamiento.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Realizar las acciones para la recepcion de denuncias por faltas administrativas
imputables a los servidores publicos del Ayuntamiento, o bien referidas a faltas
de particulares;

Dar atencién prioritaria e investigar los actos u omisiones de los servidores
publicos del Ayuntamiento, que puedan constituir posibles responsabilidades
administrativas;

Realizar el tramite y desahogo de los procedimientos administrativos de
investigacion, por actos u omisiones de los servidores publicos del Ayuntamiento
o de particulares que puedan constituir responsabilidades de acuerdo a la
normatividad aplicable, y dictar las medidas de apremio correspondiente, y
ordenar las medidas cautelares, autorizando con su firma los acuerdos e informes,
asi como informar de los mismas a su superior inmediato;

Suscribir los acuerdos para habilitar el personal a su cargo, y realizar actuaciones,
diligencias en los procedimientos administrativos de investigacion seguidos a los
servidores publicos del Ayuntamiento o de particulares;

Elaborar la calificacién de conducta en los procedimientos que asi determine y
existan elementos para ello, asi como, suscribir el informe de presunta
responsabilidad administrativa para turnarlo a la autoridad substanciadora
adscrita a la propia Contraloria Municipal.

Tramitar el recurso de inconformidad que se promueva contra la calificacion de
conducta, conforme a lo dispuesto por la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

Custodiar la documentacién e informacion que se genere con motivo de sus
facultades, conforme a la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Impugnar, en su caso, la abstencion de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa, conforme a lo dispuesto por la Ley General de Responsabilidades;
y las demas que a la autoridad investigadora le atribuye |a legislacion en materia
de anticorrupcion.

Recibir de las autoridades competentes los dictamenes técnicos por la falta de
solventacién de los pliegos preventivos o por las presuntas faltas administrativas.
Mantener con el caracter de confidencial y reservada, la informacion necesaria
obtenida para el esclarecimiento de los hechos investigados, conforme lo que
determine en las leyes.
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e Emitir, en su caso, acuerdo de conclusion y archivo del expediente si no se |
encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccion y
la presunta responsabilidad del infractor, sin perjuicio de que pueda abrirse
nuevamente la investigacién, si se presentan nuevos indicios o pruebas
suficientes para determinar la existencia de la infraccion y responsabilidad del
infractor,

o Realizar las investigaciones cuando de la fiscalizacién a las cuentas publicas, asi
como también de aquellas que deriven de las actuaciones de la Contraloria
Municipal, se desprendan faltas administrativas atribuidas a servidores publicos
y/o particulares vinculados con las observaciones que quedaron en firmes

e Requerir a las areas administrativas en los términos y condiciones establecidos
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas aplicables la
informacién o documentacion que resulte necesarias a las personas fisicas o
morales piblicas o privadas sujetas a investigacion por presuntas irregularidades
cometidas en el ejercicio de sus funciones con el objeto de esclarecer los hechos
relacionados con las mismas y determinar si existe un posible dafo a la hacienda
publica municipal

e Impugnar, en su caso, la determinacion de las autoridades substanciadoras o
resolutoras de abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa o de imponer sanciones administrativas,

« Realizar practicas de visitas de verificacion y/o compulsas las cuales se sujetaran
a lo previsto en la Ley de la materia que regule estas visitas a nivel estatal.

e Las investigaciones que realicen seran bajo los principios de oportunidad,
exhaustividad y eficiencia en la integridad de los datos y documentos, asi como,
en el resguardo del expediente en su conjunto, incorporando en las mismas, las
técnicas, tecnologias y métodos de investigacién conforme a los recursos
humanos, materiales y econémicos con que cuente para el desarrollo de sus
funciones.

e Y las demas que le competan conforme a Ley

Especificacion del Puesto:

Preparaciéon Académica: Licenciado en Derecho Titulado, para ejercer las funciones
del puesto.

Experiencia Laboral | Con de experiencia

(Tiempo)

Conocimientos Especificos: | En la aplicacion del derecho, respeto de garantias
individuales y derechos humanos, procedimientos a
desarrollar y aplicar acorde a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, en el desarrollo de las
funciones del puesto.

Competencias y | Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
Habilidades programas y paqueterfa, trabajo en equipo, capacidad de
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trabajo bajo presion, capacidad para organizar y planificar
el trabajo y enfoque a resultados, liderazgo.

Nombre del Area de Contraloria Municipal, CORDINACION JURIDICA
Adscripcion:.
Nombre del Puesto: Area Substanciadora
Objetivo del Puesto: Puestos de coordinacién de unidad departamental
responsables de organizar, integrar, programar e informar
sobre las actividades encomendadas y sus resultados.
Relacion Jerarquica Contralor Municipal y Coordinador Juridico
Ascendente:
Relacion Jerarquica Notificador y Defensor de Oficio
Descendente:
~ Sustituye por Ausencia: | Quien designe el Contralor Municipal.

QObjetivo genérico:

Coordinar las operaciones administrativas y al personal de apoyo asignado, para las
actividades de su area.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

» Organizar y supervisar al personal a su cargo, en cuanto a la captura, registro y
revision de documentos.

e Generar reportes que son utilizados para control y toma de decisiones del area a
Ssu cargo.

e Controlar la informacion de los documentos recibidos, capturando los datos que
contiene. Conciliar la informacién elaborada por sus subordinados.

e Reportar anomalias en los sistemas o equipos a su cargo.

Objetivo Especifico:

Recibir el informe sobre la presunta responsabilidad administrativa de la autoridad
investigadora, para iniciar el tramite del procedimiento de responsabilidad administrativa,
de acuerdo con la normativa vigente;

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

 Recibir y admitir el informe de presunta responsabilidad administrativa generado
por la autoridad investigadora, y substanciarlo conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.
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Una vez substanciado el procedimiento, en caso de faltas no graves, remitir el
expediente al &rea resolutora para que emita la resolucion que corresponda, o en
caso de faltas graves enviar al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Tabasco y notificar de tal circunstancia a las partes;

Recibir del referido Tribunal la carpeta de investigacion en caso de que considere
que se trata de una responsabilidad administrativa no grave y sustanciar el
procedimiento; y las demas previstas para el desarrollo de este procedimiento;

En el caso del recurso de reclamacion, recibir la promocion correspondiente,
ordenar el traslado a la contraparte, substanciar y emitir la resolucién
correspondiente;

Ordenar medidas de apremio y dictar medidas cautelares, asi como, las
solicitadas por el area investigadora;

Solicitar el auxilio de otras autoridades para determinar la autenticidad de
documentos;

Acordar, ventilar y resolver los incidentes que se promuevan;

Custodiar la documentacién e informacion que se genere con motivo de sus
facultades, conforme a la Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

Mantener con el caracter de confidencial y reservada, la informacion necesaria
obtenida para el esclarecimiento de los hechos investigados, conforme lo que
determine en las leyes.

Emitir, de considerarlo procedente, el acuerdo de admisién del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, o en su caso el de prevencion, para
que la autoridad investigadora subsane omisiones o aclare hechos.

Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que a su
juicio se requieran.

Impugnacion de conformidad con la ley de la materia.

Emitir en su caso, el acuerdo para abstenerse de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa o de imponer sanciones administrativas a un
servidor publico o particulares relacionados con supuestas faltas administrativas,
cuando de las investigaciones practicadas o derivado de la valoracion de las
pruebas aportadas en el procedimiento, se advierta que fue corregido o
subsanado de manera espontanea la falta sujeta a sancionar.
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« Elaborar la acumulacién de expedientes cuando resulte procedente;

. Emitir el oficio de emplazamiento para los presuntos responsables que tengan
que comparecer personalmente a la celebracién de la audiencia inicial del
procedimiento,

« Recepcionar los oficios para su respectivo acuerdo y en su caso radicarlas
sefialando hora y fecha para las diligencias que en derecho procedan.

. Redactar los acuerdos, diligencias, actas de audiencia y las demas resoluciones
de la competencia del area substanciadora.

« Expedir constancias certificadas de las actuaciones que obren en las carpetas,
previa solicitud de las partes interesadas.

. Conservar el orden en las audiencias que se celebran en esta Contraloria
Municipal.

+ Resguardar y hacer uso correcto de los sellos y medios magnéticos que se hacen
llegar a esta Contraloria como informacién requerida.

« Permitir, bajo su responsabilidad y vigilancia a las personas autorizadas; la
consulta de las carpetas de investigacion en que sean parte, estando presente
durante el tiempo de la consulta, a fin de evitar la pérdida o sustraccion de las
actuaciones, pruebas o cualesquiera documentos.

. Atender a las partes, asi como a los autorizados en el juicio para recibir
notificaciones, y a los peritos designados.

« Procedera y tendré intervencion en el desahogo de pruebas, esto en base a las
pruebas integradas debidamente durante la substanciacion del procedimiento,
con la finalidad de dictar resolucion.

. Las demas que, en el ambito de su competencia, le otorguen la Ley de
Responsabilidades Administrativas, otras disposiciones juridicas aplicables y su
Superior jerarquico.

« Y las demas que le competan conforme a Ley
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Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica:

Licenciado en Derecho Titulado, para ejercer las funciones
del puesto.

Experiencia ~  Laboral
(Tiempo)

2 aiios de experiencia

Conocimientos Especificos:

En la aplicacién del derecho, respeto de garantias
individuales y derechos humanos, procedimientos a
desarrollar y aplicar acorde a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, con el desarrollo de
las funciones del puesto.

Competencias y
Habilidades

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, 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 de
Adscripcion:

Contraloria Municipal, CORDINACION JURIDICA

Nombre del Puesto:

Area Resolutora

Objetivo del Puesto;

Puestos de coordinacion de unidad departamental
responsables de organizar, integrar, programar e informar

sobre las actividades encomendadas y sus resultados.

Relacion Jerarquica
Ascendente:

Contralor Municipal y Coordinador Juridico

Relacién Jerarquica
Descendente:

Notificador

Sustituye por Ausencia:

Quien designe el Contralor Municipal.

Objetivo generico:

Coordinar las operaciones a
actividades de su area.

dministrativas y al personal de apoyo asignado, para las

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

s QOrganizar y supervis
revision de documen

ar al personal a su cargo, en cuanto a la captura, registro y
tos.
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» Generar reportes que son utilizados para control y toma de decisiones del area a
su cargo.

e Controlar la informacién de los documentos recibidos, capturando los datos que
contiene. Conciliar la informacion elaborada por sus subordinados.

o Reportar anomalias en los sistemas o equipos a su cargo.

Objetivo Especifico:

Recibir del area substanciadora el expediente debidamente integrado y substanciado,
para proceder a la emision del acuerdo de cierre de instruccién y la resolucion
correspondiente, de acuerdo con la normativa vigente;

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

« Solicitar el auxilio de otras autoridades, asi como, de la autoridad ministerial para
determinar la autenticidad de documentos;

« Resolver sobre las causas de sobreseimiento promovidas;

. Custodiar la documentacion e informacién que se genere con motivo de sus
facultades, conforme a la Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

« Mantener con el caracter de confidencial y reservada, la informacion necesaria
obtenida para el esclarecimiento de los hechos investigados, conforme lo que
determine en las leyes.

« Imponer los medios de apremio a que se refiere la Ley de Responsabilidades
Administrativas, para hacer cumplir sus determinaciones.

« Conocer de los medios de impugnacién de conformidad con la ley de la materia.

« Emitir en su caso, el acuerdo para abstenerse de imponer sanciones
administrativas a un servidor publico o particulares relacionados con supuestas
faltas administrativas, cuando de las investigaciones practicadas o derivado de la
valoraciéon de las pruebas aportadas en el procedimiento, se advierta que fue
corregido o subsanado de manera espontéanea la falta sujeta a sancionar.

+ Redactar los acuerdos, diligencias, actas de audiencia y las demas resoluciones
de la competencia de la Unidad de Resolutora.

- Expedir constancias certificadas de las actuaciones que obren en las carpetas,
previa solicitud de las partes interesadas.

« Llevar a cabo la ejecucién de las sanciones por faltas administrativas no graves y
llevar a cabo de inmediato, una vez que sean impuestas y como se disponga en
la resolucion respectiva.
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ejecucion,

Superior jerarquico.

« Notificar por medio del notificador la resolucién de manera personal al presunto
responsable, en el caso de que la falta administrativa haya sido dada a conocer
mediante denunciantes, se les notificara a éstos también para su conocimiento;
asi como también al jefe inmediato y titular de la dependencia, para efectos de su

Certificar la fecha en que haya quedado firme una sentencia emitida por el
Tribunal, cuando deba cumplirse en el plazo previsto.

. Las demas que, en el &mbito de su competencia, le otorguen la Ley de
Responsabilidades Administrativas, otras disposiciones juridicas aplicables y su

» Y las demas que le competan conforme a Ley

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica:

Licenciado en Derecho Titulado, para ejercer las funciones
del puesto.

Experiencia ~ Laboral
(Tiempo)

2 afios de experiencia

Conocimientos Especificos:

En la aplicacion del derecho, respeto de garantias
individuales y derechos humanos, procedimientos a
desarrollar y aplicar acorde a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Administraciéon
Plblica Municipal relacionada con el desarrollo de las
funciones del puesto.

Habilidades

Competencias y

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, 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 de
Adscripcion:

Contraloria Municipal, COORDINACION JURIDICA

Nombre del Puesto;

Auxiliar (Notificador y Coordinacion de Visita de la
Auditoria Técnica)
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Objetivo del Puesto: Es el personal subalterno con distintos grados de

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

Relacién Jerarquica Contralor Municipal y Coordinacién Juridica
Ascendente:

Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:

Sustituye por Ausencia; | Quien determine su Jefe Inmediato

Objetivo genérlco

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

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

« \erificar 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 adscripcién.

e 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 computo y algtn 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, obtencion de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacién a areas
préximas, atencion a usuarios y demés 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.

Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo Especifico:

Notificar a las partes en el tiempo y la forma prescritos por la ley, los acuerdos y
resoluciones recaidas en las carpetas de investigacién que para tal efecto le sean
turnadas, asi como coordinar las visitas de obra en la auditoria técnica realizadas por los
entes fiscalizadores.

Funciones especificas del mismo nivel de gestién:
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« Practicar las diligencias que le encomiende el titular del area investigadora,
sustanciadora y resolutora, elaborando las actas respectivas.

. Llevar el control y registro de las notificaciones que se realizan.

» Recibir y determinar la prioridad con base en los acuerdos, de |a notificacion de
los Carpetas turnadas.

+  Apoyar a las otras areas de la Contraloria para efecto de realizar diligencias que
se deriven de las carpetas que ante aquellos se tramiten o substancien.

. Informar de manera permanente a la coordinacién juridica, Unidad Investigadora,
Substanciadora y Resolutora, sobre las notificaciones efectuadas en tiempo y
forma.

« Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones
programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad de unificar criterios para
el cumplimiento de los objetivos.

« Elaborar las constancias y actas circunstanciadas de las notificaciones
encomendadas y realizadas.

« Cuando por causas ajenas a su voluntad no pueda notificar oportunamente a las
partes, dar cuenta inmediata al Coordinador Juridico para los efectos legales
pertinentes.

. Custodiar la documentacién e informacién que se genere con motivo de sus
facultades, conforme a la Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

. Realizar las notificaciones a las que refiere la Ley que Establece los
Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de
Tabasco, informando sus actuaciones al Contralor Municipal.

. Notificar a las partes en el tiempo y la forma prescritos por la ley, los acuerdos y
resoluciones recaidas en las carpetas que para tal efecto le sean turnados.

« Coordinar las visitas que realice el personal del ente fiscalizador, con el area
responsable, a efectos de poderse constituir fisicamente en el sitio de la obra a

verificarse.

. Tener en tiempo y forma programado, los medios de transporte para las visitas.
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superioridad.

«  Realizar las demas que en el ambito de su competencia le delegue la

Especificacién del Puesto:

Preparacion Académica;

Preferentemente estudios de carrera Universitaria
Licenciatura en Derecho o trunca, expedidos por
institucion con reconocimiento oficial.

Experiencia Laboral
(Tiempo)

Experiencia minima 1 ano.

Conocimientos Especificos:

Conocimientos basicos en el levantamiento de actas y
demds actos juridicos, manejo equipo de computo y de
oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracion
de documentos y manejo de papelerfa; y conocimientos de
los tramites que se realizan en el area de adscripcion.

Habilidades

Competencias y

Capacidad de trabajo 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 trato.

Nombre del Area de
Adscripcion:

Contraloria Municipal, Coordinacién Juridica.

Nombre del Puesto:

Jefe de Departamento C (Defensor de Oficio)

Objetivo del Puesto:

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

Relacion Jerarquica
Ascendente:

Contralor Municipal, Coordinacién  Juridica, Area
Substanciadora

Relacion Jerarquica
Descendente:

No tiene personal a su cargo.

Sustituye por Ausencia:

Quien determine su Jefe Inmediato
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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 algtn otro tipo de
equipo de oficina de facil operacion.

Atender y orientar a los usuarios del 4rea sobre los asuntos que se manejan en
el 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 érea, tales como notificacion a areas
proximas, atencion a lineas telefonicas, atencién a usuarios y demas diligencias
de los servicios del &rea 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 recepcion y mensajeria que le sean
asignados.

Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo Especilfico:

Garantizar la garantia de defensa adecuada de los servidores publicos y particulares, que
consiste en ser asistido y defendido de manera justa, de encontrarse en alguno de los
supuestos que marca la Ley General de Responsabilidades Administrativas por la
comision de faltas administrativas.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Prestar personalmente el servicio de orientacion, asesoria y representacion a las
personas que lo soliciten en los términos que establece la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de Responsabilidades
Administrativas y las demas disposiciones aplicables

Representar y ejercer ante las autoridades competentes los intereses y los
derechos juridicos de los defendidos o asistidos, a cuyo efecto haran valer
acciones, opondran excepciones o defensas, interpondrén incidentes o recursos
y realizaran cualquier otro tramite o gestién que proceda conforme a Derecho que
resulte en una eficaz defensa
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estimen violentados

. Vigilar el respeto a los derechos humanos y sus garantias de sus representados;
asi como promover cualquier otro medio legal de defensa, cuando aquellos se

. Atender con cortesia a los usuarios y prestar sus servicios con diligencia,
responsabilidad e iniciativa

. Las demas que se deriven de la naturaleza de sus funciones y de las
disposiciones legales aplicables.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica:

Preferentemente Licenciado en Derecho Titulado,
expedido por institucién con reconocimiento oficial.

(Tiempo)

Experiencia Laboral | Con experiencia,

Conocimientos Especificos:

Conocimientos bésicos para ejercer una adecuada
defensa, manejo equipo de computo y de oficina; manejo
de archivo y expedientes; recepcion, clasificacion y
despacho de correspondencia; elaboracion  de
documentos y manejo de papelerfa; y conocimientos de
los tramites que se realizan en el area de adscripcion.

Habilidades

Competencias A

Capacidad de trabajo 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 trato.

Nombre del Area de
Adscripcion:

CONTRALORIA MUNICIPAL

Nombre del Puesto:

Coordinador de Servicios y Controles Internos

Descripcion Funcional:

Puestos directivos y de subdirecciéon responsables de
planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de
una o varias especialidades de una rama de la
administracion publica municipal.

Relacion Jerarquica
Ascendente:

Contralor Municipal




30 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

e ol fl
‘%ﬁ? AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA i

GO 4

CONTRALORIA MUNICIPAL \
Manual de Organizacion '

Relacion Jerarquica No tiene personal a su cargo.
Descendente:

Sustituye por Ausencia: | Quien determine el Contralor Municipal

Objetivo genérico:

Conducir la especialidad de un area determinada de la Administracién Publica Municipal,

teniendo a su cargo la ejecucion de programas, procesos y servicios de la misma.

Funciones genéricas del mismo nivel de gestién:

e Proponer proyectos y actividades para su incorporacién a los programas y

presupuestos institucionales.

e Coordinar la formulacién de programas y proyectos de su area y presentarlos a la
Direccién para su integraciéon en el proceso de planeacién, programacion y

presupuestacion.

e Coordinar y controlar los trabajos de los departamentos y equipos técnicos,

operativos y de gestién en la ejecucion de las actividades programadas.

e Organizar las instrucciones y medidas necesarias para que los organos
administrativos de su adscripcion y equipos de trabajo, se apeguen a las normas,

sistemas procedimientos establecidas en el area.

e Controlar la operacién del trabajo técnico y especializado para la toma de
decisiones operativas necesarias, para el cumplimiento de los resultados

programaticos que le correspondan.

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

congruencia entre el avance fisico y financiero.

e Administrar los recursos administrativos propios de los programas a su cargo.
 Dirigir e instruir la implantacion y operacién de los metodos, sistemas y procesos

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

s Acordar con su superior, el orden de atencién de procesos, asuntos y demas
gestiones que deban realizarse desde la Coordinacién y las areas a su cargo, de

acuerdo a las prioridades de la programacién aprobada.

o Proponer programas de capacitacion y actualizacién del personal de sus areas.
Coordinar la operacién de los sistemas y procesos institucionales, en apego a las

normas vigentes.

Objetivo Especifico:

Coadyuvar con el Contralor Municipal de la Organizacion del el Sistema de Control y
evaluacion municipal, de asi como revisar el ejercicio del gasto piblico municipal, y su
congruencia con el presupuesto de egresos, implementando las medidas correctivas en

el control interno municipal.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:
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Previa Instruccién del Contralor Municipal realizar Auditorias y/o revisiones
internas de caracter financieras, presupuestales y de control interno a los
programas y proyectos establecido en el Programa de Auditoria Anual.
Coadyuvar con el Contralor Municipal en la elaboracion del Programa Anual de
trabajo, presentarlo y turnarlo para su aprobacion.

Elaborar la orden de auditoria y la planeacion de la auditoria o rubro a revisar y
turnarlo al Contralor Municipal para su autorizacion.

Coordinar las revisiones internas de los rubros de Ingreso y Egreso a las diversas
fuentes de financiamiento y verificar que se realicen a pruebas selectivas de las
transacciones sujetas a revision.

Presentar al Contralor Municipal los hallazgos y observaciones derivado de las
revisiones internas, emitir el informe de observaciones correspondientes y turnar
dichas observaciones a las Unidades Administrativas correspondientes para su
Solventacién.

Darle seguimiento a las observaciones internas y externas, verificando que se
haya enviado las solventaciones al ente fiscalizador.

Darle seguimiento al cumplimiento en la presentacion de las evaluaciones
trimestrales ante el Organo Superior de Fiscalizacion.

Coadyuvar con la Unidad Investigadora en asuntos que requieran.

Proponer al Contralor Municipal lineamientos y/o politicas internas para fortalecer
el control interno.

Participar, como representante de la Contraloria Interna en actos relacionados
con la Entrega Recepcion.

Coadyuvar con el Coordinador Juridico en la elaboracion de lineamientos en
materia de entrega recepcion.

Darle seguimiento a los asuntos relacionados con la Transparencia y Rendicién
de Cuentas que son turnados a la Contraloria Municipal.

Coadyuvar con las autoridades fiscalizadoras en proporcionar la informacién,
documentacion y todas las facilidades para el desarrollo de las auditorias que
realicen los diferentes entes fiscalizadores

Especificaciéon del Puesto:

Preparacién Académica: | Preferentemente  estudios de  licenciatura  en

Administracion Publica, carta de pasante o 100% de
créditos de una carrera a nivel licenciatura relacionada con
el desarrollo de las funciones del puesto.

Experiencia Laboral
(Tiempo)

2 afios de experiencia

Conocimientos
Especificos:

Rama de la especialidad de la Administracién Pblica
Municipal de su competencia.

Habilidades

Competencias y

Manejo de programas Yy paqueteria, vision de la
administracion publica, liderazgo, trabajo en equipo,
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capacidad para organizar y planificar el trabajo, gestion
directiva, capacidad de trabajo bajo presién, capacidad de
analisis y prospectiva para la toma de decisiones y
resolucién de problemas.

7.- Directorio de Organos Administrativos

Organo

Admiltstrativo Ubicacion Fisica Tel. de Oficina Email

Teléfonos: (932)

Edificio del Ayuntamiento Plaza
Benito Juarez No.4, Col. Centro,
Tacotalpa

Contraloria
Municipal

324-01-27, 324-00- | contraloria@taco
80, 324-00-61, talpa.gob.mx

324-01-81
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8. Registro de Edicioﬁes:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO.

Primera edicién 06 de julio de 2022 elaboracién del manual. Segunda edicién 17 de
marzo de 2025 actualizacion del manual; se verifica en base a la plantilla de personal
existente, asi como la validacién de funciones, de acuerdo a la estructura organica
vigente a la fecha de su actualizacion.

Dictaminacién:

El presente manual de Organizacién de la CONTRALORIA MUNICIPAL fue dictaminado en
cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, de Manuales de Organizacién
mediante Cadigo de Registro niimero CM-MO-MA-DVYMO-015 de fecha abril de 2025
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DICTAMEN DE VALIDACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
CONTRALORIA MUNICIPAL.

DATOS DE LANORMA INTERNA

CODIGO DE REGISTRO NOMBRE FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA
CM-MO-MA-DVMO-015 Direccién de Administracion 14 / abril / 2025

NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIDICA QUE FACULTA
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
TIPO DE AUTORIZACION
() Emisién () Permanencia sin Cambios | ( X) Modificacion y/o
Actualizacién
OPINION DEL GRUPO DE TRABAJO DE REVISION DE NORMAS INTERNAS (GTRNI}
RESULTADO GENERAL DE LA AUTORIZACION PARA LA FORMALIZACION DE LA NORMA INTERNA
El GTRNI valida el documento Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal por considerar que
cumple con los criterios administrativos, juridicos y de calidad regulatoria necesarios para su emision,
aprobacion por H. Cabildo y posterior publicacion
OPINION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
Se considera que el documento Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal cumple con los
criterios administrativos requeridos para su formalizacion.
OPINION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
Se considera que el Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal relne los requisitos para su
aplicacion como una norma, en virtud de ser un instrumento necesario en la validacion de la normatividad
interna y de aplicacion en la Direccion por la que se emite.
OPINION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
Se considera que el proyecto del Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal cumple con los
criterios administrativos y se considera viable continuar con el proceso para concluir con su formalizacién,
aprobacion por el H. Cabildo y debida Publicacion en el Periddico Oficial.
FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI
INTEGRANTE NOMBRE FIRMA__

DIRECTORA DE Mtra. Jacqueline Javier Balcazar
ADMINISTRACION

DIRECTOR DE ASUNTOS .
JURIDICOS Lic. Jorge Alfredo Castellano de
la Fuente

CONTRALOR MUNICIPAL Lic. Juan Carlos Garcia Narvaez > //ﬁ
” iy /

POR LA CONTRALORIAMUNICIPAL [/ — /7

- [

CONTRALORIA MUNICIPAL Lic. Juan Carlos Garcia Narvaez /




30 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 66

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
CONTRALORIA MUNICIPAL
Manual de Organizacion

Créditos

El presente Manual de Organizacion fue elaborado por personal de la Contraloria
Municipal, del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, con apoyo del grupo
multidisciplinario, con la aprobacién técnica y visto bueno de la Direccion de
Administracién, Contraloria Municipal y Direccion de Asuntos Juridicos.

Y participaron en su integracion las siguientes personas servidoras publicas:

Integracién del Manual de Organizacion;

Lic. José Luis Acosta Félix

Area de Sustanciacion

Acompaifiamiento en su mta%cidn
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9.- Glosario de Términos

((l\”

Ayuntamiento: Corporacion o grupo de personas integrado por un alcalde y varios concejales que
se encarga de administrar y gobernar un municipio.

Armonizacién Contable: La revisidn, reestructuraciéon y compatibilizacién de los modelos contables
vigentes a nivel nacional, a partir de la adecuacién y fortalecimiento de las disposiciones juridicas
quelasrigen, de los procedimientos para el registro de las operaciones, de la informacién que deben
generar los sistemas de contabilidad gubernamental, y de las caracteristicas y contenido de los
principales informes de rendicién de cuentas.

ll(: ”

Contabilidad Gubernamental: La técnica que sustenta los sistemas de contabilidad gubernamental
y que se utiliza para el registro de las transacciones que llevan a cabo los entes publicos, expresados
en términos monetarios, captando los diversos eventos econdmicos identificables y cuantificables
que afectan los bienes e inversiones, las obligaciones y pasivos, asi como el propio patrimonio, con
el fin de generar informacion financiera que facilite la toma de decisiones y un apoyo confiable en la
administracién de Jos recursos publicos;

‘IEE”

Evaluacion del Desempefio: Conjunto de elementos metodoldgicos que permite valorar
objetivamente el desempeio de los programas bajo los principios de verificacion del grado de
cumplimiento de las metas y objetivos, con base en indicadores estratégicos y de gestion que
permiten conocer el impacto social de los programas y de los proyectos de acuerdo con lo previsto
en los articulos 2, fraccion LI, en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Escrito de Cuenta: Documento mediante el cual, se da por visto, leido u observado determinado
documento del que se hace mencién o se expresa su referencia.

£ F:)’

Fiscalizaciéon: Conjunto de acciones que se llevan a cabo en los términos de las disposiciones
constitucionales, leyes, reglamentos y demas ordenamientos aplicables; indistintamente, para el
control, inspeccién, revision, auditoria y evaluacion de la aplicacion del gasto publico.

‘ll!!

Instancias Fiscalizadoras: La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la Secretaria de la Funcién
Publica, la Auditoria Superior de la Federacion, El Organo Superior del Estado de Tabasco, la
Secretaria de la Contraloria det Estado de Tabasco, que en el ambito de competencia fiscalizan
recursos publicos ejercidos por el Municipio.

tln"”
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Modernizacién: Es un proceso socio-econdmico de industrializacion y tecnificacion. Se ha
planteado la Modernizacion del Estado 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,

IIN”

Normatividad: El conjunto de Leyes, Reglamentos, Lineamientos, Normas, Manuales vy
Disposiciones que rigen el ambito municipal.

I(Pll

Programa: Categoria programatica que permite organizar, en forma representativa y homogenea,
las asignaciones de recursos.

Procedimiento Administrativo: Serie coordinada de medidas tendientes a producir y ejecutar un
acto administrativo.

“R”
Registro Unico de Contratistas: Registro de las personas fisicas o juridicas colectivas que se
dediquen al ramo de la construccion o sus servicios.

Revisién: Posibilidad que tiene la administracién publica de reconocer, corrigiéndolo, un error de su
actuacion, lo cual hara en virtud de una peticion del particular en ese sentido.

Revocacion: Acto que hace cesar los efectos juridicos de uno valido por convenir asi a quien lo
produjo.

Resoluciéon administrativa: La resolucion administrativa consiste en una orden escrita dictada por
el jefe de un servicio publico que tiene caracter general, obligatorio y permanente, y se refiere al
ambito de competencia de servicio.

IIU!!

Unidad Administrativa: Componen a la Administracién Publica Municipal, siendo estas las
secretarias, Direcciones, Coordinaciones, y entidades con participacién municipal.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en
el Periédico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO.- Se abroga el Manual de Organizacion publicado en el Suplemento J del
Periédico Oficial del Estado, niumero de Ediciéon 8330, de fecha 06 de julio de 2022.

TERCERO. - En caso de que se cambie denominacion de alguna area administrativa
establecida con anterioridad, se tendra que actualizar el Manual de Organizacién de
acuerdo a su nueva estructura organica.

CUARTO. - En caso de duda sobre la aplicacion del presente Manual de Organizacion, la
Persona titular de la Contraloria Municipal resolvera lo conducente.

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 doce
del mes de junio del afio dos mil veinticinco.

LOS REGYJDORES

MTRO. ONIO ARCOS PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

o M ,éw} fZJA

LIC. MARfA JOSE CABRERA ESTRADA C. MARIA GUADALUPE LOPEZ GUTIERREZ
SINDICO DE HACIENDA REGIDORA
. 7§ 2
LIC. MARITZA PEREZ PEREZ PROFR. RICARPQ-EASTELLANOS MAZA

REGIDORA EGIDOR
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Cobierin de b5 Crududanss

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos los articulos 29 fraccién lll, 47, 52, 65
fraccion Il, 78 fraccion VIl y 97 fraccidn VI, de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco, promuligo el presente Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal
para su debida publicacién y observancia en el Municipio de Tacotalpa, Tabasco; a los doce
dias del mes de junio del afio dos mil veinticinco

PRESIDENTE MUNICIPAL
PRESIDENCIA

/

LIC. JOSE JUAN CRUZ CADENA".
SECRETARIO DEL AYUNTAMIBNTO - 1 17 4 it
AYUNTAMIENTO
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1.- Introduccion

Con fundamento en los articulos 115 fraccién |l 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 fraccion I1X, 74, 81 fraccion XVI y 86 fraccidon V, de la Ley Organica de
los Municipios del Estado de Tabasco y 40 del Bando de Policia y Gobierno vigente del
municipio de Tacotalpa Tabasco, se expide el presente Manual de Organizacion de la
Direccién 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
6rgano administrativo que forma parte de la Administracion Publica Municipal.

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 y establezcan un compromiso con los objetivos de su area y de la administracion
publica municipal; asi como a todo aquel ciudadano que desee saber como se conforma esta
Direccién y en general de la forma en que actua. Siendo también el medio més inmediato para
habituarse a la estructura organica y a los niveles jerarquicos que la conforman.

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.

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 gestién municipal, con estricto apego a la legislacién y la normatividad
aplicable, facilitando asi su cumplimiento.

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 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”

MTRA. JACQUELINE JAVIER BALCAZAR
DIRECTORA DE ADMINISTRACION

2. Marco Institucional.
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2.1 Mision

Coordinar y establecer entre las diferentes dependencias de la administracion los
procedimientos necesarios para proveer el suministro de forma oportuna y eficiente de los
recursos humanos, materiales y servicios generales que requieran 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 permite establecer a través de su Manual de Organizacion la forma clara
y precisa de las atribuciones y funciones que tienen los servidores ptblicos que integran la
Direccién de Administracion, instrumento que nos permite convertir de manera eficiente y eficaz
los planes y programas de gobierno, a fin de dar respuesta a las necesidades de la poblacion
de Tacotalpa, actuando con transparencia y cumpliendo con la rendicién de cuentas que la
sociedad reclama.

2.3. Principios y Valores Institucionales

El servidor publico dependiente de la Direccion de Administracion comprende el compromiso y
responsabilidad con la ciudadania de ejercer el servicio de forma célida y profesional y con
estricto apego a Leyes, principios, Disposiciones, Reglamentos y manuales que norman la
Administracién Publica en el Municipio de Tacotalpa.

Para tal efecto se presentan los principios constitucionales y valores que deben regir a todo
servidor publico en el desemperio de su cargo, comisién o funcion.

Profesionalismo: Cada servidor pUblico tiene el compromiso de atender las responsabilidades
que le confieren con eficacia y eficiencia; solventar en tiempo y forma los objetivos que le fueron
encomendados, observando en todo momento disciplina, integridad y respeto, tanto a las
demas personas servidoras pUblicas como a las y los particulares con los que llegare a tratar.
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Honradez: Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o
comision para obtener o pretender obtener alglin 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 gjercicio de cualquier cargo publico implica un alto sentido
de austeridad y vocacion de servicio.

Compromiso: Poner al maximo nuestras capacidades para sacar adelante aquello que se ha
confiado, lo cual se vera reflejado en el cumplimiento de los objetivos planteados

Eficiencia: Las personas servidoras publicas actlian en apego a los planes y programas
4previamente establecidos y optimizan el uso y la asignacién de los recursos publicos en el
desarrollo de sus actividades para lograr los objetivos propuestos.

Etica: Entender que la Administracién Publica es la organizacién municipal mas importante que
demanda nuestro mayor esfuerzo, compromiso y enfoque de resultados; servir con
responsabilidad publica, la demanda y atencién de los derechos de quienes nos debemos.

Tolerancia: Ser capaces de respetar, aceptar y reconocer las diferencias de los demas,
entender sus expresiones y actitudes, asi como la diversidad respecto a su personalidad,
cultura y sus variantes fisicas para tener armonia en el espacio de trabajo y dentro de la
sociedad.

Integridad: Las personas servidoras publicas actiian siempre de manera congruente con los
principios que se deben observar en el desempefio de sus funciones, convencidas 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
gue se vinculen u observen su actuar,

Lealtad: Apegarse y fomentar el espiritu de pertenencia y el espiritu de equipo de los trabajos
propios y de los demas, para fortalecer el trabajo transversal y consolidar los objetivos
institucionales con principios en el manejo de la informacién, sin la busqueda del beneficio

propio o de particulares.

2.4. Objetivo General
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El objetivo principal del Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion 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, estableciendo la forma de organizacién, asi como los niveles de
responsabilidad, que permita optimizar tiempos y facilitar los tramites que se efectuan dentro
de la misma area y con el resto de las instancias con las que interacttia, buscando 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 visién en conjunto de la estructura organica vigente de la Direccion de
Administracion perteneciente al Ayuntamiento del Municipio de Tacotalpa, para normar
y precisar las funciones de cada érgano administrativo que lo integra.

b) Precisar las funciones encomendadas a cada 6rgano administrativo adscrito a la
Direccidn, para deslindar responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones.

¢) Contribuir en la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar
la uniformidad en el trabajo.

d) Permitir ahorrar tiempo y esfuerzos en la ejecucién del trabajo, evitando la repeticion de
instrucciones y directrices, ya que establece las bases que deberan observar en las
distintas areas de la Direcciéon de Administracion con referencia a su funcionalidad,
organizacion, niveles jerarquicos y de responsabilidad, asi como descripciones de los
puestos.

e) Proporcionar informacién basica para la planeacion e implantacion de medidas para la
modernizacién administrativa del Ayuntamiento.

f) Servir de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, que facilite
su incorporacion a los distintos 6rganos administrativos.

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

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

El cumplimiento de estos objetivos implica un proceso de mejora enfocado al aprendizaje y la
competitividad, pues permite obtener informacion 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, razén por la que
en su marco de actuacion se distinguen los siguientes ordenamientos:

Disposiciones Federales
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05-11-1917 y sus
reformas.
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Cadigo Fiscal de la Federacion.

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley de Planeacion.

Ley del Impuesto al Valor Agregado

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

Disposiciones Estatales

e @ @ @ @

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco P.O. 5-V-1919 y sus
reformas.

Cédigo Civil para el Estado de Tabasco.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.

Cédigo Penal para el Estado de Tabasco

Cédigo Fiscal del Estado de Tabasco.

Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Tabasco.
Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus
Municipios.

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.

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

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley Reglamentaria del Articulo 65, fraccion I, inciso G, de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes Publicos,
los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.
Presupuesto General de Egresos del Estado de Tabasco.

Plan Estatal de Desarrollo

Reglamentos Estatales
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Reglamento que crea el Sistema Estatal de Archivos de Tabasco.

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

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 Plblica.

Reglamentos Municipales
Bando de Policia y Gobierno del Municipic de Tacotalpa, Tabasco.
Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Disposiciones Municipales

Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027 de Tacotalpa, Tabasco.

Ley de Ingresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Cédigos de Etica y de Conducta de la Administracién Publica Municipal de Tacotalpa,
Tabasco.

Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Control Interno del Ayuntamiento Municipal 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
Direccion de Administracion, le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

VL.

VIL.

Vil

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

Adaquirir 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 prestacién de servicios profesionales, previo acuerdo del
presidente municipal;

Suministrar los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de las dependencias
y entes municipales y mantener al dia el inventario de los bienes de su propiedad,
Proyectar los manuales 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 publicos;

Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias 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. (Fraccion reformada en el SUP “C”
al P.O. 7494 de fecha 02 de julio de 2014)
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IX. Asegurar la conservacién, asi como administrar y controlar los bienes muebles del
Municipio;

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

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

Xll. 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
creadas por el Ayuntamiento, independientemente de las facultades especificas que se les
asignen, les compete el ejercicio de las facultades y obligaciones genéricas siguientes:

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 tramitacién 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;

VII. 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;

VIll. Coordinar sus actividades con las de las demas unidades administrativas, cuando asi

se requiera para el mejor funcionamiento;

IX. Expedir certificaciones de los documentos existentes en la unidad administrativa a su
cargo, en los casos permitidos por la ley;

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;
Xll. Previo acuerdo y autorizacién del Presidente Municipal, proporcionar la informacion,

datos, cooperacion o asesoria técnica que les sea requerida por otras dependencias y
entidades de la administracién publica municipal, estatal y federal; y
Xlll.  Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran”.
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3. Antecedentes

La Direccion de Administracion del Ayuntamiento de Tacotalpa surge por el interés de contar
con un éarea 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 Periddico 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 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.

La Gltima versidn del Manual de Organizaciéon de la Direccion de Administracién del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, fue publicado en el Periddico Oficial del Estado de
Tabasco de fecha 29 de junio del afio 2022, Suplemento E, Epoca 7?2, Edicion: 8328.

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

Nombre Periodo
JUAN CARLOS GARCIA NARVAEZ 2007-2009
JOSE RAMON LANZ GONZALEZ 2010-2012
JESUS ROBERTO SOLORZANQ PINTADO 2013-2015
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
GERARDOQ DIAZ CALVILLO 2020
JUAN MIGUEL GARCIA ZARAO 2020
ROSARIO MORENO VAZCONCELO 2020-2021
JUAN CARLOS GARCIA NARVAEZ 2021- 2024
JACQUELINE JAVIER BALCAZAR ACTUAL

4, Estructura Organica

1.0 Direccion de Administracion

1.0.1 Director
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Oficina de Administracion

1.1.1 Coordinador

1.1.1.1 Auxiliar Administrativo
1.1.1.2  Auxiliar

1.1.1.3 Auxiliar Administrativo
1.1.1.4 Auxiliar Administrativo
1.1.1.5 Auxiliar Administrativo
1.1.1.6 Contador

Departamento de Recursos Humanos
1.2.1 Jefe de Departamento B

1.2.1.1 Area de Néminas

1.2.1.1.1  Auxiliar Administrativo
1.2.1.1.2 Auxiliar Administrativo
1.2.1.1.3 Auxiliar Administrativo
1.2.1.1.4 Auxiliar Administrativo
1.21.1.5 Ayudante General
1.2.1.1.6 Auxiliar Contable

il

b
TACOTALPA

1.2.1.2 Area de Control, Prestaciones y Relaciones Laborales

1.21.2.1 Jefe de Programa
1.2.1.2.2 Auxiliar Administrativo
1.2.1.2.3 Contador

1.2.1.2.4 Capturista

1.2.1.2.5 Auxiliar Administrativo

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
1.3.1 Jefa de Departamento B

1.3.1.1 Area de Compras

1.3.1.1.1 Auxiliar Administrativo
1.3.1.1.2 Contador
1.3.1.1.3 Auxiliar Administrativo
1.3.1.1.4 Auxiliar Contable

1.3.1.2  Area de Licitaciones
1.2.1  Auxiliar Administrativo
.1.2.2  Auxiliar Administrativo

1.3
1.3
1.3.1.2.3 Auxiliar Administrativo
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Jefe de Programa

1.31.3  Area de Almacén

1.3.1.3.1

Auxiliar General
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Bodeguero

Bodeguero

Bodeguero

1.3.1.4  Area de Bienes Patrimoniales

3.1.4.1

Auxiliar Contable
Bibliotecario

Auxiliar *

Auxiliar Administrativo

1.3.1.5 Area de Ordenanza

1.3.1.5.1
.3.1.5.2

1
1
1
1
1.
1
1
1
1

Auxiliar Administrativo
Ordenanza

Ordenanza
Ordenanza
Auxiliar
Auxiliar

Auxiliar General
Ordenanza
Capturista

1.3.1.6 Unidad de Combustible
1.3.1.6.1 Jefe de Proyecto C
1.3.1.6.2 Auxiliar Administrativo

1.3.1.7 Unidad Area de Pago de Servicios Diversos

1.3.1.7.1. Auxiliar Administrativo

1.3.1.8 Area de Mantenimiento Vehicular
.8.1 Auxiliar Administrativo
.8.2 Auxiliar Administrativo
.8.3 Ayudante Mecanico

.8.5 Auxiliar

1.3.1
1.3.1
1.3.1
1.3.1.8.4 Ayudante Mecanico
1.3.1
1.3.1

.8.6 Auxiliar Administrativo
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|
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1.3.1.8.7 Chofer
1.3.1.8.8 Ayudante

1.4 Coordinacion de Archivo Municipal
1.4.1 Coordinador
1.4.1.1 Area de Archivo de Concentracion

1.1 Ordenanza

1.1 Secretaria Ejecutiva
1.2 Capturista

4.3 Auxiliar

1.5 Unidad Administrativa de la Central Camionera
1.5.1 Auxiliar Administrativo

1.5.1.1 Auxiliar

1.5.1.2 Capturista

1.5.1.3 Secretaria Ejecutiva
1.5.1.4 Oficial Albaiil
1.5.1.5 Auxiliar

1.5.1.6 Auxiliar

1.5.1.7 Ordenanza

1.6 Unidad Administrativa Tapijulapa

1.6.1 Auxiliar General

.1.1 Auxiliar Administrativo
.1.2 Auxiliar

.1.3 Auxiliar Administrativo
.1.4 Auxiliar General

.1.5 Auxiliar Administrativo
.1.6 Ordenanza (Honorario)

1. Organigramas

Organigrama Especifico
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ORGANIGRAMA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACIO
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Senvicios Generales Municipal
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frea Areade
=] de —{Mantenimiento
Almacén Vehicular
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DIRECCION DE
ADMINISTRACION

Oficinade Administracién

Coordinador
(Encargado de la Oficina de
Administracion)
Auxiliar Administrativo
Auxiliar
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Contador
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Areade Néminas

Jefe de Departamento B
Auniliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Aupiliar Administrativo
Ayudante General

Auxiliar Contable

Areade Control, Prestaciones
yRelacionesLaborales

Jefe de Programa
Auxiliar Administrativo
Contador
Capturista

Auxiliar Administrativo

Organigrama Especifico
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES
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Areade Compras

Auxiliar Administrativo

Contador

Auniliar Administrativo

Augiliar Contable

Areade Licitaciones

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

lefe de Programa

Areade Almacén

Augiliar General
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo

Bodeguero
Bodeguero

Bodeguero
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Organigrama Especifico

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
IMATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

Area de Serviclos Generales

Areade Bienes
Patrimoniales

Unidad de Ordenanza

Auxiliar Contable
Bibliotecario
Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo
Ordenanza
Ordenanza
Ordenanza

Auxiliar
Auxiliar
Auxiliar General
Ordenanza
Capturista

Ordenanza

Unidad de
Combustible

Areade Mantenimiento
Vehicular

Jefe de Proyecto C

Auxiliar Administrativo

Unidad de Pago de
Servicios Diversos

Auxiliar Administrativo

Organigrama Especifico

Aupiliar Administrativo
Augiliar Administrativo
Ayudante Mecénico
Ayudante Mecénico
Auiliar
Auxiliar Administrativo
Chofer
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Organigrama Especifico

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

Unidad Administrativa
Tapijulapa

Auxiliar General
Auxiliar Administrativo
Auxiliar
Auxiliar Administrativo
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2. Descripcion de Puestos

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Direcciéon de Administracion

Director

Puestos directivos responsable de planear, organizar,
dirigir y controlar las actividades de una o varias
especialidades de una rama de la administracidn
publica municipal.

Presidente Municipal

Jefes de Departamento de Recursos Humanos,

Recursos Materiales y Servicios Generales, Encargado

de Oficina de Administraciéon, Coordinacion de Archivo

| Municipal, Unidades Administrativa de Tapijulapa y de
la Central Camionera.

Quien determine el Presidente Municipal.

Dirigir los proesos técnicos, administrativos e institucionales de una especilidad
perteneciente a una rama de la Administracion Publica Municipal.

& l ;

e Controlar la operacion del area 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.

e Desarrollar y adecuar los métodos, sistemas y procedimientos propios de su area de
especialidad, para lograr la sistematizacion y normalizacién operativa e institucional.

o Gestionar la provision de los insumos, medios técnicos y recursos administrativos que

respalden la operacién de los programas y procesos a su cargo.
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Controlar 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.

Dirigir bajo normas de especialidad la gestiéon 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.

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 metodoldgicas, tecnologicas 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.

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

Objetivo Especifico:

Dirigir los procesos técnicos, administrativos e institucionales de una especialidad
perteneciente a una rama de la Administracién Publica Municipal.

_Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

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

Supervisar la elaboracion y ejecucién de los programas de trabajo de las
Coordinaciones y departamentos de la Direccion.

Coordinar actividades con Instituciones Publicas y Privadas relacionadas con la
funcion de la Direccidn.

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

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

Formular el tabulador de sueldos en coordinacion con los Directores de Finanzas y
Programaci6n, para la correspondiente autorizacion del Presidente Municipal.
Supervisar el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo entre el Municipio
y sus servidores publicos.

Administrar los recursos humanos, para la suscripcion de contratos de prestacién de
servicios profesionales, gestion de nombramientos, remociones, renuncias, licencias
y jubilaciones; coordinar la gestién para prestaciones de servicios medicos,
asistenciales, deportivos, culturales, socioeconémicos, vacacionales y educativos,
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registro de las incidencias, movimientos nominales, inscripcion, modificacién salarial
baja del personal del Ayuntamiento ante el ISSET.

Coordinar la atencién de las necesidades de bienes inmuebles y supervisar las
acciones de conservacion, administracion y control de los mismos. Asi como fomentar
la baja, desincorporacion y enajenacion del bien cuando este concluya su vida Util.
Dirigir la integracion del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
de acuerdo a los programas autorizados a las unidades administrativas del
Ayuntamiento.

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

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

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

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

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

Autorizar el tramite de pago de emplacamiento, refrendo, alta y baja de placas, pago
de seguros de los vehiculos automotrices; asi como supervisar y gestionar el
mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular del Ayuntamiento.
Supervisar los tramites para el suministro del combustible.

Supervisar la operacién y funcionamiento de la Unidad Administrativa de la Central
Camionera y de la Unidad Administrativa de Tapijulapa.

Vigilar el seguimiento y cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo por el que se
Emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia
de Control Interno del Ayuntamiento Municipal de Tacotalpa, Tabasco, en su caracter
de Coordinador de Control Interno.

Acordar con el Titular de la Institucién, las acciones para la implementacién operacion
Sistema de Control Interno Institucional.

Revisar con el Enlace del Sistema de Control Interno Institucional y presentar para
aprobacion del Titular de Institucién el Informe Anual, el PTCI original y actualizado,
y el Reporte de Avances Trimestral del PTCI.

Establecer coordinacion con el Enlace del Sistema de Control Interno Institucional,
para analizar y revisar el Informe Anual, el PTCI original y actualizado, y el Reporte
de Avances Trimestral del PTCI, con la finalidad de presentarlos ante el Titular de
Institucion, para su aprobacion.

Supervisar los trabajos del proceso de entrega recepcion de la Direccién, asi como la
integraciéon de la documentacion y anexos establecidos en el Manual de
Procedimientos.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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Especificacion del Puesto:

| Posgrado o Licenciatura en el area Econdmico-Administrativa
o Ciencias Sociales preferentemente.
1 afio de experiencia.

| Conocimiento basico en el manejo de equipo de cémputo,
Rama de la especialidad de la Administracion Publica
Municipal de su competencia. (Administracién, contabilidad,
| normatividad administrativa y fiscal.)

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, liderazgo, trabajo en equipo,
| capacidad de trabajo bajo presion, capacidad de analisis y
| prospectiva para la toma de decisiones y resolucién de
| problemas.

Direccion de Administracion

| Coordinador

| Puestos directivos responsable de planear, organizar y
| coordinar las actividades de wuna o Vvarias

| especialidades de una rama de la administracién

| publica municipal.

| Directora o Director de Administracion

Con el personal a su cargo.

Quien determine la Directora o Director de
| Administracion.

Puesto vinculado a brindar servicios de apoyo administrativo materia de planeacidn,
recursos humanos, recursos materiales y archivos al érgano interno de control.

unciones genéricas del mismo nivel de gestion: _ : Yt
e Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.
e Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos

administrativos que tenga a su cargo.
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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 adscripcién.

e Asistir en materia de asesoria administrativa, a la Direccién de Administracion, para
identificar factores que afecten la productividad.

 Objetivo Especifico: o

e Coordinar, programar y ejecutar las actividades relacionadas con el funcionamiento
administrativo.

Funciones especificas del mismo nivel de gestién:

e Fungir como enlace entre la Direccion de Administracién y sus areas dependientes,
para la supervisién de los trabajos encomendados por la o el titular de la Direccion.

e Asesorar en la elaboracion y actualizacion de los Manuales Organizacion y de
Procedimientos de las diferentes Direcciones del Ayuntamiento Municipal.

e Coadyuvar con la Directora o Director de Administracién en la organizacion y
evaluacién del Sistema de Control Interno Institucional.

« Dirigir la elaboracién de los reglamentos y manuales para mejorar el desarrollo
organizacional de la Administracion Municipal.

» Coordinar la solventacion de las observaciones derivadas de las auditorias realizadas
por el OSFE, ASF y cualquier otro Organo fiscalizador, relacionado con los asuntos
de su competencia.

e Coordinar los tramites de las solicitudes de acceso a la informacion relacionados con
la Direccién, para darles seguimiento hasta la entrega de dicha informacion; asi como
los informes trimestrales de obligaciones de transparencia generados por la Direccion,
para registrarlos en la Plataforma Nacional de Transparencia.

e Dirigir la promocién y el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracion de archivos, asi como la generacion 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.

e Dirigir la elaboracion y aplicacion de normas, politicas y sistemas tendientes a
fortalecer la planeacion organizacional y administrativa del Ayuntamiento.

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

¢ Coordinar todos los asuntos relacionados con el funcionamiento administrativo de la
Direccidon de Administracion.

e Coordinar la aplicacién de las politicas para el control y registro de los insumos y
materiales que ingresan al almacén municipal.

e Coordinar los trabajos correspondientes a la integracién de la documentacién para
cumplir con la entrega recepcion en los tiempos sefialados en la Ley correspondiente.

e Coordinar y supervisar la informacion presupuestal y Administrativa que se sube a la
plataforma del Sistema de Evaluaciones de la Armonizacién Contable (SEVAC), para
su evaluacion.

e Coordinar con las dependencias administrativas competentes, la actualizacion del
inventario anual de los bienes muebles e inmuebles, mismos que son publicados de
manera semestral en la Plataforma Nacional de Transparencia.
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Informar periédicamente a la Directora o Director de los avances generados de las
actividades en el area a su cargo.

Coordinar los trabajos correspondientes a la integracion de la documentacion y
anexos establecidos en el manual de procedimientos y que le corresponden al area a
su cargo, para cumplir con el proceso de entrega recepcion, cuando sea requerido.
Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcidn y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

| Posgrado o Licenciatura en el area Econémico Administrativa
o Ciencias Sociales preferentemente.

1 aflo de experiencia.

Conocimiento basico en el manejo de equipo de computo,
Rama de la especialidad de la Administracion Publica Municipal
| de su competencia. (Administracion, contabilidad, normatividad
| administrativa y fiscal.)

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas Yy paqueteria, liderazgo, trabajo en equipo,
capacidad de trabajo bajo presién, capacidad de analisis y
prospectiva para la toma de decisiones y resolucion de
| problemas.

| Direccion de Administracion

| Auxiliar Administrativo

Es el personal subalterno con distintos grados de
| representacion  para efectuar las  actividades
especificas relacionadas con la recepcion, clasificacion
| y despacho de correspondencia.

A la Directora o Director de Administracion o al
encargado de la Oficina de Administracion.

- | No tiene personal a su cargo.

Quien determine la Directora o Director de
| Administracién.
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Objetivo genérico: e

Puesto vinculado a trabajos operatwos de tlpo manual o mental S|stematlzado u ordenado
bajo procedimientos; organizaci6n de oficinas y areas de tramite o servicios administrativos,
recepcion, clasificacién y despacho de correspondencia y documentos, operacion de equipo
de computo en operaciones de transcripcion o redaccién oficiosa, operacién de lineas
telefonicas y equipo de oficina, prestaciéon de servicios de orientacién 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 |nmed|ato

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

e Realizar practicas de registro, clasificacién, 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.

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

s 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.

e Realizar actividades de logistica del drea, tales como fotocopiados de documentos,
notificacién a areas préximas, atencién a lineas telefénicas, 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 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.

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

Objetivo Especifico:

Ejercer funciones secretariales en la Dlreccmn de Admmlstracl_on

Funciones especificas del mismo nivel de gestién:

e Organizar y clasificar la documentacion relacionada con el archwo de la Dlrecmon y

clasificada de acuerdo a las indicaciones establecidas por la Coordinacion de Archivo
Municipal.

e Preparar los formatos para bajas de archivos correspondientes a la Direccion, de
acuerdo a lo establecido por la Coordinacion de Archivo Municipal.

o Redactar oficios dirigidos a las distintas dependencias administrativas relacionadas
con la Direccién, que le sean requeridos por la persona titular o por el Coordinador de
Oficina de Administracion.
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e Registrar y verificar la agenda de actividades y compromisos de la Directora o
Director.

e Recepcionar y entregar la correspondencia de las diferentes dependencias internas
o externas relacionadas con asuntos de la Direccién.

e Atender de manera amable y respetuosa a las personas que acuden a la Direccion
tanto internos como externos para diferentes tramites.

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

e Participar como apoyo en la logistica en reuniones y juntas de trabajo que se realicen
por la Direccién de Administracién en Sala de Cabildo u cualquier otro recinto.

e Integrar la informacion documental correspondiente al area de su competencia para
su envio de manera trimestral a la Coordinacién de Archivo Municipal.

e Elaborar mensualmente la solicitud de papeleria para el uso de la Direccién.

e Realizar el proceso de escaneo de toda la documentacion recepcionada y de toda
aquella que se genera para envio de las diversas dreas dependientes de la
administracién publica municipal.

e Resguardar los sellos oficiales y de recibido que son utilizados para las actividades
propias en la Direccion de Administracion.

e Comunicar al personal de la Direccién de Administracién, los avisos o instrucciones
indicados por el o la titular, ya sea de forma verbal, escrito o los diversos medios
tecnologicos.

e Elaborar los oficios de comision del personal, que desempefian actividades de apoyo
fuera de las instalaciones del Ayuntamiento. _

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

e Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcién y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

e Controlar las carpetas de consecutivos de nimeros de oficios, memorandum y
circulares que se generen en la Direccion.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
|| bachillerato  concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial.
al: | 1 afio de experiencia.

| 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
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procedimientos administrativos que se realizan en el area de

adscripcion.

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

| y eficiencia en el servicio.

Direccion de Administracion

Auxiliar

Es el personal subalterno con distintos grados de
| representacién para dar apoyo en actividades
especificas relacionadas con la entrega de
correspondencia en las diversas Direcciones del
| Ayuntamiento.

A la Directora o Director de Administracion o al
encargado de la Oficina de Administracion.

No tiene personal a su cargo.

| Quien determine la Directora o Director de
| Administracion.

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas a
rutinas rocesos regulares de tramltes rocedimsentos admlnlstratwos

nes | 5‘. mism :':-ll"-‘ e

° Verlf‘ icary determmar los tramites de Ios documentos para su reglstro y canahzacuon
de los mismos.

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 aphtudes
y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la maquma
fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y algln 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 adscripcién.

e Participar en la revisiéon de la informacion, clasificacion, obtencién de datos, captura
de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacién a areas préximas,
atencion a lineas telefénicas, atencion a usuarios y demas diligencias de los servicios
del area de adscripcion.
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e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

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

Realizar las actlwdadesde apoyo admlnlstratwo que se le encomlenden

' Participar como apoyo en las actlwdades de gestlén admlnlstrattva vmculadas a rutlnas y
brocesos regulares de tramites administrativos.

e Proporcionar apoyo en la clasificacién documental del archlvo de la Direcmén

e Recepcionar y entregar la correspondencia de las diferentes Dependencias 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;

e Realizar el costurado de los documentos que integran los archivos de la direccion.
para su resguardo interno, y posteriormente ser enviados al Archivo Municipal cuando
estos cumplan con los tiempos establecidos de acuerdo a las disposiciones de Ley;

e Participar como apoyo en la logistica en reuniones y juntas de trabajo que se realicen
por la Direccion de Administracion en Sala de Cabildo u cualquier otro recinto;

e Realizar actividades de recepcién de documentacién y correspondencia, en casos de
ausencia de la asistente de Direccion.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcién.

« Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcién y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

« Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarguico.

Especificacion del Puesto:

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

1 afio de 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.

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

| Auxiliar Administrativo

| Es el personal subalterno con distintos grados de
| representacion para  efectuar las  actividades
especificas relacionadas con el proceso de fotocopiado
| de la documentacion de la Direccién de Administracion.
" | A la Directora o Director de Administracion o al
| encargado de la Oficina de Administracion.

| No tiene personal a su cargo.

| Quien determine el o la Directora de Administracion.

T — o= —re— e

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,
recepcién, 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 orientacién e informacion a
usuarios, entre otros

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

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

o 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 formulaciéon 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, 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.

=1
A=
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e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
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.

pefiar la funcion de operar la fotocopiadora y escaner de la

-3 LA ! gl X L b
o Operar el equipo de fotocopiado y escaneado de la documentacion de la Direccion.
o Recepcionar y entregar la correspondencia de las diferentes Dependencias internas

o externas relacionada con asuntos de la Direccion de Administracion.

e Operar el equipo para realizar el engargolado de los diferentes expedientes que se
integran en la Direccion.

» Operar de manera responsable el equipo de oficina al que tenga acceso, reportando
a su superior cualquier falla o anomalia en el mismo.

e Coadyuvar en los trabajos del costurado de los diversos expedientes que se generan
en las diferentes Areas de la Direccion;

e Solicitar en tiempo y forma el material necesario como papeleria y toner para las
impresiones que se requieran del personal de la Direccion de Administracion.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

e Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcién y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccién fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

| Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato o
| secundaria concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial.
1 afio de experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de fotocopiado y
| de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
| clasificacion y despacho de correspondencia y conocimientos
| de los procedimientos administrativos que se realizan en el
| 4rea 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.
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| Direccion de Administracion

| Auxiliar Administrativo

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

| especificas  relacionadas con el  proceso
_ | administrativo.

| Al Director de Administracion.

| No tiene personal a su cargo.

| Quien determine el Director de Administracion.

L. BRI U M ST ST

bajo procedimientos; organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios administrativos,

recepcidn, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos, operacion de equipo

de cémputo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa, operacion de lineas

telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion e informacion a
| usuarios, entre otros.
bl

nes gerneri { ATH=ITO THVEL UG | =] B Ses i BIRG

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 trdmite, 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.

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 informacién, 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 préximas, 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 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 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.

Puesto vinculado a trabj oatios de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
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o Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Desempeﬁar la funcién de poyo ra la actualizacion ' eneracibn de cédulas de altas en |
el padrén de proveedores del Muni :

N L

acion y dificcé de

e Apoyar en el registro de las solicitudes de inscripcion, renov
proveedores, para tener un padrén actualizado.

e Apoyar en la elaboracion y control de cédulas de Altas en el Directorio de proveedores
del Municipio.

e Apoyar en la integracién de la informacién que se entrega de forma trimestral de
acuerdo al articulo 76 fracciones XX y XXXII, de la Ley de Transparencia Estatal.

s Integrar de forma semestral la informacion generada en el area para su envio al
OSFE.

o Apoyar en mantener en orden y actualizado el archivo de cada uno de los proveedores
vigentes.

o Desempeifiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

o Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus

funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como

también las que le sean encomendadas por su superior jerarguico.

Especificacion del Puesto:

| Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
- | bachillerato concluido, expedido por institucion con
| reconocimiento oficial.
l: | 1 afo de experiencia.

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
procedimientos administrativos que se realizan en el area de
| adscripcién.

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




30 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

107

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA (&) &
DIRECCION DE ADMINISTRACION L]
MANUAL DE OGANIZACION TACOTALPA

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

A la Directora o Director de Administracion o al

e et A

bajo procedimientos; organizacién de oficinas y areas de tramite o servicios administrativos,
recepcion, clasificacién 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 orientacién e informacion a

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, clasificacién, despacho tramite, comunicacion,
notificacién, transcripcion, inscripcién 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.

o 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.

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

o 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 administrativo que se le encomienden.

generico: RN T SN T N g A S e i b SV LTS i
Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
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Atender los requenmlentos relamonados con observamones dei organo flscahzadcr

nes especificz {el mismo nivel

gestion: B e e

¢ Fungir como enlace con la Contraloria Mumc:pal en Ios d|ferentes requenmlentos de
informacién solicitadas por los entes de fiscalizacion OSFE o en su caso ASF.

o Recibir y dar tramite a las diferentes solicitudes de informacion requeridas por la
Contraloria Municipal, respetando los tiempos marcados para su entrega.

e Recibir y dar tramité al oficio de las observaciones generadas por los entes
fiscalizadores y turnadas por la Contraloria Municipal respetando los tiempos
marcados para su entrega;

e Revisar que la documentacion a presentar ante la Contraloria Municipal para las
posibles solventaciones esté integrada en los términos solicitados por el ente
fiscalizador.

« \Verificar que los archivos digitales que acomparien una solicitud de informacion sean
competencia de la direccion y turnarlos al area correspondiente para asi dar
cumplimiento en los tiempos marcados para su entrega.

e Analizar las solicitudes de informacién pulblica enviados por la Coordinacion de la
Unidad de Transparencia, verificando que sean competencia de la Direccion, para
turnarlos al area correspondiente, cumpliendo con los plazos establecidos para su
entrega.

o Fungir como responsable del Archivo de Tramite de la Direccion, ante la Coordinacién
de Archivo Municipal.

e Transmitir a todo el al personal de la Direccién, las indicaciones referentes en materia
de archivo que reciba de la Coordinacién de Archivo Municipal,

« Recibir y tramitar los oficios de los requerimientos de informacién periédica generadas
por la Coordinacién de Archivo Municipal, cumpliendo con los plazos establecidos
para su entrega.

e Generar las actas circunstanciadas y sus respectivos soportes, que sean necesarias
para las bajas documentales del inventario de la Direccion, conforme a las
indicaciones de la Coordinacién de Archivo Municipal.

¢ Participar en la organizacién y clasificacién de la documentacion existente en la
Direccion.

e Elaborar las minutas de trabajo durante las reuniones que se llevan a cabo, para
acordar las diversas actividades o gestiones relacionadas con el sistema de control
interno.

e Archivar la documentacion relacionada a las diferentes auditorias y otros documentos.

¢ Registrar los anexos en los formatos utilizados para el proceso de la entrega
recepcion, con la informacion que le corresponde a la Direccion.

e Informar a la Direccién periédicamente de manera verbal o escrita de los avances de
entrega de informacién generada por las diversas auditorias.

e Concentrar y generar un archivo digital conteniendo la informacion que se integra y
se entrega a la Contraloria Municipal, para solventar las posibles observaciones ante
los diversos entes fiscalizadores.

e Fungir como enlace en todos los tramites de las solicitudes de acceso a la informacion
relacionados con la Direccidn, para darles seguimiento hasta la entrega de dicha
informacién: asi como los informes trimestrales de obligaciones de transparencia
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generados por la Direccion, para registrarlos en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

e Proporcionar la informacién mensual con el respaldo de las actividades realizadas,
conforme a las funciones establecidas en el presente manual.

e Presentar a la Direccién de Administracion informe mensual de las gestiones y
acciones realizadas y de aquellas que se encuentren en proceso en el area a su
cargo.

« Apoyo logistico en cursos, talleres y demas que se generen por parte de la direccién.

e Proponer la actualizacion en caso de requerirse de su area, de los reglamentos
manuales de organizacién y procedimiento y toda normatividad que le sea aplicable.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

e Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

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

1 afio de experiencia.

| 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
| procedimientos administrativos que se realizan en el érea 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.
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Direccién de Administracion

Contador

Personal cuyo desempefio implica la aplicacién de
conocimientos especificos relacionados con una
profesién.

A la Directora o Director de Administracion o al
encargado de la Oficina de Administracion.

No tiene personal a su cargo.

Quien determine a la Jefa de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales

Aplicar de manera pfesional y persistene los conocimientos en materia contable y fiscal en
trabajos y actividades sujetas a 6rdenes y supervision de puestos de mando y estructura.

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.

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

o 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.

e Intervenir en caracter de profesional especializado en asuntos que requieran la
patente, licencia o certificacion de dicha profesién.

e Proveer los elementos técnicos y de valoracion en peritajes correspondientes a la
especialidad profesional del puesto.

e Proveer insumos técnicos y de opinion profesional para sustentar la toma de

decisiones de las autoridades de su dependencia, drgano o entidad publica.
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e Tramitar las solicitudes de los proveedores para ingresar al directorio del padrén de
empresas que tienen relacion comercial con el Ayuntamiento Municipal.

o Registrar las solicitudes de inscripcién, renovacién y modificacion de proveedores,
para tener un padrén actualizado

o Proponer la actualizacion de precios por las diferentes formas de las solicitudes
Inscripcion, Renovacion y Modificacion.

e FElaboracién y control de cédulas de Altas en el Directorio de proveedores del
Municipio.

e Emitir cedula de registro en el padrén siempre y cuando el solicitante cumpla con la
totalidad de la informacién documental requerida.

o Elaborar y proporcionar la informacion de forma trimestral de acuerdo al articulo 76
fracciones XX y XXXII, de la Ley de Transparencia Estatal.

e Integrar de forma semestral la informacién generada en el area para su envio al
OSFE.

o FElaborar Reporte de los movimientos efectuados durante el mes y turnarlos para su
congiliacién a la Direccién de Finanzas y Contraloria Municipal

e Conciliar y controlar los convenios de proveedores con el Departamento de Recursos
Humanos.

e Mantener en orden y actualizado el archivo de cada uno de los proveedores vigentes

e Relacionar toda informacién de acuerdo a como nos sea requerida por parte del
enlace de archivo.

e Informar a la titular de manera verbal o escrita de las incidencias que se presenten en
su area respectiva.

o Informar periédicamente a la titular de cedulas de proveedores proximas a vencerse
para los tramites correspondientes;

o Proponer todo aquel cambio que se identifique para mejorar el padrén de proveedores

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

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos o anexos requeridos con la
informacion necesaria para el proceso de entrega recepcion, cuando sea requerido.

o Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccién fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

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

1 afio de experiencia.
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Conocimientos profesionales en materia de contabilidad y
fiscal; y de la Administracién Plblica Municipal relacionada con
el desarrollo de las funciones del puesto.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de

trabajo bajo presion, capacidad para organizar y planificar el
trabajo y enfoque a resultados.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Departamento de Recursos Humanos

| Jefe de Departamento B

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

| Direccién de Administracion

Las areas a su cargo.

[ Quien determine la Directora o Director de
Administracion

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

ades para su incorporaciéon a los programas y

e Proponer proyectos y act
presupuestos institucionales.

e Coordinar la formulacién de programas y proyectos de su area y presentarlos a la
Direccion o Coordinacion General para su integracion en el proceso de planeacion,
programacion y presupuestacion.

e Coordinary controlar los trabajos de los departamentos y equipos técnicos, operativos
y de gestién en la ejecucion de las actividades programadas.

e Organizar las instrucciones y medidas necesarias para que los O¢rganos
administrativos de su adscripcion y equipos de trabajo se apeguen a las normas,
sistemas procedimientos establecidas en el area.

e 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.
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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 implantacién 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 atencién de procesos, asuntos y demas
gestiones que deban realizarse desde la subdireccién y las areas a su cargo, de
acuerdo a las prioridades de la programacion aprobada.

Proponer programas de capacitacion y actualizacion del personal de sus areas.
Coordinar la operacién de los sistemas y procesos institucionales, en apego a las
normas vigentes.

Objetivo Especifico:

Organizar, controlar y supervisar la admlnlstracmn y desarrollo de los recursos humanos de
la administracion municipal.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Concertar y aplicar las politicas de remuneraciones e incentivos de la dlstrlbumon

salarial para el personal, vigilando su asignacion conforme a los lineamientos
establecidos.

Ejecutar los procedimientos para bajas o altas de personal.

Supervisar e informar a la titular de la carga de informacion a la ASF por
requerimientos efectuados con orden de auditoria.

Interactuar con las demds direcciones por el llenado de formatos para cargar
informacién a la ASF e informar a la Titular de su Status.

Supervisar los procedimientos de registro de incapacidades médicas, dias
economicos y control de permisos y justificantes.

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

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

Integrar la documentacién solicitada para efecto de solventar algun requerimiento
emitido por los entes fiscalizadores Auditoria Superior de Federacion, (ASF) Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado (OSFE), del orden de Recursos Humanos y de
Control Interno respectivamente.

Supervisar la informacién que se integra de manera mensual en los anexos de
planeacién enviados por la Auditoria Superior de la Federacion.

Formular el tabulador de sueldos en coordinacion con los Directores de Finanzas y
Programacién, para la correspondiente autorizacion del Presidente Municipal.
Supervisar el procedimiento por pago de liquidacion o laudo.

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 integracion
al Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento.

Coordinar la emision de la nomina y documentos basicos para el pago de salarios y
demas prestaciones que les corresponde al personal del Ayuntamiento Municipal.
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Controlar la informacion relacionada con el personal sindicalizado, confianza,
honorarios y eventuales de la Administracién Municipal.

Coordinar la elaboracion del Manual de Remuneraciones y Tabulador de Sueldos del
Ayuntamiento Municipal.

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

Detectar dentro de la organizacién aquellas areas que por necesidad del trabajo
requieran capacitacion para el fortalecimiento de las mismas.

Elaborar y Presentar el Programa Anual de Capacitacién que regira en el ejercicio
para su aprobacion por parte del Cabildo.

Presentar informe anual de las capacitaciones que se hayan impartido al personal
adscrito al Municipio, tomando como base el Programa Anual de Capacitacion.
Supervisar la informacion trimestral del inventario documental de manera digital y
fisico para su envio a la Coordinacion de Archivo del Municipio.

Presentar informe a la Direccion de las altas y bajas de personal en el trimestre.
Participar en el comité de control y desempefio institucional a como lo dice el acuerdo
Y las demas que les sefialen.

Solicitar a las direcciones y coordinaciones la validacion de las plantillas de personal
con gue cuenta cada direccion.

Supervisar el llenado de los formatos requeridos con la informacién necesaria para el
proceso de entrega recepcion.

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

Informar oportunamente a la Direccion de Administracion, respecto de la realizacion
de las funciones encomendadas.

Presentar a la Direccion de Administracion informe mensual de las gestiones y
acciones realizadas y de aquellas que se encuentren en proceso en el Departamento
a su cargo.

Vigilar el seguimiento al proceso de nomina con la finalidad que sea emitida en tiempo
y forma.

Acordar de forma periédica con la persona titular de la Direccion, las acciones de
mejoras para el Departamento de Recursos Humanos.

Proponer Normas, Procedimientos y Lineamientos para el mejor control del recurso
humano de la Administracion Municipal.

Presentar y difundir las pruebas documentales de toda informacion que debe
compartir con su personal, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Control
Interno.

Coordinar los trabajos correspondientes a la integracién de la documentacion y
anexos establecidos en el manual de procedimientos y que le corresponden al
departamento para cumplir con el proceso de entrega recepcion, cuando sea
requerido.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:
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| Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante o
100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura
| relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.
ral: | 1 afio de experiencia.

| Administracién Publica Municipal y referente a las funciones
| del puesto.

y | Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
| programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
| trabajo bajo presion, capacidad de anélisis y prospectiva para
| la toma de decisiones y resolucion de problemas, asi como el
| conocimiento de las funciones del area.

AREA DE NOMINAS

| Area de Néminas

Jefe de Departamento B

| Es el personal subalterno con distintos grados de
| representaciébn para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso administrativo.
Al Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Al personal a su cargo.

| Quien determine la Directora de Administracion

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, operacion de lineas
telefénicas y equipo de oficina, prestacién de servicios de orientacion e informacion a

usuarios, entre otros.

» Atender la gestoria de los asuntos que le encomiende su jefe inmediato.
o Operar los procedimientos de recepcién de insumos de oficina y dar el tramite que
indiguen los mismos.
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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 revisién 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,
notificacién a areas préximas, atencion a lineas telefénicas, atencién a usuarios y
demas diligencias de los servicios del area de adscripcién.

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.

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

Objetivo Especifico:

Administrar y tramitar las actmdades que se desarrollan enla elaboracion de Ia némina del
Ayuntamiento de Tacotalpa, asi como integrar los movimientos de sueldos y prestaciones
que lo afectan, con apego a las leyes, normas y proced|m|entos establecldos

"Funciones es nee’fﬂms del mismo nivel de gestién:

Administrar, controlar y actualizar el sistema de némina, que funmone de acuerdo a

las necesidades del Ayuntamiento.

Elaborar la emision de la némina y documentos basicos para el pago de sueldos
salarios y demas prestaciones al personal del Ayuntamiento Municipal.

Resguardar y conservar la documentacion comprobatoria e informacién que afecte la
nomina del Ayuntamiento, de conformidad a |la normatividad aplicable.

Proporcionar toda la informacion 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.

Realizar el procedimiento de la impresién de recibo de néminas quincenales de los
trabajadores del Ayuntamiento Municipal, verificando que estos estén correctamente
timbrados.

Elaborar e integrar todo reporte, requerimiento u anexos solicitados por la Auditoria
Superior de la Federacion (ASF), que tenga relacién con el capitulo 1000, se debera
proporcionar en €l tiempo establecido por el ente.
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Generar y verificar que los recibos de némina de la Cédula CFDI estén correctamente
timbrados a los trabajadores del Ayuntamiento Municipal.

Preparar los anexos de bajas, tabulador de sueldos, plantilla de personal, conceptos
y deducciones pagados en némina, permisos de goce con o sin sueldo, para su envio
a la Auditoria Superior de la Federacion de manera mensual, que le sean requeridos
e informar en reunion a la titular.

Integrar y resguardar los archivos electronicos que contienen la informacién generada
de néminas del personal que integra el Ayuntamiento.

Integrar la informacién trimestral del inventario documental de manera digital y fisico
para su envio a la Coordinacién de Archivo del Municipio.

Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcién y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccién fuera de su horario habitual.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

| Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante o
100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura

| relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

| 1 afio de experiencia.

| Administracién Plblica Municipal y referente a las funciones

del puesto.

y | Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
| programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de

| trabajo bajo presion, capacidad de analisis y prospectiva para

| la toma de decisiones y resolucion de problemas.

~ | Area de Nominas

| Auxiliar Administrativo

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

Al Jefe del Area de Néminas
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| No tiene personal a su cargo.

Quien determine la Jefe o Jefe de Departamento de
Recursos Humanos.

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, operacion de equipo
de computo en operaciones de transcripcién o redaccién oficiosa, prestacion de servicios de

_orientacion e informacion a usuarios, ent

Py
b

Atender la gestoria de los asuntos

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

e Realizar practicas de registro, clasificacién, 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.

o Atender y orientar a los usuarios del drea sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcidn.

¢ 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.

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.

Auxiliar todas las actividades de administrati I iend

2.4 1

Contribuir en la elaboraciéon de la némina del Ayuntamiento de Tacotalpa, realizando los
pagos y retenciones al salario que procedan, asi como integrar los movimientos de sueldos
prestaciones que lo afectan.

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

o Tramitar los pagos de gastos funerarios, post- mortem, canastilla de maternidad y

renovacion de licencia.

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.

Enviar los reportes de las financieras a su correo.
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¢ Tramitar los descuentos via nomina de aseguradoras, cajas de ahorro, financieras,
mueblerias, entre otros.

e Elaborar y tramitar el reporte de las retenciones quincenales.

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

e Llevar un registro que nos permita mantener un control del corte, relacién y
enumeracion de los recibos de néminas, que son entregados a la Direccion de
Finanzas.

e Integrar la informacién trimestral del inventario documental de manera digital y fisico
para su envio a la Coordinacion de Archivo del Municipio.

e Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

« Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

| Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
| bachillerato concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial.
I: | 1 afio de experiencia.

| Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo 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.
y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
| planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y calidad
| y eficiencia en el servicio.

" | Area de Néminas

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

Al Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

| No tiene personal a su cargo.

Quien determine el Jefe de Departamento de
| Recursos Humanos.

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizadoe u ordenado
bajo procedimientos; organizacion de oficinas y areas de tramite o servicios administrativos,
recepcién, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos, operacién de equipo
de cémputo en operaciones de transcripcién o redaccion oficiosa, prestacion de servicios de
orientacion e informacion a usuarios, entre otros.

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
indiguen 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.

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 informacién, clasificacion, obtencion de datos, captura
de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que tiene
asignados.

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 alfabetico y nimero

progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

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

Auxiliar s las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Contribuir en la administracién y tramite de las actividades que se desarrollan en la
elaboracién de la némina del Ayuntamiento de Tacotalpa, asi como apoyo en la integracion
de los movimientos de sueldos y prestaciones que lo afectan.
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e Contribuir en la administracién, 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.

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

o Participar en el resguardo y conservacion de la documentacién comprobatoria e
informacién que afecte la némina del Ayuntamiento, de conformidad a la normatividad
aplicable.

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

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

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

e Elaborar el Capitulo 1000 Servicios Personales, para su integracion al Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento.

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

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

e Generar quincenalmente los reportes relacionados con las entradas y salidas del
personal en el reloj checador.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion. _

e Integrar y presentar la informacién generada en el area para su envio a la
Coordinacion de archivo cada trimestre.

« Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su 4rea de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccién fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

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

- | Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcién,
" | clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracion de
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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 y
planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y calidad
y eficiencia en el servicio.

| Area de Nominas

Auxiliar Administrativo

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

Jefe del Area de Nominas

No tiene personal a su cargo.

Quien determine el Jefe de Departamento de
Recursos Humanos.

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 coémputo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa, prestacion de servicios
de orientacion e informacion a usuarios, entre otros.

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.

e Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho trdmite, comunicacion,
notificacién, transcripcién, inscripcién 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 formulacién de reportes, como parte de los trabajos que tiene
asignados.

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.

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 Ie encom|enden

Objeti

o Especifico:

“Contribuir en la admlnlstramon y tramite de las actNldades que se desarrollan en la
elaboracién 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 gestién:

Contribuir en la administracion, control y actualizacion del sistema de nomlna que
funcione de acuerdo a las necesidades del Ayuntamiento.

Auxiliar en la emisién némina y documentos bésicos 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 conservacioén de la documentacion comprobatoria e
informacién que afecte la némina del Ayuntamiento, de conformidad a la
normatividad aplicable.

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

Elaborar el Capitulo 1000 Servicios Personales, para su integracion al Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento.

Generar y verificar que los recibos de noémina de la Cedula CFDI estén
correctamente timbrados a los trabajadores del Ayuntamiento Municipal.

Integrar y Presentar la informacién generada en el drea para su envio a la
Coordinacion de archivo cada trimestre

Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

Desempeiiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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Especificacion del Puesto:

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

1 afio de 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
procedimientos administrativos que se realizan en el area de
adscripcion.

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

Area de N6minas

| Ayudante General

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.

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

No tiene personal a su cargo.

Quien determine el Jefe de Departamento de Recursos
Humanos.
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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
accesos, y 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, 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, herramientas e
insumos utilizables en las intervenciones a su cargo y a cargo del técnico profesional
o maestro de oficio al cual apoye.

o 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 la actividad que
desempefie

Controlar la itegracic’m uIzacc’: d los epeietes del prsonal de ba y confianza
del Ayuntamiento Municipal.

e Integrary resguardar los expedientes del personal de alta y baja en la administracion
pUblica municipal.

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

o Recepcionar la documentacién 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 |as diferentes Direcciones relacionada con asuntos del
area de recursos humanos.

e Realizar el costurado de los documentos que integran los archivos del departamento.

e Integrar la informacién trimestral del inventario documental de manera digital y fisico
para su envio a la Coordinacién de Archivo del Municipio.

o Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

e Permanecer en sus areas de trabajo en horarios laborables.
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o Desemperiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccién fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

: | Preferentemente estudios de secundaria o primaria concluidos,
expedidos por institucién con reconocimiento oficial.

1 afio de 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.

Area de Néminas

| Auxiliar Contable

Personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso administrativo.
| Jefe del Departamento de Recursos Humanos

No tiene personal a su cargo.

| Quien determine la Jefa o Jefe del Departamento de
Recursos Humanos.

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

unciones d icas del mismo nivel de gestior

eraciones y valores financieros a su cargo.

« Conciliar v irar las
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e Verificar y controlar los gastos que origina la aplicacion del procedimiento
administrativo, en la ejecuciéon 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
otros.

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

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

e Entregar la correspondencia a las diferentes Dependencias internas o externas

relacionada con asuntos del area de recursos humanos.

e Colaborar en el costurado de los expedientes que contienen la informacion tanto
recibida como enviada por el area, para su integracién en el archivo interno.

e Contribuir en la actualizacién de la documentacion en el expediente de personal.

e Integrar la informacién trimestral del inventario documental de manera digital y fisico
para su envio a la Coordinacion de Archivo del Municipio.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion, cuando sea requerido.

e Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

o Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

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

| Conocimientos basicos en materia contable y fiscal; y
| conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
oficina. '

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.
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| Area de Control, Prestaciones y Relaciones
| Laborales

| Jefe de Programa

Puestos de coordinacién de unidad por programa
responsables de organizar, integrar, programar e
informar sobre las actividades encomendadas y sus
| resultados.

Al Jefe de Departamento de Recursos Humanos

| No tiene personal a su cargo.

| Quien determine el Jefe de Departamento de Recursos
Humanos.

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.

Nes genericas ael mismao nivel ae gesiion.

s 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 implementacién del programa.

Difundir y promover los programas a su cargo.

e Generar informacion 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.

e Colaborar en la integracion fisica de la documentacion para los requerimientos de
auditoria del OSFE.

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

e Controlar la documentacién del ISSET respecto de las cedulas, transferencia y
turnalas para su pago respectivo;

e Turnar documentacion al ISSET por accidente de trabajo.
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e Revisar y analizar los ordenamientos judiciales por conceptos diversos tales como
pensiones alimenticias, embargo de sueldos o requerimientos de informacion.

e Contribuir en la integracién fisica de informacién y documentacién que se genere
como consecuencia de las solventaciones que se realicen en funcion de las
observaciones que pudiera presentarse.

e Realizar la integracion fisica, foliado e impresion de caratulas y generacion de oficio
para la entrega de la cuenta plblica de manera mensual.

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

o Verificar el seguimiento a los tramites por convenios del ISSET.

e Integrar la informacion trimestral del inventario documental de manera digital y fisico
para su envio a la Coordinacion de Archivo Municipal.

e Realizar en tiempo y forma los trabajos correspondientes a la integracion de la
documentacién y anexos establecidos en el manual de procedimientos y que le
corresponden a la Direccién para cumplir con el proceso de entrega recepcion,
cuando sea requerido.

e Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

s Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

| Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante o
| 100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura
| relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

li'| 1 afio de experiencia.

- | Administracion Publica Municipal relacionada con el desarrollo

| de las funciones del puesto.

- | Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
| programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de

| trabajo bajo presién, capacidad para organizar y planificar el

| trabajo y enfoque a resultados.

| Area de Control, Prestaciones y Relaciones
| Laborales
| Auxiliar Administrativo
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Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso administrativo.
Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

No tiene personal a su cargo.

| Quien determine el Jefe de Departamento de Recursos
| Humanos.

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, operacion de equipo
de computo en operaciones de transcripcion o redaccién oficiosa, prestacién de servicios de
orientacién e informacion a i

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 Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacién,
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 Participar en la revision de la informacién, clasificacion, obtencion de datos, captura
de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que tiene
asignados.

¢ Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacion de factibilidad y demaés
aproximaciones metodolégicas que permiten sustentar la viabilidad de proyectos y
programas de su drea 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 numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.
Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacién
necesaria para el proceso de entrega recepcion, cuando sea requerido.

e Cumplir con todas y cada una de las tareas encomendadas y las demas que le sean

encomendadas por su superior jerarquico.

Generar los nombramientos de movimientos nominales de la ntillad peronal de base y
confianza para revision del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco.




30 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

131

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA EEgE
DIRECCION DE ADMINISTRA’CION L)
MANUAL DE OGANIZACION TACOTALPA

Realizar oficios de altas, cambio de adscripcion y comisiones.
Elaborar los nombramientos de los movimientos que se generan en la plantilla laboral
del personal de base y confianza, los cuales son llevados al Organo Superior de
Fiscalizacion para su certificacion.

Proponer los procedimientos que requiera su area para actualizar el manual de
procedimientos.

Integrar la informacion trimestral del inventario documental de manera digital y fisico
para su envio a la Coordinacién de Archivo del Municipio.

Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccién fuera de su horario habitual.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

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

ral: | 1 afio de experiencia.

| Conocimientos bésicos en el manejo equipo de cémputo y de
| oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcién,
| 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.

'y | 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 Control, Prestaciones y Relaciones
Laborales :
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Contador

Personal cuyo desempefio implica la aplicacion de
conocimientos especificos relacionados con una
profesion.

Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

No tiene personal a su cargo.

Quien determine la Jefa o Jefe del Departamento de
Recursos Humanos.

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.

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

Supervisar la preeia fisica del peronal de las Direcciones del Ayuntamiento, '

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 ejecucién 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, 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 y elabora presupuestos.
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.

& -II | de

cuando asi lo requiere la Directora o Director de Administracion.
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e Capturar todas las incidencias como son: permisos econdmicos, constancias
médicas, licencias médicas, justificantes, vacaciones y chequeo médicos.

e Elaborar |a relacién de las faltas para turnarlas al personal que elabora la némina.

o Elaborar de relaciones de las licencias médicas para turnarlas al personal que
imprime |la cuenta plblica mensual.

o 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.

e Integrar y Presentar la informacién generada en el area para su envio a la
Coordinacién de archivo Municipal cada trimestre.

o Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

» Desempenar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su 4rea de adscripcién y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

¢ Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

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

i | 1ario de experiencia.

| Conocimientos profesionales en materia de contabilidad y
| fiscal; y de la Administracién Puablica Municipal relacionada
con el desarrollo de las funciones del puesto.

- | Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de

| programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
trabajo bajo presion, capacidad para organizar y planificar el
| trabajo y enfoque a resultados.
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Area de Control, Prestaciones y Relaciones
Laborales

Capturista

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

| Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

No tiene personal a su cargo.

| Quien determine el Jefe de Departamento de Recursos
Humanos.

Realizar tareas y operacione de repldo al trabaj de gestion administrativa como respaldo
directo a puestos de mando, vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites vy
procedimientos administrativos de interés para dichas autoridades.

e Operar computadoras, impresoras, compatibles, redes y demas tecnologias de la
informacion y comunicacion.

¢ [ntroducir 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.

e Controlar y revisar la informacién almacenada en la computadora.

e Generar reporte en base a informacién almacenada y solicitada.

e 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, tramite, comunicacion,
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.
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Participar en la revision de informacion, clasificacion, obtencion de datos de
informacién 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 6rganos administrativos, atencién de lineas
telefénicas, 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 atencion de asuntos de
conformidad con las instrucciones que reciba sobre dichas actividades.

Y las demas que se le encomienden por su superior jerarquico.

Objetivo

BRI s e e

Generar la mformac:lon relacmnada con el personal del Ayuntamiento Mumclpal

Funciones especificas del mismo nivel de gestién:

Elaborar oficios dirigidos a las diversas dlrecc:ones sobre temas relacmnados con el
personal del Ayuntamiento Municipal.

Elaborar oficios en el gue se les otorga a los trabajadores licencias de descanso por
el fallecimiento de un familiar en linea directa.

Elaborar oficios en el que se les otorga a los trabajadores licencias de paternidad 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 pdlizas 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 informacion trimestral de los hijos de los trabajadores sindicalizados que
cumplen los requisitos para el otorgamiento de becas por aprovechamiento escolar.

Presentar la informaciéon generada en el area para su envio a la Coordinacion de
archivo Municipal cada trimestre.

Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.
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Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

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

| 1 afio de 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.

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.

| Area de Control, Prestaciones y Relaciones
| Laborales

Auxiliar Administrativo

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

Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

No tiene personal a su cargo.

Quien determine la Jefa o Jefe del Departamento de
Recursos Humanos.
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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,
recepcién, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos, operacién de equipo
de computo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa, prestacion de servicios de
orientacion e informacion a usuarios, entre otros.

e Atender la gestoria de los asuntos que le en u jefe inmediato.

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

o 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 drea sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

e Participar en la revisién de la informacion, clasificacion, 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,
notificacién 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.

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.

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

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

Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden

ot A o] B St 3 I

o Elaborar las contestaciones a solicitudes de informacion publica turnadas por la
Coordinaciéon de Unidad de Transparencia en temas relacionados con los recursos
humanos del Ayuntamiento Municipal.

e Elaborar los informes trimestrales en materia de transparencia relacionados con el
Departamento de Recursos Humanos para registrarlos en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

e Participar en la imparticion de talleres y cursos de capacitacion como instructor
interno.

e Elaborar y actualizar el organigrama general y organigramas de las diferentes

Direcciones del Ayuntamiento Municipal.
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e Compilar los manuales administrativos en archivo digital de las diferentes Direcciones
del Ayuntamiento Municipal, para presentarlos a los organismos fiscalizadores
cuando asf lo requirieran.

« Proporcionar apoyo en la elaboracién de Proyectos de Reglamentos, Lineamientos,
Manuales Administrativos, Tabulador de Sueldos del Ayuntamiento Municipal y
demas disposiciones legales y administrativas relacionadas a la Direccion y el
Ayuntamiento en materia de administracién publica municipal.

e Integrary presentar la informacién generada en el area a su cargo para su envio a la
Coordinacién de archivo Municipal cada trimestre.

o Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacién
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

o Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su drea de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demés que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

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

: | 1 afio de 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
procedimientos administrativos que se realizan en el area de
adscripcion.
y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y calidad
y eficiencia en el servicio.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales
| Jefe de Departamento B
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| Puestos de coordinacién de unidad departamental
responsables de organizar, integrar, programar e
informar sobre las actividades encomendadas y sus
resultados.

| Titular de la Direccién de Administracién

| Area de Compras. Area de Licitaciones. Area de
| Almacén. Area de Bienes Patrimoniales. Area de
| Ordenanzas y Area de Mantenimiento Vehicular.

| Quien designe la Directora o Director de Administracion

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

T » gestion: : . ¢ |

e Proponer proyectos y actividades para su incorporaciéon a los programas y
presupuestos institucionales.

e Coordinar la formulacién de programas y proyectos de su area y presentarlos a la
Direccién o Coordinacion General para su integracion en el proceso de planeacién,
programacién y presupuestacion.

e Coordinar y controlar los trabajos de los departamentos y equipos tecnicos,
operativos y de gestion en la ejecucion de las actividades programadas.

¢ Organizar las instrucciones y medidas necesarias para que los drganos
administrativos de su adscripcion 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.

e Supervisar la correccion de los resultados del avance programatico, asi como su
congruencia entre el avance fisico y financiero.

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

« Dirigir e instruir la implantacién y operacion de los métodos, sistemas y procesos de
control de gestion de recursos propios de la especialidad a su cargo.

e Acordar con su superior, el orden de atencién de procesos, asuntos y demas
gestiones que deban realizarse desde la subdireccién y las areas a su cargo, de
acuerdo a las prioridades de la programacién aprobada.

Proponer programas de capacitacion y actualizacion del personal de sus areas.
Coordinar la operacién de los sistemas y procesos institucionales, en apego a las
normas vigentes.

ISMo ni

| O |. ' CO: 01 L ) : . W SOk 3

Planear, coordinar y autorizar las actividades relativas a la administracién de los recursos
materiales y de servicios, encaminadas a garantizar el funcionamiento del gobierno
municipal, para el cumplimiento de sus objetivos.
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Superwsar que se elaboren las mwtamones y/o convocatonas que autonza eI Comlte

de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios relacionados con adquisiciones,
servicios u arrendamientos, mediante la normatividad establecida.

Supervisar la elaboracion del informe mensual de concursos y actas de
adjudicacion, para ser enviado al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado.
Supervisar la entrega de los sobres que contienen las propuestas de los
proveedores invitados a los concursos.

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

Cuidar, dentro del ambito de su competencia, el cumplimiento de la ley y demés
disposiciones aplicables en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
Supervisar que las requisiciones de compra que se elaboren cumplan con los
requisitos para iniciar su trémite de adquisiciones y elaboracién del pedido
correspondiente, de conformidad con los procedimientos que marca la normatividad.
Dirigir la integracion del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, de acuerdo a los programas autorizados a las unidades administrativas
del Ayuntamiento.

Seleccionar a los proveedores que ofrezcan el mejor precio, calidad y entrega
oportuna de los equipos, materiales y servicios requeridos por el Ayuntamiento.
Supervisar las acciones de conservacion, la administracion y control de los bienes
muebles del Municipio y en su caso promover la baja cuando estos sean inservibles,
realizando el proceso y determinar de ser procedente su venta y remate.

Validar en coordinacién con las diversas Direcciones y dreas, la actualizacion del
inventario anual de los bienes muebles e inmuebles; asi como el catalogo general
de inmuebles propiedad del Ayuntamiento Municipal.

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

Supervisar la recepcion de érdenes de trabajo, control de combustible, lubricantes
y aditivos, fotocopiado, CFE, TELMEX, agua potable, bitacora de vehiculos, archivos
de prestadores de servicios, recepcion de documentacion y documentos
relacionados para su comprometido ante la Direccién de Programacion.

Supervisar la solventacion de las observaciones derivadas de las auditorias
realizadas por el OSFE, ASF u cualquier otro 6rgano fiscalizador, relacionado con
los asuntos de su competencia.

Supervisar las funciones del almacén para que se lleve a cabo un control de
entradas y salidas del material que se adquiere, para el buen funcionamiento de la
administracion.

Supervisar y controlar el suministro de combustible y aceite, servicios telefonicos,
fotocopiado, contratos de servicios de energia eléctrica a bienes inmuebles,
aseguramiento de vehiculos de nueva adquisicion, tramitar pago de emplacamiento,
refrendo, alta y baja de placas, pago de seguros de los vehiculos automotrices
supervisar y atender accidentes vehiculares, asi como gestionar el mantenimiento
preventivo y correctivo de mobiliario, equipo de oficina y parque vehicular del
Ayuntamiento
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Supervisar el pago o tramite de pago a proveedores de bienes, prestadores de
servicios y viaticos al personal de la Administracion Municipal.

Tomar acuerdos con la Directora o Director de Administracién para adquirir,
suministrar y almacenar los bienes materiales durante el proceso de los concursos,
verificando que las empresas cumplan con los requisitos pactados en el contrato.
Coordinar y controlar al personal en las funciones del departamento y supervisar
que estas se lleven a cabo oportunamente.

Informar oportunamente a la Direccion de Administracion, respecto de |a realizacion
de las funciones encomendadas.

Presentar a la Direccion de Administracion informe mensual de las gestiones y
acciones realizadas y de aquellas que se encuentren en proceso en el
Departamento a su cargo.

Integrar la informacién trimestral del inventario documental de manera digital y fisico
para su envio a la Coordinacién de Archivo del Municipio.

Presentar a la persona titular de la Direccion de Administracién, el informe de
adeudos pendientes de tramitar, para la toma de decisiones correspondientes.
Supervisar que se realicen en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos
con la informacién necesaria para el proceso de entrega recepcion.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante o
- | 100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura
_ | relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

1 afo de experiencia.

| Rama de la especialidad de la Administracién Publica
Municipal de su competencia.

¥ | 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 analisis y prospectiva para
| la toma de decisiones y resoluciéon de problemas.

AREA DE COMPRAS

| Area de Compras

| Auxiliar Administrativo
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Es el personal subalterno con distintos grados de
| representacion para efectuar las actividades
| especificas relacionadas con el proceso administrativo.
Titular del Departamento de Recursos Materiales y
| Servicios Generales

| No tiene personal a su cargo.

.| Quien determine la Jefa de Departamento de Recursos
| Materiales y Servicios Generales

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, clasificacién y despacho de correspondencia y documentos, operacion de equipo
de cémputo en operaciones de transcripcién o redaccién oficiosa, operacion de lineas
telefénicas y equipo de oficina, prestacién de servicios de orientacién e informacion a
usuarios, entre otros. .
s genéricas nismo nivel de gestién: 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
indiguen los mismos.

e Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
notificacion, transcripcion, inscripcién 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 érea sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

s Participar en la revisiéon de la informacion, clasificacion, obtencién de datos, 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,
notificacién a areas préximas, atenciéon a lineas telefénicas, atencion a usuarios y
demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

e Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacién 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 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.
Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.
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Generar documentacion de abastecimiento, requisiciones de material, pedidos, facturas y
solicitud de recursos.

b

e Implementar, organizar y dirigir las actividades del area;
e Atender de manera eficiente las solicitudes de abastecimiento, requisicion, pedidos,
tramites de facturas que envian las diversas unidades administrativas en funcién de
las prioridades y los saldos presupuestales, considerando la racionalizacién del gasto.
Realizar las solicitudes de recursos y comprobacion de gastos.
Apoyar cuando sea necesario en elaborar vales de salida del almacen Internos.
Elaborar oficios a las distintas Dependencias Administrativas relacionados con el
area de compras.
Integrar el archivo del area de compras.
Presentar de manera periddica informes relacionados con su area, que le sean
requeridos.

e Verificar el seguimiento de la documentacién, presentada por las diferentes
direcciones y coordinaciones para su atencion y respuesta.

s Integrar la documentacién para solventacion de las observaciones derivadas de las
auditorias realizadas por el OSFE, ASF u cualquier otro 6rgano fiscalizador,
relacionado con los asuntos de su competencia.

¢ Integrar la informacién generada en el area para su envio a la Coordinacion de Archivo
Municipal cada trimestre.

¢ Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

« Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

¢ Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

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

1 afio de experiencia.

| Conocimientos basicos en el manejo equipo de cdmputo 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.
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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 Compras

Contador

Personal cuyo desempefio implica la aplicacion de
| conocimientos especificos relacionados con una
profesion.

| Jefa de Departamento de Recursos Materiales y
| Servicios Generales

| No tiene personal a su cargo.

| Quien determine la Jefa de Departamento de Recursos
| Materiales y Servicios Generales.

Aplicar de manera profesional y persistente los conocimientos en materia contable y fiscal en
trabajos y actividades sujetas a 6rdenes y supervisién de puestos de mando y estructura.

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 ejecucién 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
otros.

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

¢ Explicar la situacién 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 profesién.

e Proveer los elementos técnicos y de valoracion en peritajes correspondientes a la
especialidad profesional del puesto.

e Proveer insumos técnicos y de opinién profesional para sustentar la toma de
decisiones de las autoridades de su dependencia, organo o entidad publica.

a1l -,\Ii T v “._ ? \.
e Implementar, organizar y dirigir las actividades del area;
e Capturar y revisar la facturacion para tramite de pago.

o Tramitar las solicitudes y comprobacion de recursos por gastos a comprobar.

n:
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e Fungir como enlace de transparencia y de acceso a la informacién relacionadas con
la facturacion.

e Verificacién de las facturas emitidas por los diversos proveedores con el fin que estas
cumplan con los requisitos fiscales, asi como verificar que cumplan con toda la
documentacion soporte

e Elaboracién de contratos de adquisiciones y servicios en sus diversas modalidades.

e Tramitar pagos a los proveedores.

e Integrar la informacion trimestral que se envia a la Coordinacién de la Unidad de
Transparencia, conforme a lo dispuesto en el articulo 76, fracciones IX, XXIIl y LIV,
de la Ley de Transparencia Estatal.

e Presentar de manera periddica informes relacionados con su area, que le sean
requeridos.

e Integrarlainformacién generada en el area a su cargo para su envio a la Coordinacion
de Archivo Municipal cada trimestre.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

o Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcién y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:
| Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
| bachillerato con conocimientos en materia contable y fiscal,
- | expedido por institucién con reconocimiento oficial.
i | 1 afio de experiencia.

| Conocimientos profesionales en materia de contabilidad y

| fiscal; y de la Administracion Publica Municipal relacionada con
| el desarrollo de las funciones del puesto.
y | Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
| programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
| trabajo bajo presién, capacidad para organizar y planificar el
| trabajo y enfoque a resultados.

" | Area de Compras

| Auxiliar Administrativo
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Es el personal subalterno con distintos grados de
representaciéon para efectuar las actividades
| especificas relacionadas con el proceso administrativo.
| Jefa de Departamento de Recursos Materiales vy
| Servicios Generales

| No tiene personal a su cargo.

| Quien determine la Jefa de Departamento de Recursos
| Materiales y Servicios Generales

]

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,
recepcién, clasificacién y despacho de correspondencia y documentos, operacion de equipo
de cémputo en operaciones de transcripcién o redaccion oficiosa, operacion de lineas
telefénicas y equipo de oficina, prestacién de servicios de orientacion e informacion a
usuarios, entre otros.

| Funciones g¢

NE O € g€ oY 2= T 2 J

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

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

s Realizar practicas de registro, clasificaciéon, 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.

¢ 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,
notificacién a areas proximas, atencion a lineas telefénicas, atencién a usuarios y
demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

s 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 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.
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Elaborar los vales de salida del almacén.

Elaborar oficios a las distintas Dependencias Administrativas relacionados con el érea
de compras.

Integrar el archivo del area de compras.

Verificar el seguimiento de la documentacion generada por el area de compras
Elaboracion de actas de combustible.

Integrar el archivo del area de compras.

Realizar el costurado de los documentos que integran los archivos del Departamento.
Integrar la informacién generada en el area a su cargo para su envio a la Coordinacion
de Archivo Municipal cada trimestre.

Concentrar la informacién que se genera en las distintas areas del departamento de
servicios generales y pasar el respaldo a la coordinacién administrativa para el
respaldo general mensual de las operaciones de la direccion

Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacién
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

Desempenar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

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

1 afio de 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
procedimientos administrativos que se realizan en el area de
adscripcion.

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

| Auxiliar Contable

Personal subalterno con distintos grados de
representaciéon para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso administrativo.

| Titular del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales
| No tiene personal a su cargo.

| Quien determine la Jefa de Departamento de Recursos
| Materiales y Servicios Generales

Aplicar conocimientos béasicos de contabilidad, para realizar célculos, registrar y controlar
informacion contable y fiscal; asi como revisar documentacion de comprobantes de débitos,
créditos, cheques y facturas. _
e Conciliar y registrar las operaciones y valores financieros a su cargo.
s \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 €l pago a las areas correspondientes, para
comprobacion contable.
e Resguardar valores varios como fianzas, certificados, facturas, érdenes de pago y
otros.
e Efectuar arqueos, estados financieros, estados de resultados y balance general.
Explicar la situacion financiera que guarda el area a su cargo y elabora presupuestos.

Generar documentacién de abastecimiento, requisiciones de material, érdenes de compra,
uras y contratos stacion de servicios.
= i 3

Integrar y presentar a la anzas la informacion para el cierre
administrativo, concerniente a la cédula de proveedores y prestadores de servicios
por origen de recursos o fuente de financiamiento. ‘

e Elaborar las solicitudes de abastecimiento, requisiciones y pedido de los materiales
que solicitan las diversas Direcciones y Coordinaciones del Ayuntamiento.

s FElaborar las solicitudes de abastecimiento, requisiciones y pedido de los materiales
que solicitan las diversas Direcciones y Coordinaciones del Ayuntamiento.

« Elaborar contratos por servicios prestados al Ayuntamiento
Elaborar las 6rdenes de compra para afectarlas en la Direccion de Programacion.
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Solicitar, descargar y solventar facturas.

Salicitar entradas y salidas al almacén de las facturas a tramitar.

Integrar la informacién generada en el drea a su cargo para su envio a la Coordinacién
de Archivo Municipal cada trimestre.

Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacién
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

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

1 afio de experiencia.

Conocimientos basicos en materia contable y fiscal, y
conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo y de
oficina.

/| 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.

Area de Licitaciones

| Area de Licitaciones

| Auxiliar Administrativo

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

Titular del Departamento de Recursos Materiales y
| Servicios Generales

| Personal asignado

Quien determine la Titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales
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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, operacién de equipo
de coémputo en operaciones de transcripcién o redaccién oficiosa, operacion de lineas
telefonicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion e informacion a
i e otros.

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

o 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 informacién, clasificacion, 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 proximas, atencion a lineas telefonicas, atencién a usuarios y
demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

o 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.

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.

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

Generar la documentacion relacionada con procesos licitatorios autorizados por el Comité de

Compras del Ayuntamiento Municipal. -

e |mplementar, organizar y dirigir todas las actividades relacionadas con los procesos
de licitaciones, cuidando que estos se realicen de manera transparente, equitativa y
eficiente, garantizando calidad y el mejor precio para el Municipio.

e Proporcionar apoyo al Comité de Compras en la elaboracion de pedidos, requisicion,
solicitud de abastecimiento y control de facturas.
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e Colaborar con la Directora o Director de Administracién en su caracter de Presidente
del Comité de Adquisiciones, en la elaboracion de bases de licitacion, invitaciones a
proveedores, actas técnicas, cuadros comparativos, dictamenes técnicos.

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

¢ Realizar los procedimientos de Adquisiciones mediante Licitacion Simplificada menor,
Mayor o por convocatoria publica.

e Aplicar los procedimientos que regulan las compras directas.

e Contribuir en la integracion fisica de informacion y documentacién que se genere
como consecuencia de las solventaciones que se realicen en funcién de las
observaciones que pudieran presentarse en relacion a los procesos licitatorios.

e Vigilar que los integrantes del Comité de Adquisiciones estén debidamente
informados de las fechas en que se llevaran a efecto los procesos relacionados con
las licitaciones.

e Realizar los tramites de las solicitudes de acceso a la informacién relacionados con
el area, para darles seguimiento hasta la entrega de dicha informacién; asi como los
informes trimestrales de obligaciones de transparencia generados por procesos
licitatorios, para registrarlos en la Plataforma Nacional de Transparencia.

e |Integrar la documentacioén para solventacién de las observaciones derivadas de las
auditorias realizadas por el OSFE, ASF u cualquier otro o6rgano fiscalizador,
relacionado con los asuntos de su competencia.

¢ Elaborar el presupuesto anual de adquisiciones.

e Informar periédicamente de manera verbal al Titular de la Direccién de Administracion
sobre el avance de las acciones realizadas en el area a su cargo.

e Proponer los procedimientos que requiera su area para actualizar manuales,
lineamientos que requiera el area.

e Integrar la informacién generada en el drea a su cargo para su envio a la Coordinacidn
de Archivo Municipal cada trimestre.

e Presentar a la Direccion de Administracion informe mensual de las gestiones y
acciones realizadas y de aquellas que se encuentren en proceso en el Departamento
a su cargo.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

s Desemperiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcién y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

| Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
bachillerato  concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial.
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l: | 1 afio de experiencia.

| Conocimientos técnicos y formativos que se requieren para

llevar a cabo procesos licitatorios en sus diferentes

modalidades.

y | 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

| Auxiliar Administrativo

| Es el personal subalterno con distintos grados de
| representacién para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso administrativo.
| Encargada del Area de Licitaciones

No tiene personal a su cargo.

Quien determine la Jefa de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

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 transcripcion o redaccién oficiosa, operacion de lineas
telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion e informacion a
usuanos entre otros

o Atender 1a gestoria de los asuntos que le encomlende su jefe inmediato.

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,
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.

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

s Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de documentos,
notificacién a areas proximas, atencion a lineas telefonicas, atencién a usuarios y
demés 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 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 actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

OhjetiveEgpeaificer -~ " T T e R
Generar la documentamon relacuonada con el Comlte de Compras del Ayuntamlento
Munlmpa[ en | Ios dlferentes procesos licitatorios.

IN¢ cificas del mismo nivel de gestion:

o Apoyar en la elaboracién de las bases de ||C|tacmn los pedldos reqwsmlones
solicitud de abastecimiento, facturas, actas técnicas, actas economicas, dictamenes
técnicos y cuadros comparativos.

e« Apoyar en la Integracién de los expedientes de los procesos licitatorios y
adjudicaciones efectuados por el Comité de Compras del Ayuntamiento Municipal.

e Elaborar los informes trimestrales en materia de transparencia relacionados con la
informacién de los resultados de los procedimientos de adjudicacion directa,
invitacién restringida y licitaciones para registrarlos en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

e Integracion de los expedientes de los procesos licitatorios (Archivos).

e Integrar la informacién generada en el area a su cargo para su envio a la
Coordinacion de Archivo Municipal cada trimestre.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

¢ Desempeiiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:
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Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
bachillerato concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial.
1 afio de experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo 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 aplicables a procesos de licitacion.

y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
| planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y calidad

| y eficiencia en el servicio.

Area de Licitaciones

| Auxiliar Administrativo

Es el personal subalterno con distintos grados de
| representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso administrativo.
| A la encargada del Area de Licitaciones

No tiene personal a su cargo.

| Quien determine la Jefa o Jefe de Departamento de
| Recursos Materiales y Servicios Generales

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 cémputo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa, operacién de lineas
telefénicas y equipo de oficina, prestacién de servicios de orientacién e informacién a
usuarios, entre otros.
; | r . _L;,_:. S .‘-:r ..[. _,'-E": ,: ‘| |_|f ‘ O T i‘ll _l_i ..‘ ge: :‘i'ii"-:":'r :"] ¥

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,

e Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
notificacion, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
procedimientos administrativos de oficina.
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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 drea sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

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

s 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, estimacién 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 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.

Auxiliar todas las actlwdades de apoyo admlnlstratlvo que se le en00|nden )

¢ Recepcionar y entregar la correspondenma de Ias dlferentes Dependenf:las mternas
o externas relacionada con asuntos de la Direccion de Administracion.

e Proporcionar apoyo en la documentacion del archivo de la Direccion.

s Efectuar el costurado de los expedientes que contienen la documentacion generada
en el area.

o Integrar la informacién generada en el rea a su cargo para su envio a la Coordinacion
de Archivo Municipal cada trimestre.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

e Desempefar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcién y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

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

Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo 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.

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

Area de Licitaciones

Jefe de Programa

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

Jefa o Jefe de Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales

El personal a su cargo.

Quien determine la Jefa o Jefe del Departamento de
| Recursos Materiales y Servicios Generales

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.
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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.

Elaborar reportes informativos de los avances del programa.

Analizar y evaluar los resultados del programa.

Administrar los recursos destinados para la implementacién del programa.

Difundir y promover los programas a su cargo.

Mantener de forma organizada y sistematizada la informacién correspondiente a

los procesos licitatorios efectuados por el area de licitaciones.

Efectuar el costurado de los expedientes que contienen la documentacion
generada en el area.
Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.
Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo
en su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales
podré brindar apoyo a la Direccién fuera de su horario habitual.
Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y deméas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi
como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de bachillerato o carrera técnica,
carta de pasante o 100% de créditos de una carrera a nivel
licenciatura relacionada con el desarrollo de las funciones del
puesto.

1 afio de experiencia.

Administracién Plblica Municipal relacionada con el desarrollo
| de las funciones del puesto.

Facilidad de manejo, recepcion e integracion de expedientes.
Trabajo en equipo, capacidad de trabajo bajo presion,
capacidad para organizar y planificar el trabajo y enfoque a
| resultados.
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Area de Almacén

[ Area de Almacén

Auxiliar General
| Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso administrativo.
| Jefa de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales
| Al personal a su cargo.

| Quien determine la Jefa o Jefe del Departamento de
| Recursos Materiales y Servicios Generales

Reallzar tareas y operacmnes de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas a
procesos regulares de tramites y procedimientos administrativos.

° Verificar y determinar los tramites de Ios 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.

s 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 algtn 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.

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

o Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas proximas,
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.

o Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.
Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Coordlnar controlar y superwsar Eas entradas y salidas de bienes que |ngresan en el almacén,
para su correcta dlstnbumén

lmplementar organlzar y dlrlglr las actividades del area;
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o Ejecutar la operacién del almacén general con un control de entradas y salidas del
material que se adquiere.

Asignar lugares especificos para el almacenamiento de los insumos y materiales.

e FEjecutar la aplicacién de las politicas para el control y registro de los insumos y
materiales que ingresan al almacén municipal.

e Informar a la Directora o Director de Administraciéon y Coordinacién administrativa
sobre la entrada, existencias y entrega de los materiales.

e Integrar la documentacion para solventacion de las observaciones derivadas de las
auditorias realizadas por el OSFE, ASF u cualquier otro drgano fiscalizador,
relacionado con los asuntos de su competencia.

o Verificar que las 6rdenes de salida de almacén estén debidamente requisitadas y con
las firmas autorizadas.

e Registrar las entradas y salidas de materiales en el Sistema de Armonizacién
Contable, de conformidad a la normatividad aplicable.

e Elaborar inventarios periédicos en el sistema y presentarlos a la coordinaciéon
administrativa para su analisis correspondiente

e Realizar los tramites de las solicitudes de acceso a la informacion relacionados con el
area, para darles seguimiento hasta la entrega de dicha informacién; asi como los
informes trimestrales de obligaciones de transparencia generados en el proceso de
almacenamiento y control en almacén, para registrarlos en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

e Controlar y revisar la prestacion o suministro de recursos materiales y servicios a las
diversas Direcciones que integran la administracién municipal.

e Integrar lainformacion generada en el drea a su cargo para su envio a la Coordinacién
de Archivo Municipal cada trimestre.

e Proponer los procesos que requiera su area para actualizar los manuales,
lineamientos y politicas de su area.

¢ Informar periédicamente sobre los avances de las gestiones y acciones realizadas y
de aquellas que se encuentren en proceso en el Departamento a su cargo.

e Participar e informar de casos especificos al o la titular de la Direccion de
Administracion de situaciones apremiantes del area a su cargo.

e Dar certeza a toda salida mediante los vales recabando las firmas respectivas para el
soporte documental requerido.

o Determinar en el sistema el cierre del ejercicio, valorando el inventario de existencias
al cierre de ese periodo, dicha informacion debera ser conciliada con la Direccién de
Finanzas.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacién
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

¢ Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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Especificacion del Puesto:

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

1 afio de experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacién 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 y accesibilidad en el trato.

Area de Almacén

| Auxiliar Administrativo

| Es el personal subalterno con distintos grados de

representacion para efectuar las actividades

| especificas relacionadas con el proceso administrativo.
Al encargado del Area de Almacén.

No tiene personal a su cargo.

| Quien determine la Jefa o Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacion de oficinas y areas de trémite o servicios administrativos,
recepcion, clasificacién y despacho de correspondencia y documentos, operacion de equipo
de cémputo en operaciones de transcripcién o redaccién oficiosa, operacion de lineas
telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion e informacion a
usuarios, entre otros.

; uncione: I:‘ del mi mo nivel de ges . _

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

s Operar los procedimientos de recepcién de insumos de oficina y dar el tramite que
indiguen los mismos.
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e Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
notificacién, transcripcién, inscripcion y demdas 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.

o 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, 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,
notificacién 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, estimacién 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
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 recepcion y mensajeria que le sean asignados.

_ Auxmar todas las actlwdades de apoyo admlmstratwo que se le encomlenden

Verlﬂcar Eas entradas y sahdas de materlales que mgresan en el almacen para su correcta
d|str|buc|6n

° Remblr y entregar el matenal que mgresa y sale del almacén general

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.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

e Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

o Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demés que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:
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Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
bachillerato  concluido, expedido por institucién con
reconocimiento oficial.
1 afio de experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo de existencias en
almaceén.

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

| Auxiliar Administrativo

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso administrativo.
| Al encargado del Area de Almacén.

| No tiene personal a su cargo.

Quien determine la Jefa o Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacién de oficinas y dreas 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, operacion de lineas
telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion e informacion a
usuarios, entre otros.

'Funciones genéricas de ) nivel de gestion: i i

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
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.

r ehe
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e Participar en la revisién de la informacion, clasificacién, 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,
notificacién a areas proximas, atencion a lineas telefénicas, atencion a usuarios y
demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

o 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 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 recepcion y mensajeria que le sean asignados.
Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

! B T R AR e
Realizar las labores generales de almacenamlento y clasmcaclén de materiales en las
mstalacmnes de la bodea municipal.

e Elaborar oficios dmgldos a las distintas dependenmas admmlstratlvas en temas
relacionados con el almacén.

» Recibir y entregar el material que ingresa y sale del almacén general.

e Cuantificar los bienes existentes (stocks) en el aimacén.

o Registrar las entradas y salidas de materiales en el Sistema de Armonizacion
Contable, de conformidad a la normatividad aplicable.

e Realizar el costurado de los documentos que integran los archivos del almacén.

e Elaborar inventarios periédicos del material en el Sistema de Armonizacion Contable.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacién
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

e Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcién y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccién fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
bachillerato  concluido, expedido por institucién con
| reconocimiento oficial.
| 1 afio de experiencia.

1
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Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
| oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
| clasificacion de bienes y existencias en almacén.

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 Almacén

Bodeguero

| 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.

Al encargado del Area de Almacén.

No tiene personal a su cargo.

Quien determine la Jefa o Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales

ica il -

o Atender la gestoria o trdmite de los asuntos de recepcion, guarda, inventario,
despacho y resguardo de bienes, materiales y servicios de almacén y areas de
suministro.

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

e Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacién,
notificacion, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
almacén.

e Conocer y dar cumplimiento a las normas aplicables a los procedimientos
administrativos sobre almacenamiento.

o Atender y orientar a los usuarios la bodega sobre los servicios que se manejan en el
mismo.

e Participar en la revisién de informacion, clasificacion obtencion de datos, captura de

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

asignados.

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

requiera.

Objetivo Especifico:
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Verificar las entradas y salidas de materiales que ingresan en el almacén, para su correcta
distribucion.

on:

¢ Recibir y entregar el material que ingresa y sale del almacén general.

o Cuantificar y seleccionar el material adquirido para ubicarlo en el area que le
corresponde dentro del almacén.

o Clasificar los bienes existentes (stocks) para colocarlos en el lugar que le corresponda
dentro del almacen.

Participar en la Toma fisica de la validacion de existencias cuando sea requerido
Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacién
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

« Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcién y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccién fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

| Preferentemente estudios de secundaria o primaria concluidos,
| expedidos por institucion con reconocimiento oficial.
| 1 afio de experiencia.

| Conocimientos que estén vinculados a las funciones del area

| de desempefio o de los servicios que ahi se provean.

y | Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
| capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de

| materiales y utensilios para desempefiar sus labores.

Area de Almacén

_ | Bodeguero

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.
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| Al encargado del Area de Almacén.

| No tiene personal a su cargo.

Quien determine la Jefa o Jefe del Departamento de
| Recursos Materiales y Servicios Generales

Realizar las labores generales de almacenamiento y clasificacién de materiales en las
instalaciones de la bodega municipal

o 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
indiguen los mismos.

o Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacion,
notificacién, transcripcién, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de
almaceén.

o 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.

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

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

Verificar las entradas y salidas de materiales que ingresan en el almacén, para su correcta
distribucion.

e Recibir y entregar el material que ingresa y sale del aimacén general.

o 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.

e Participar en la toma fisica de la validacién de existencias cuando sea requerido

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

e Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcién y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarguico.
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Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de secundaria o primaria
concluidos, expedidos por institucion con reconocimiento
oficial.

1 afio de experiencia.

Conocimientos que estén vinculados a las funciones del area
de desempenio 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
| materiales y utensilios para desemperiar sus labores.

Area de Almacén

Bodeguero

| 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.

Al encargado del Area de Almacén.

No tiene personal a su cargo.

Quien determine la Jefa o Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales

érico:

Realizar las labores generales de almacenamiento y clasificacién de materiales en las
instalaciones de la bodega municipal.

o Atender la gestoria o tramite de los asuntos de recepcién, guarda, inventario,
despacho y resguardo de bienes, materiales y servicios de almacen y areas de
suministro.

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

o Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacion,

notificacion, transcripcion, inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de

almacén.
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Verificar las entradas y salidas de materiales que ingresan en
distribucion

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 informacion, clasificacién obtencion de datos, captura de
los mismos y formulacion de los reportes, como parte de los trabajos que tiene
asignados.

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

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.

Participar en la toma fisica de la validacion de existencias cuando sea requerido
Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccién fuera de su horario habitual.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacién del Puesto:

| Preferentemente estudios de secundaria o primaria concluidos,
_| expedidos por institucion con reconocimiento oficial.
1 afio de experiencia.

Conocimientos que estén vinculados a las funciones del area
de desempefio o de los servicios gue ahi se provean.
Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de
| materiales y utensilios para desempefiar sus labores.

Area de Bienes Patrimoniales.
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Area de Bienes Patrimoniales
Auxiliar Contable
Personal subalterno con distintos grados de
| representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso administrativo.
Jefa del Departamento de Recursos Materiales y
o Director de

Servicios Generales

Al personal a su cargo
determine la Directora

Administracién o la Jefa de Departamento de Recursos

Quien

| Materiales y
Servicios Generales

Aplicar conocimientos basicos de contabilidad, para realizar célculos, registrar y controlar
informacién contable y fiscal; asi como revisar documentacién de comprobantes de débitos

credltos cheques facturas .
Concmar ¥ reglstrar [as operacmnes y valores financieros a su cargo.
Verificar y controlar los gastos que origina la aplicacién del procedimiento
administrativo, en la gjecucion del presupuesto de acuerdo a las normas e instructivos
Distribuir los documentos generados por el pago a las areas correspondientes, para

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

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

comprobacién contable
Explicar la situacién financiera que guarda el area a su cargo y elabora presupuestos

Coordlnar los trabajos relamonados con la adqulsmlon conservacion, resguardo, de los

Bienes Muebles e Inmuebles pertenecientes al Ayuntamiento Municipal.
Implementar organlzar y dmglr las actlwdades relacionadas con el control y
conservacion de los bienes del Municipio.

Implementar planes y procedimientos para la conservacion y el mantenimiento de los

Conservar la documentacion correspondiente a los bienes muebles e inmuebles en

bienes, incluyendo reparaciones, limpieza y cualquier otra medida necesaria para
Ejecutar los procedimientos para la baja, desincorporacion y enajenacion de los

L ]
asegur'ar su durabilidad

los lugares asignados para su archivo
bienes muebles inservibles, propiedad del Municipio
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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 transferencias de bienes muebles entre las dependencias
administrativas del municipio, asi como la emisién del resguardo actualizado con la
nueva ubicacién del bien mueble.

e Realizar los tramites de las solicitudes de acceso a la informacién relacionados con el
area, para darles seguimiento hasta la entrega de dicha informacién; asi como los
informes trimestrales de obligaciones de transparencia generados por el area a cargo,
para registrarlos en la Plataforma Nacional de Transparencia.

o Ejecutar los procedimientos necesarios para la actualizacién de los resguardos.

e Aplicar los procedimientos para asignar los nimeros de inventario de los bienes
muebles propiedad del Ayuntamiento.

o Realizar la depreciacion de bienes muebles propiedad del Ayuntamiento Municipal.

o Integrar la documentacion requerida para el proceso de baja de bienes muebles.

» |Integrar la documentacion para solventacion de las observaciones derivadas de las
auditorias realizadas por el OSFE, ASF u cualquier otro drgano fiscalizador,
relacionado con los asuntos de su competencia.

e Realizar las conciliaciones del inventario de bienes muebles e inmuebles del
Municipio, en coordinacién con la Direccion de Finanzas de manera semestral.

e Concentrar y generar un archivo conteniendo la informacién que se integra y se
entrega para solventar ante los diversos entes fiscalizadores.

¢ Informar periddicamente sobre los avances de las gestiones y acciones realizadas en
el Departamento a su cargo.

¢ Registrar los anexos con la informacion que le corresponden al area, en los formatos
utilizados para el proceso de la entrega recepcion.

e Dar respuesta en tiempo y forma a toda informacién requerida por las diferentes
direcciones y coordinaciones de la administracién municipal.

e Proponer los procesos que requiera su area para actualizar los manuales y
disposiciones afines al area.

« Integrar lainformacién generada en el rea a su cargo para su envio a la Coordinacion
de Archivo Municipal cada trimestre.

« Entregar reporte mensual a la Direccién sobre los avances de las gestiones y acciones
realizadas y de aquellas que se encuentren en proceso en el Area a su cargo.

o Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

o Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

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




30 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 171

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA (& =]
DIRECCION DE ADMINISTRACION (0
MANUAL DE OGANIZACION TACOTALPA

1 afio de experiencia.

Conocimientos basicos en manejo y control de bienes muebles
e inmuebles en organizaciones publicas.

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

Area de Bienes Patrimoniales

Bibliotecario

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso administrativo.
A la encargada del Area de Bienes Patrimoniales.

| No tiene personal a su cargo,

Quien determine la Jefa de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Organizar y realizar operaciones de gestion de acervos bibliotecarios, vinculadas a procesos
técnicos de clasificacién y resguardo, asi como la gestion de servicios de consulta,
mvestlac:lon elaboraclén de catalogos.
geneé del mismo nivel de gestion: ;

° Proporcuonar Ios servicios de busqueda y localizacion de obras requendas por
usuarios.

« Verificar el control de préstamos e intercambios bibliotecarios y comunicarse con los
usuarios en los casos necesarios.

o Orientar e instruir a los lectores sobre los recursos bibliograficos y su uso, asi como
el de los catélogos, indices y otros instrumentos.

e 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.

Elaboracion de resguardos de los bienes muebles e inmuebles, asi como llevar el control y
actualizacion del inventario propiedad del Munmlplo

e Registrar el alta de las adqulsmlones del Mumclplo en el Sistema Administrativo
Gubernamental, realizando las tarjetas de resguardos asignadas a las unidades
administrativas.
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o 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.

e Contribuir en la conciliacién de los movimientos contables de bienes muebles e
inmuebles con la Direccién de finanzas.

e Realizar la verificacion fisica de los bienes muebles registrados en el Sistema
Administrativo Gubernamental.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacién
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

e Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcién y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccién fuera de su horario habitual.

e Integrar, organizar y realizar el costurado de las carpetas que contienen la
documentacién generada por el drea y que se resguardara para su envio al archivo
municipal cuando este cumpla con el tiempo establecido en la Ley.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demads que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

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

- | Conocimientos basicos en organizacion y control de bienes
muebles e inmuebles en organizaciones publicas.

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

| Area de Bienes Patrimoniales

Auxiliar

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

Encargada de Bienes Patrimoniales
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"| No tiene personal a su cargo.

| Quien determine la Jefa o Jefe de Departamento de
| Recursos Materiales y Servicios Generales

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

e Verificary d
de los mismos.

e 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 nivel de aptitudes
y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la maquina
fotocopiadora, engargoladora, equipo de cémputo y algin 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 adscripcidn.

o 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 notificacién a areas proximas,
atencidn a lineas telefonicas, atencidn 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 trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.

o Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

inmuebles pertenecientes al Ayuntamiento Municipal

e Asignar los numer
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 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.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

s Integrar, organizar y realizar el costurado de las carpetas que contienen la
documentacién generada por el area y que se resguardara para su envio al archivo
municipal cuando este cumpla con el tiempo establecido en la Ley.

of Mg i T 23e

a

, i e A o 39 il
eterminar los tramites de los documentos para su registro y canalizacion

Apoyar en la elaboracion de la documentacion relacionada con los bienes muebles o

os de inventario de los bienes propiedacl del Auntaient
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Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcién y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

| Realizar tareas y opeions de respaldo al trabajo de gestion administrativ, vinculadas a

Especificacion del Puesto:

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

1 afio de experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacién y despacho de correspondencia; elaboraciéon de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
| trémites que se realizan en el area de adscripcion.

y | Capacidad de trabajo 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 trato.

Area de Bienes Patrimoniales

| Auxiliar

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

Encargada de Bienes Patrimoniales

No tiene personal a su cargo.

Quien determine la jefa de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales

rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos administrativos.
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o Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y canalizacién
de los mismos.

e 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 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 operacién.

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, como parte de |os trabajos que tiene asignados.

e 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 adscripcién.

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

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

trativo que se le encomienden

as de apoyo relacionados con el control, revision, actualizacion y resguardo

de los bienes muebles e inmuebles del Municipio.

Municipal
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Apoyar en la revision de los bienes muebles para su actualizacién en el padrén.

* Apoyo en los recorridos por la diferente area pera el levantamiento semestral de

los bienes muebles Inmuebles.

Mantener ordenado el archivo interno del area.

Recepcién de oficios diversos.

Integracion de la guia de archivo.

Apoyo en la elaboracion de los resguardos internos

Realizar el costurado de los documentos que integran los archivos del area.
Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacién
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo
en su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales
podra brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi
como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

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

1 afio de experiencia.

| Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificacién y despacho de correspondencia; elaboracién de
documentos y manejo de papeleria; y conocimientos de los
tramites que se realizan en el drea de adscripcion.

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

Area de Ordenanzas

| Area de Ordenanzas

Auxiliar Administrativo

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

| Jefa de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Al personal a su cargo.

| Quien determine la Jefa de Departamento de
- | Recursos Materiales y Servicios Generales

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, operacion de equipo
de computo en operaciones de transcripcion o redaccién oficiosa, operacién de lineas
telefénicas y equipo de oficina, prestacién de servicios de orientacion e informacion a
usuarios, entre otros

I mism P e R R N B (T

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 trdmite, comunicacién,
notificacién, transcripcion, inscripcién 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 drea sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

« Participar en la revisién 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,
notificacién a areas préximas, atencién a lineas telefénicas, atencion a usuarios y
demas diligencias de los servicios del drea 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.

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 ofro 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.

ivel
unt

Asegurar la operaci6n de |os servicios de limpieza en las instalaciones del Ayuntamiento
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Municipal, para que los trabajadores y funcionarios puedan desarrollar sus actividades
labo dentro de i iado.

S

2 = =

¢ Coordinar las operaciones de barrido, sacudido, limpieza, pulimento y lavado que se
requiera para el mantenimiento de las instalaciones y equipamiento de la
administracién publica municipal.

e Administrar la dosificacion de los productos y sustancias de limpieza en las

proporciones adecuadas para lograr resultados 6ptimos en su trabajo.

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.

Realizar los tramites de las solicitudes de acceso a la informacion relacionados con el

area, para darles seguimiento hasta la entrega de dicha informacién; asi como los

informes trimestrales de obligaciones de transparencia generados por el area a cargo,

para registrarlos en la Plataforma Nacional de Transparencia.

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 desempefio

de las actividades del personal de ordenanza.

Supervisar que las oficinas y sanitarios del Ayuntamiento Municipal, se encuentren

limpios y aseados.

Proponer los procesos que requiera su area para actualizar manuales, reglamentos

que se requieran.

Integrar la informacién generada en el area a su cargo para su envio a la Coordinacién

de Archivo Municipal cada trimestre.

Informar peridédicamente a la Directora o Director de los avances de las actividades

generadas en la unidad a cargo.

Dirigir reportes de manera mensual a la Direccién de Administracién de las acciones

emprendidas en la Unidad a cargo.

Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacién

necesaria para el proceso de entrega recepcion.

Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en

su area de adscripcién y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra

brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus

funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como

también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

L]

Especificacion del Puesto:

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




30 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 179

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA B
DIRECCION DE ADMIN[STR@CION \FLE!
MANUAL DE OGANIZACION TACOTALPA
| Conocimientos en procedimientos vy rutinas de

limpieza, remozamiento, manejo de productos de limpieza y

manejo de residuos.

/ | 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 Ordenanzas

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, servicios generales y
servicios publicos.

Al encargado del Area de Servicios Generales
Ordenanzas

No tiene personal a su cargo.

Quien determine la Jefa o Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales

Contribuir en los servicios de aseo, limpieza y labores generales de mantenimiento de
inmuebles, muebles e instalaciones de espacios de centros de trabajo.

Mo 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 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 desemperio

de sus actividades.
o Cumplir con las indicaciones de su superior en cuanto al i

po de trabajo a realizar

Proporcionar servicios de aseo y limpieza.
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Realizar la limpieza en el area que le corresponde.
Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

o Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccién fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de secundaria o primaria concluidos,
expedidos por institucién con reconocimiento oficial.
1 afio de 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 de Ordenanzas

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, servicios generales y
servicios publicos.

Al encargado del Area de Ordenanzas

1 afio de experiencia.
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Quien determine la Jefa o Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales

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 y equipamiento de la
administracion publica municipal.

» Dosificar los productos y sustancias de limpieza en las proporciones adecuadas para
lograr resultados 6ptimos en su trabajo.

e Atender y controlar derrames accidentales de sustancias y la presencia de desechos
en lugares inapropiados para su depdsito, mediante operaciones de limpieza y retiro
de los mismos.

o Realizar el manejo de basura y desechos de |as areas de trabajo utilizando los enseres
y Utiles destinados a dicho fin.

o 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.

o Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

S | mismo nivel de gestion:

e Realizar la limpieza en el area que le corresponde.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacién
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

o Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcién y dentro de su horario |laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccién fuera de su horario habitual.

o Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como

también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:
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Preferentemente estudios de secundaria o primaria
concluidos, expedidos por institucion con reconocimiento
oficial.

1 afio de 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 de Ordenanzas

Ordenanza

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

Al encargado del Area de Ordenanzas

No tiene personal a su cargo.

Quien determine la Jefa o Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales

Contribuir en los servicios de aseo, limpieza y labores generales de mantenimiento de
inmuebles, muebles e instalaciones de espacios de centros de trabajo.

e 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 publica municipal.
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Dosificar los productos y sustancias de limpieza en las proporciones adecuadas para
lograr resultados 6ptimos en su trabajo.

Atender y controlar derrames accidentales de sustancias y la presencia de desechos
en lugares inapropiados para su depdsito, mediante operaciones de limpieza y retiro
de los mismos.

Realizar el manejo de basura y desechos de las areas de trabajo utilizando los enseres
y Utiles destinados a dicho fin.

Cuidar el buen uso y manejo del material y utensilios de limpieza para el desempefio
de sus actividades.

Cumplir con las indicaciones de su superior en cuanto al tipo de trabajo a realizar

s del mismo nivel d

Realizar la limpieza en el area que le corresponde.
Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacién
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccién fuera de su horario habitual.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de secundaria o primaria concluidos,
expedidos por institucién con reconocimiento oficial.

1 afio de 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.
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Area de Ordenanzas

Auxiliar

| Es el personal subalterno con distintos grados de
| representacion  para  efectuar las  actividades
especificas relacionadas con el proceso administrativo.
| Al encargado del Area de Ordenanzas

| No tiene personal a su cargo.

‘| Quien determine la Jefa o Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales

y determinar los tramites de los documentos para su reg:stro y canalizacién
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 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.

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 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 proximas,
atencién a lineas telefonicas, 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.

e Auxiliar en trabajos secretariales de recepciéon y mensajeria que le sean asignados.

° Reallzar las acttwdades deao 0 admmlstratwo que se le encomienden.

Reallzar Ia llmpleza en el area que ]e corresponde
Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacién
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

¢ Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.
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¢ Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

| Preferentemente  estudios de secundaria o primaria
concluidos, expedidos por institucion con reconocimiento
oficial.

| 1 afio de 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 de Ordenanzas

| Auxiliar
| Es el personal subalterno con distintos grados de
| representacién para efectuar las actividades
| especificas relacionadas con el proceso administrativo.
| Al encargado del Area de Ordenanzas

| No tiene personal a su cargo.

Quien determine la Jefa o Jefe de Departamento de
| Recursos Materiales y Servicios Generales

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas a
rutinas y procesos regulares de tramites imientos administrativos.
i - ’ ¥ i _.: el ; " .

'lcas o

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

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

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

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

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
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.

/ limpieza.

Realizar la limpieza en el area que le corresponde.

o Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

o Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcién y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

¢ Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como

también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de secundaria o primaria
| concluidos, expedidos por institucién con reconocimiento
| oficial.

l:| 1 afio de experiencia.

Conocimientos procedimientos y rutinas de limpieza,
remozamiento, manejo de productos de limpieza y manejo de
residuos.

y | Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
| capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de
| materiales y utensilios de limpieza.
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Area de Ordenanzas

| Auxiliar General

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion  para efectuar las actividades
especificas relacionadas con el proceso administrativo.
Al encargado del Area de Ordenanzas

| No tiene personal a su cargo.

Quien determine la Jefa o Jefe de Departamento de
| Recursos Materiales y Servicios Generales

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas a

rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos administrativos.

| Funci s genéricas del mismo nivel de gestion: - j

o 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.

e 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.

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

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

¢ Realizar actividades de logistica del area, tales como notificaciéon a areas préximas,
atencion 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 numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

o Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.
Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

1€

Proporcionar servicios de aseo y limpieza.
I TR R G ] BT R TR

'SP icas del mismo nivel de ¢ on:

Realizar la limpieza en el area que le corresponde.
Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacién
necesaria para el proceso de entrega recepcion.
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Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

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

al: | 1 afo de experiencia.

Conocimientos procedimientos y rutinas de
limpieza, remozamiento, manejo de productos de limpieza y
manejo de

residuos.

Capacidad de trabajo 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 trato.

Area de Ordenanzas

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, servicios generales y
servicios publicos.

Al encargado del Area de Ordenanzas

No tiene personal a su cargo.

Quien determine la Jefa o Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales
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Contribuir en los servicios de aseo, limpieza y labores generales de mantenimiento de
inmuebles, muebles e instalaciones de espacios de centros de trabajo.

e Realizar las operaciones de barrido, sacudido, limpieza, pulimento y lavado que se
requiera para mantener en buenas condiciones las instalaciones y equipamiento de la
administracion plblica municipal.

o Dosificar los productos y sustancias de limpieza en las proporciones adecuadas para
lograr resultados optimos en su trabajo.

e Atender y controlar derrames accidentales de sustancias y la presencia de desechos
en lugares inapropiados para su depésito, mediante operaciones de limpieza y retiro
de los mismos.

¢ 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.

i n:

e Realizar la limpieza en el area que le corresponde.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

» Desempenar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de secundaria o primaria concluidos,
| expedidos por institucién con reconocimiento oficial.

| 1 afio de experiencia.

Conocimientos procedimientos y rutinas de limpieza,
| remozamiento, manejo de productos de limpieza y manejo de
residuos.
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Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de
materiales y utensilios de limpieza.

| Area de Ordenanzas

Capturista

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

| Al encargado del Area de Ordenanzas

| No tiene personal a su cargo.

; Quien determine la Jefa o Jefe de Departamento de
| Recursos Materiales y Servicios Generales

| Realizar tareas y oeraciones de respaldo al trabajo de gestién administrativa como
respaldo directo a puestos de mando, vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites
y procedimientos administrativos de interés para dichas autoridades.

e Operar computadoras, impresoras, compatibles, redes y demas tecnologias de la
informacién y comunicacion.
e |Introducir diferentes datos en los paquetes de computo y programas establecidos
por la institucién.
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 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.
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Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, trdmite, comunicacion,
notificacién, transcripcién, inscripcién 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, clasificacién, obtencion 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
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, atencion de lineas
telefénicas, 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.

Realizar la limpieza en el area que le corresponde.
Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacién
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcién y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

| Preferentemente estudios de secundaria o primaria concluidos,
expedidos por institucién con reconocimiento oficial.

I: | 1 afio de experiencia.
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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.

UNIDAD DE COMBUSTIBLE

Unidad de Combustible

Jefe de Proyecto C

Puestos de coordinacién de unidad departamental
responsables de organizar, integrar, programar e
| informar sobre las actividades encomendadas y sus

resultados.

A la Jefa o Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

No tiene personal a su cargo.

Quien determine la Jefa o Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Disefar, desarrollar coordinar los proyectos que se le asignen para que se utilicen en la
ejecucion de planes y programas correspondientes.

¢ Realizar tareas de verificacion operativa sobre avances y resultados de los trabajos
que despliega el equipo de las areas.

e Asignar tareas especificas a los miembros de los equipos de trabajo y asegurarse
de su correcta ejecucion.

« \Verificar y validar el trabajo operativo del personal que forma parte del equipo del
proyecto a su cargo.
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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 coordinada y asegurar su
adecuada concatenacion.

Resolver problemas operativos y de orden técnico que obstaculicen 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.

Coordinar las entregas de resultados al area, para verificar su procedencia y
correcta realizacion.

Contribuir la gestion oportuna de los recursos administrativos del area y la provision
de los insumos técnicos para la realizacidén de los trabajos encomendados por el
Jefe de Area.

Supervisar la correcta utilizacién de los insumos institucionales, materiales y
elementos propios para la realizacion de los trabajos del area.

Operar los procedimientos de evaluacion del desempefio y rendimiento del personal
del proyecto a su cargo.

ijn;ivo BURIHIGRT Sl o SR R R e "-'-; e e

Desem

penar los tramttes correspondlentes de fac:turas de combustlble

Funciones especificas di

lismo nivel d

Integrar las bitacoras de combustible para enwarlas a Ia Du’eccwn de Flnanzas
Realizar el tramite correspondiente de facturas de combustible.

Realizar el pedido de solicitud de combustible.

Recepcion y revision de la documentacién de los vehiculos en comodato para su
envio a la Direccién de Asuntos Juridicos.

Tramitar el combustible en relacién a la creacion de algtin proyecto (Caminos,
chapeo, pesca, feria, etc,).

Informar peridédicamente a la Directora o Director de los avances generados de las
actividades del area.

Dirigir reportes de manera mensual a la Direccién de Administracion de las acciones
emprendidas en el area a su cargo.

Integrar la documentacion para solventacion de las observaciones derivadas de las
auditorias realizadas por el OSFE, ASF u cualquier otro érgano fiscalizador,
relacionado con los asuntos de su competencia.

Proponer los procesos que requiera su area para actualizar los manuales que le
aplique a su unidad.

Integrar, organizar y realizar el costurado de las carpetas que contienen la
documentacion generada por el area y que se resguardara para su envio al archivo
municipal cuando este cumpla con el tiempo establecido en la Ley.

Realizar el costurado de los documentos que integran los archivos de la unidad
Integrar la informacion generada en el area a su cargo para su envio a la
Coordinacion de Archivo Municipal cada trimestre.

Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.
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¢ Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcién y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccién fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

| Preferentemente estudios carrera técnica o bachillerato
| concluidos, expedidos por institucién con reconocimiento
| oficial.

ral 1 afio de 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, conocimientos
técnicos con la funcién del area.

| Unidad de Combustible

Auxiliar Administrativo

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

A la Jefa o Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

| No tiene personal a su cargo.

| Quien determine el o la Directora de Administracion.

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 cémputo en operaciones de transcripcion o redaccién oficiosa, operaciéon de lineas
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telefonicas y equipo de oficina, prestaciéon de servicios de orientacion e informacion a
usuanos entre otros

e Atenderla gestoria de Ios asuntos que Ie encom|ende su jefe mmedlato

s 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.

¢ 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, 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 metodoldgicas 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
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 administrativo que se le encomienden.

— ——— =S = e ===

_Objetivo Especifico: ' .

Desempeniar la funcién de acuerdo a su responsabllldad en la tramltacmn de facturas de

combustlble y control de los contratos de comodato

Funciones especificas del mismo nivel de gestion: A (3523

e Realizar las actividades requeridas en la gestién en eI tram:te de facturas de
combustible.

s Recepcionar y coordinar el buen llenado de las bitdcoras de combustible de las
diferentes direcciones y coordinaciones del ayuntamiento.

« Proporcionar apoyo a las direcciones y coordinaciones que lo requieran en el llenado
de las bitacoras.

e Informar periédicamente de manera verbal o escrita a su superior jerarquico de las
incidencias presentadas en el manejo de sus responsabilidades.

e Organizar y clasificar los expedientes de bitacoras de combustible, relacionados por
Direccion.

« Proporcionar la documentacion necesaria de las bitacoras cuando sean requeridas
por algun ente de fiscalizacion.

= g = F —
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e Analizar las partidas presupuestales y el tipo de recursos, verificando que sean afines
para la clasificacion del gasto por combustible.

e Integrar y actualizar la carpeta de contrato de comodato de manera individual, de
acuerdo a la informacién solicitada a las personas que se le ha autorizado dicho
contrato.

¢ Proporcionar la informacion correspondiente a su unidad que le sea requerida por los
érganos fiscalizadores.

o Debera mantener en orden la documentacion que genera y presentar en tiempo y
forma los informes requeridos por la coordinacién de archivo.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

e Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

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

| 1 afio de experiencia.

| 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
| procedimientos administrativos que se realizan en el area de
| adscripcion.

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

UNIDAD DE PAGOS DE SERVICIOS DIVERSOS

i ' Unidad de Pagos de Servicios Diversos

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

| A la Jefa o Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

| No tiene personal a su cargo.

[ Quien determine la Jefa o Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u o
bajo procedimientos; organizacién de oficinas y areas de tramite o servicios administrativos,
recepciodn, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos, operacién de equipo
de computo en operaciones de transcripcion o redaccién oficiosa, operacién de lineas
telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacién e informacién a

usuarios, entre otros.

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

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

o Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho trdmite, comunicacion,
notificacion, transcripcidn, 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.

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

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

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

s 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.

s 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 nidmero
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.

S apEy Yl

rdenado |
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o Tramitar y capturar las facturas y pélizas emitidas por los organismos publicos de |a
Comision Estatal de Agua y Saneamiento (CEAS) y Comisién Federal de Electricidad
(CFE), asi como la facturacién de servicio telefonico.

» Integrar la documentacion para solventacién de las observaciones derivadas de las
auditorias realizadas por el OSFE, ASF u cualquier otro organo fiscalizador,
relacionado con los asuntos de su competencia.

o Generar reportes de manera mensual de los pagos realizados por los servicios
tramitados en la unidad a cargo.

¢ Informar periédicamente a la Directora o Director de los avances de las actividades
generadas en la unidad a cargo.

e Proponer los procesos que requiera su drea para actualizar los manuales que se
requieran.

s Dirigir reportes de manera mensual a la Direccién de Administracién de las acciones
emprendidas en la Unidad a cargo.

s Integrar la informacién generada en el area a su cargo para su envio a la Coordinacion
de Archivo Municipal cada trimestre.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

o |Integrar, organizar y realizar el costurado de las carpetas que contienen la
documentacién generada por el area y que se resguardara para su envio al archivo
municipal cuando este cumpla con el tiempo establecido en la Ley.

e Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

¢ Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

| Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
| bachillerato concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial.
1| 1 afio de experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
| oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
| clasificacién y despacho de correspondencia.

~ y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
| planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y calidad
| v eficiencia en el servicio.
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AREA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

| Area de Mantenimiento Vehicular

| Auxiliar Administrativo

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

Jefa de Departamento de Recursos Materiales y
| Servicios Generales

Al personal a su cargo.

[ Quien determine la Jefa o Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales

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 transcripcion o redaccion oficiosa, operacién de lineas
telefonicas y equipo de oficina, prestacién de servicios de orientacién e informacién a
usuanos entre otros.

i éricas ¢ del mismo nive .,!_.;_:.': : s

) Atender Ia gestoria de los asuntos que le encomlende 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, transcripcidn, inscripcién 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.

« Participar en |a revision de la informacion, clasificacion, obtencion de datos, captura
de los mismos y formulacién de reportes, como parte de los trabajos que tiene
asignados.
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Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de documentos,
notificacién a areas proximas, atencion a lineas telefonicas, atencion 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 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 ndmero
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:

Supervisar las funciones de apoyo en mantenlmtento preventlvo y correctwo del
parque vehicular del Ayuntamlento

_Funciones especificas del mismo nivel de gestién:

Coordinar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctlvo del parque vehicular
del Ayuntamiento.

Verificar los trabajos de reparacién, mantenimiento, registro, instalacion, 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.

Supervisar el tramite de recursos financieros para pagos de refrendo vy
emplacamiento del parque vehicular.

Integrar la documentacién para solventacién de las observaciones derivadas de las
auditorias realizadas por el OSFE, ASF u cualquier otro 6rgano fiscalizador,
relacionado con los asuntos de su competencia.

Supervisar y dar tramite a reportes de siniestros de alguna unidad ante la compafiia
aseguradora contratada por el Ayuntamiento Municipal.

Supervisar el tramite de recursos financieros para pagos de aseguranza del parque
vehicular.

Realizar los tramites de las solicitudes de acceso a la informacién relacionados con
el area, para darles seguimiento hasta la entrega de dicha informacién; asi como los
informes trimestrales de obligaciones de transparencia generados por el area a
cargo, para registrarios en |la Plataforma Nacional de Transparencia.

Revisién de la informacién que contienen las bitacoras de mantenimiento y servicios
del parque vehicular.

Proponer los procesos que requiera su area para actualizar los manuales
necesarios.

Integrar la informacién generada en el area a su cargo para su envio a la
Coordinacion de Archivo Municipal cada trimestre.

Supervisar el resguardo de vehiculos propiedad del ayuntamiento.
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e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

o Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccién fuera de su horario habitual.

« Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

. | Preferentemente estudios de preparatoria o carrera técnica o
| secundaria concluidos, expedidos por institucidon con

reconocimiento oficial.

1 afio de experiencia.

Conocimientos que estén vinculados a las funciones del area

de desempefio o de los servicios que ahi se provean.

y | Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
| capacidad para organizar y planificar el trabajo, dominio de

herramientas y equipo.

Area de Mantenimiento Vehicular

Auxiliar Administrativo

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

| Al encargado del Area de Mantenimiento Vehicular.

| No tiene personal a su cargo.

| Quien determine la Jefa o Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales
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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, operacion de equipo
de computo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa, operacion de lineas
telefénicas y equipo de oficina, prestacién de servicios de orientacion e informacion a
usuarios, entre otros.

o Atender Ia 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, clasificacion, despacho tramite, comunicacion,
notificacion, transcripcion, inscripcién 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 drea sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcion.

e Participar en la revisién de la informacion, clasificacion, obtencion de datos, captura
de los mismos y formulacién 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 préximas, atencion a lineas telefénicas, atencién a usuarios y
demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

o 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.

o Realizar trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.
Auxiliar todas las actwtdades de apoyo admlnlstratwo que se Ie encomlenden

,._@lﬁ;;jstw” sapﬁniﬂm

Gestlonar Ios tram|tes referentes al parque vehlcular “asi como Ias solicitudes de
abastecimiento y requisicion de los vehiculos del Ayuntamlento

Funciones especificas del mismo nivel de gestion: :

e Elaborar solicitudes de abastecimiento, requlSlclon ordenes de compra relaclonadas
con el parque vehicular del Ayuntamiento.

o Elaborar las bitacoras de mantenimiento y servicios de las unidades automotrices del
Ayuntamiento Municipal.

» Solventar facturas para tramites de pago relacionadas con las unidades automotrices.

o Organizar y actualizar la documentacién de las unidades automotfrices del
Ayuntamiento.
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o Integrar la informacion generada en el area a su cargo para su envio a la Coordinacion
de Archivo Municipal cada trimestre.

e Realizar actividades de enlace del area con auditores.

o Integrar, organizar y realizar el costurado de las carpetas que contienen la
documentacién generada por el area y que se resguardara para su envio al archivo
municipal cuando este cumpla con el tiempo establecido en la Ley.

o Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

e Desempeiiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcién y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

a: | Preferentemente estudios de bachillerato carrera técnica o
- | secundaria concluido, expedido por institucion con
reconocimiento oficial.

| 1 afio de 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
procedimientos administrativos que se realizan en el area de
| adscripcion.

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

! Area de Mantenimiento Vehicular

| Ayudante Mecanico

| Puestos operativos dedicados a labores propias de
servicios generales y servicios publicos.
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pirital o,

Encargado del Area de Mantenimiento Vehicular.

No tiene personal a su cargo.

Quien determine la Jefa o Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales

Proporcionar el apoyo oportuno y eficiente al trabajo que realiza el encargado del taller
mecanico de su area de adscripcién, en las instalaciones, equipo y procesos y bienes del
Gobierno Municipal, de conformidad con el area operativa en la que se esté calificado.

o Ejecutar los trabajos mecanicos en los vehiculos automotrices que se le asigne el
encargado del taller de su adscripcion.

e Conservar y reparar vehiculos automotores.

e 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.

e Evaluar los dafios y determinar costos, tipo y tiempo de reparacion.

e Solicitar refacciones, equipo y material para la reparacién de los vehiculos
automotrices.

e Utilizar las medidas de seguridad, para evitar accidentes o dafios a terceros.

e Organizar el drea de trabajo y disponer en orden los materiales, herramientas e
insumos utilizables en las intervenciones a su cargo, para apoyar al encargado del
taller de su adscripcion.

s Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con la actividad que

~

_desempefie.

e Realizar funciones de apoyo en mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular del Ayuntamiento.

e Proporcionar apoyo en mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular del
Ayuntamiento.

e Apoyar en la elaboracién de las bitacoras de mantenimiento y servicios de las
unidades automotrices del Ayuntamiento Municipal.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

e Desempeiiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.
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¢ Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

| Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato o
secundaria concluidos, expedidos por institucién con
reconocimiento oficial.

1 afio de 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.

| Area de Mantenimiento Vehicular

Ayudante Mecanico

Puestos operativos dedicados a labores propias de
servicios generales y servicios publicos.

Encargado del Area de Mantenimiento Vehicular.

No tiene personal a su cargo.

| Quien determine la Jefa o Jefa de Departamento de
| Recursos Materiales y Servicios Generales

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 ormidad con el drea operativa en la que se esté calificado.

| Funciones genéricas del mismo nivel de gestién: e R '

o Ejecutar los trabajos mecanicos en los vehiculos automotrices que se le asigne el

encargado del taller de su adscripcion.

e Conservary reparar vehiculos automotores.

e Reparar, mantener, operar, verificar, medir, registrar, instalar, manejar, ajustar,

montar, desmantelar, modificar, interpretar, etc., (sistemas, instalaciones, equipos,
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accesorios, refacciones, herramientas, planos, diagramas y similares), en vehiculos
automotrices.

e Evaluar los dafios y determinar costos, tipo y tiempo de reparacion.

e 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
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
desempene

o Reallzar tram|tes admlnlstratwos contro] y geshon de recursos para los dwersos
_Pagos gue se generan en el drea correspondlente
ncio specificas del mismo nivel de gestion: - ,

e Control de los expedientes del parque vehicular propledad del Ayuntamento
Municipal.

e Control de lubricantes y la elaboracion de sus respectivas bitacoras.

e Tramitar el pago de emplacamiento, refrendo, alta y baja de placas, pago de seguros
de los vehiculos automotrices del Ayuntamiento Municipal.

s Cantrol de lista de asistencia del personal asignado al taller mecanico.

e Control interno de los oficios enviados y recibidos.

e Realizar los procedimientos por baja y enajenacién de vehiculos.

o Enlace con la coordinacion de la Unidad de Transparencia.

e Control del archivo.

¢ Integrar la informacién generada en el area a su cargo para su envio a la Coordinacién
de Archivo Municipal cada trimestre.

¢ Integracion de documentacion por cambio de placas o robo del parque vehicular.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacién
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

e Integrar, organizar y realizar el costurado de las carpetas que contienen la
documentacién generada por el drea y que se resguardara para su envio al archivo
municipal cuando este cumpla con el tiempo establecido en la Ley.

« Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

» Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

£ j Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato o |
| secundaria concluidos, expedidos por institucion con
|| reconocimiento oficial.
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1 afio de 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.

Area de Mantenimiento Vehicular

Auxiliar

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

Jefa de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales

No tiene personal a su cargo.

Quien determine la Jefa o Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales

Realizar tareas operaciones derespaldo 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.

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

o 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 operacién.

o Atender y orientar a los usuarios del drea sobre los asuntos que se manejan en el
centro de trabajo de su adscripcién.

s Participar en la revision de la informacion, clasificacién, obtencion de datos, captura

de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.
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e Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacién a areas proximas,
atencion 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 nidmero
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.

Realizar funciones de hojalatero y de apoyo en mantenimiento preventivo y correctivo del
pargue vehicular del Ayuntamiento.

cas del |

n mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular del

e Proporcionar apoyo e
Ayuntamiento.

e Servicio de hojalateria del parque vehicular del Ayuntamiento.

Realizar procedimiento para la reparacion de vehiculos.
Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacién
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

o |Integrar, organizar y realizar el costurado de las carpetas que contienen la
documentacion generada por el area y que se resguardara para su envio al archivo
municipal cuando este cumpla con el tiempo establecido en la Ley.

e Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcién y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus

funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como

también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

: | Preferentemente estudios de Carrera técnica o bachillerato o
secundaria concluidos, expedidos por institucién con
reconocimiento oficial.

al: | 1 afio de experiencia.

| Conocimientos que estén vinculados a las funciones del area
de desemperio 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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P

| Area de Mantenimiento Vehicular

| Auxiliar Administrativo

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

Encargado del Area de Mantenimiento Vehicular.

No tiene personal a su cargo.

Quien determine la Jefa o Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales

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 transcripcién o redaccion oficiosa, operacion de lineas
telefonicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion e informacion a
usuarios, entre otros.

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.

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

o 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 proximas, atencion a lineas telefonicas, atencion a usuarios y

demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.
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 Gestionar los tmites referentes paque hicr,asl como las solicitudes de abateiminto
y requisicién de los vehiculos del Ayuntamiento

Tramitar la autorizacion de recursos para la adquisicion de refacciones vy

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 recepcion y mensajeria que le sean asignados.
Auxiliar todas las actividades de apoyo aditti que se le encomienden.

I:Ji

mantenimiento de los vehiculos.

Actualizar el parque vehicular propiedad 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.

Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacién
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo en
su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales podra
brindar apoyo a la Direccién fuera de su horario habitual.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi como
también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

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

1 afio de experiencia.

| Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y de
| oficina; 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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Area de Mantenimiento Vehicular

| Chofer

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.

Jefa de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales

No tiene personal a su cargo.

Quien determine la Jefao Jefe de
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales

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

Puesto de conduccién, control o manipulacién de vehiculos, equipo de transporte,
magquinaria pesada, asi como vehiculos oficiales.

{ cas | mismo nivel de gestior
Transportar personal, materiales y/o equipo al lugar que se le indique.
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.

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

e Reportar las fallas que requieran una intervencion del taller o centro de
reparacion del vehiculo de conformidad con los términos de las polizas y
procedimientos aplicables en dichos casos.

e Informar en casos de siniestros o pérdidas o dafios, producto de la operacién del
vehiculo en condiciones normales y extraordinarias, a su jefe inmediato.

Elaboracion de diagnésticos mecanicos y resguardante del taller municipal.

Linclones especiticas del mismo nivt 1| e gestion
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Elaboracion de diagnésticos sobre el estado que guardan las unidades atendidas
en el taller municipal.

Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo
en su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales
podra brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi
como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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Especificacion del Puesto:
Preferentemente estudios de Carrera técnica o

bachillerato o secundaria concluidos, expedidos por institucion
con reconocimiento oficial.
1 afio de experiencia.

Conocimientos técnicos de mecanica, reparacion y
mantenimiento de vehiculos.

Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
capacidad para emitir diagnésticos sobre unidades
| vehiculares.

Area de Mantenimiento Vehicular

Ayudante

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: Preparar los materiales, herramientas e
implementos de trabajo para la actividad en el taller
mecanico Municipal.

[ Jefa de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
No tiene personal a su cargo.

Quien determine la Jefa o Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales o la
Directora de Administracion.
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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: Preparar
los materiales, herramientas e implementos de trabajo para la actividad en el taller mecanico

Municipal.

e Limpiar, cuidar, guardar, montar, desmontar, maniobrar, trasladar refacciones,
herramientas y equipos

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 maestro de oficio al cual apoye.

e Preparar los 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.

Participar como apoyo en las actividades de organizacion del lugar y herramientas de
trabajo a utilizar en las labores de reparaciéon y mantenimiento del parque vehicular
propiedad del Ayuntamiento Municipal

0 O Ni i J ! N e e S e )

e Proporcionar apoyo en las diversas actividades que se realizan en Taller Municipal.

o Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la informacion
necesaria para el proceso de entrega recepcion.

o Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo
en su area de adscripcién y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales
podra brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

o Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y deméas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales, asi
como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:
' | Preferentemente estudios de secundaria o

primaria concluidos, expedidos por institucion con

reconocimiento oficial.

1 afio de experiencia.
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Conocimientos que estén vinculados a las funciones del area
| de desemperio 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.

COORDINACION DE ARCHIVO MUNICIPAL

| Coordinacién del Archivo Municipal

| Coordinador

| Persona encargada de elaborar y aplicar las normas,
criterios y lineamientos archivisticos determinados
en el marco de este Reglamento, y demas
disposiciones aplicables, a efecto de lograr
homogeneidad documental en las unidades
| administrativas.

Directora de Administracién

Personal a su cargo.

| Quien determine la Directora o Director de
| Administracion.

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 transcripcion o redaccion oficiosa,
operacién de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacion a usuarios, entre otros.

ALY 1l o
el mismo nivel de ¢ 15

¢ Generar los instrumentos de control archivistico de tramite, concentraciéon y en
su caso histérico del Municipio, en coordinacién con los responsables de las
diferentes dependencias administrativas, de conformidad a las disposiciones
legales de la materia.
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e Formulary proponer a la Directora o Director de Administracion, el Plan Anual
de Desarrollo Archivistico Municipal para someterlo a la aprobacién del
Presidente Municipal.

o Generar las herramientas metodoldgicas y normativas, como bibliografia,
cuestionarios para el levantamiento de informacién, formato de ficha técnica de
valoraciéon documental, normatividad aplicable, manuales de organizacion y
manuales de procedimientos.

e Promover la capacitacion en gestion documental de los responsables de los
archivos de tramite de las Dependencias Administrativas Municipales, para
fortalecer la operacién de la documentacion en tramite, concentracion e histérica
de la Administracién Publica Municipal.

e Proponer a la Directora o 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.

e Mantener el control sobre los documentos administrativos, legales y contables; y
en su caso el archivo histérico que se encuentran bajo su resguardo.

Objetivo Especifico:

Coordinar y administrar el funcionamiento de Ios archlvos administrativos de tramlte
concentracion e histoéricos y acervo documental de la Administracién Publica Municipal,
a fin de que se constituyan en fuentes permanentes y esenciales de informacién acerca
de los registros municipales.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

e Generar los instrumentos de control archivistico de tramite, concentracién y en su
caso histérico del Municipio, en coordinaciéon con los responsables de las
diferentes dependencias administrativas, de conformidad a las disposiciones
legales de la materia.

e Formulary proponer a la Directora o Director de Administracion, el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico Municipal para someterlo a la aprobacién del Presidente
Municipal.

e Generar las herramientas metodolégicas y normativas, como bibliografia,
cuestionarios para el levantamiento de informacion, formato de ficha técnica de
valoracién documental, normatividad aplicable, manuales de organizacién y
manuales de procedimientos.

e Integrar la documentacién para solventacion de las observaciones derivadas de
las auditorias realizadas por el OSFE, ASF u cualquier otro 6rgano fiscalizador,
relacionado con los asuntos de su competencia.

 Promover la capacitacion en gestion documental de los responsables de los
archivos de tramite de las Dependencias Administrativas Municipales, para
fortalecer la operacién de la documentacion en tramite, concentracion e histérica
de la Administracién Pdblica Municipal.

e Asesorar de forma técnica a las Dependencias Administrativas Municipales en la
operacion de los archivos.
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e Verificar la operacion y funcionamiento de los archivos de tramite, concentracién
y en su caso histéricos del Municipio.

e Proponer a la Directora o Director de Administraciéon, los proyectos de
lineamientos en materia archivistica, para regular la preservacién del patrimonio
documental que se encuentra bajo el resguardo del Ayuntamiento Municipal.

e Realizar los tramites de las solicitudes de acceso a la informacion relacionados
con el area, para darles seguimiento hasta la entrega de dicha informacién; asi
como los informes trimestrales de obligaciones de transparencia generados por
el area a cargo, para registrarlos en la Plataforma Nacional de Transparencia.

o Informar periédicamente a la Directora o Director de los avances generados de
las actividades de la Coordinacion.

e Proponer los procesos que requiera su area para actualizar los manuales que se
requieran

e Dirigir reportes de manera mensual a la Direccién de Administracion de las
acciones emprendidas en la Coordinacion a su cargo.

e Informar periédicamente a la Directora o Director de los avances generados en la
operatividad de las actividades en la Unidad Administrativa.

e Integrar la informacién trimestral del inventario documental de manera digital y
fisico de todas las Direcciones, coordinaciones y Departamentos del
ayuntamiento para su registro en la plataforma de Archivo.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la
informacién necesaria para el proceso de entrega recepcion.

e Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo
en su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales
podra brindar apoyo a la Direccién fuera de su horario habitual.

¢ Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales asi
como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

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

| Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo 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 procedimientos administrativos que se realizan en el
| &rea de archivo.




30 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 218

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA (&% =]
DIRECCION DE ADMINISTRAQ]ON i! !
MANUAL DE ORGANIZACION TACOTALPA

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 ARCHIVO DE CONCENTRACION

| Area de Archivo de Concentracién

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, servicios generales y
servicios publicos.

| Al Coordinador del Archivo Municipal

No tiene personal a su cargo.

Quien determine el Coordinador de Archivo
Municipal.

Contribuir en los servicios de aseo, limpieza y labores generales de mantenimiento de
inmuebles, muebles e instalaciones de espacios de centros de trabajo.

e Realizar las operaciones de barrido, sacudido, limpieza, pulimento y lavado que
se requiera para mantener en buenas condiciones las instalaciones y
equipamiento de la administracion publica municipal.

o Dosificar los productos y sustancias de limpieza en las proporciones adecuadas
para lograr resultados 6ptimos en su trabajo.

e Atender y controlar derrames accidentales de sustancias y la presencia de
desechos en lugares inapropiados para su depdsito, mediante operaciones de
limpieza y retiro de los mismos.
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Realizar el manejo de basura y desechos de las areas de trabajo utilizando los
enseres y Utiles destinados a dicho fin.

Cuidar el buen uso y manejo del material y utensilios de limpieza para el
desempefio de sus actividades.

Cumplir con las indicaciones de su superior en cuanto al tipo de trabajo a realizar.

. ijetivn Especifico:

Coordinar y administrar el funclonamlento de los archlvos admlnlstratlvos de
tramite, concentracién e histéricos y acervo documental de la Administracion
Publica Municipal, a fin de que se constituyan en fuentes permanentes y
esenciales de informacién acerca de los registros municipales.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Supervisar la elaboracion de inventarios de baja documental y transferenma
secundaria

Supervisar la depuracién de expedientes

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental

Proporcionar los servicios de préstamo y consulta de la documentacion.
Controlar y coordinar las actividades especificas que afecten a la creacion,
recepcion, ubicacion, el acceso y preservacion de los documentos.

Identificar las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y
que cuenten con valores historicos, para su transferencia al Archivo Historico de
la entidad publica.

Integrar el registro de los procesos de disposicién documental.

Integrar, organizar y realizar el costurado de las carpetas que contienen la
documentacién generada por el area y que se resguardara para su envio al
archivo municipal cuando este cumpla con el tiempo establecido en la Ley.
Integrar, organizar y realizar el costurado de las carpetas que contienen la
documentacién generada por el area y que se resguardara en el archivo municipal
cuando este cumpla con el tiempo establecido en la Ley.

Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la
informacién necesaria para el proceso de entrega recepcion.

Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo
en su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales
podra brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales,
asi como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:
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Preferentemente estudios de Carrera técnica o bachillerato
o secundaria concluidos, expedidos por institucion con
reconocimiento oficial.

1 afio de experiencia.

Conocer las leyes y regulaciones sobre gestion de
| documentos, conocimientos basicos de computacion.

Tener habilidades de comunicacién, conocimientos basicos
de computacién, tener capacidad para manejar objetos y
articulos con cuidado, trabajo en equipo.

| Area de Archivo de Concentracion

| Secretaria Ejecutiva

| Puesto cuyo desempefio implica la aplicacion de
conocimientos relacionados con una carrera
profesional técnica secretarial

Responsable del Area de Archivo de Concentracion.

No tiene personal a su cargo.

Quien determine la Responsable del Archivo de
Concentracion o el Coordinador del Archivo
Municipal.

Organizar el trabajo de asistencia ejecutiva y la coordinacién 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.
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Organizar la agenda del titular de despacho en términos de asuntos oficiales y
propios de las gestiones de su cargo.

Registrar las visitas y programar el orden de atencién conforme a la agenda
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.

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.

Transcribir mecanograficamente la informacion generada por su jefe inmediato.
Organizar directorios de comunicacién institucional y coordinar la comunicacién
de asuntos oficiales del area.

Atender las llamadas telefénicas de su area.

Objetivo Especifico:

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

_Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Proporcionar apoyo en la documentacion del Archivo de Concentrac&on
Recepcionar y entregar la correspondencia de las diferentes Dependencias
internas o externas relacionada con asuntos de la Direccion de Administracion.
Integrar, organizar y realizar el costurado de las carpetas que contienen la
documentacién generada por el area y que se resguardara en el archivo municipal
cuando este cumpla con el tiempo establecido en la Ley.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de

sus funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales,
asi como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

Preparaelon g 0 Preferentemente carrera a nivel técnico de secretariado
_A],___dﬁmi&a. | concluida o estudios de bachillerato concluido, expedido por

institucion con reconocimiento oficial.

| 1 afio de experiencia.
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| Redaccién, 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.

Area de Archivo de Concentracién

Auxiliar

Puesto cuyo desempefio implica la aplicaciéon de
conocimientos relacionados con una carrera
profesional técnica secretarial

Coordinador del Archivo Municipal

No tiene personal a su cargo.

Quien determine la directora de administracion y
coordinador de Archivo.

Organizar el trabajo de asistencia y de servicios en su area de adscripcion, ara ase‘gur
su buen funcionamiento y resolver los requerimientos de logistica administrativa que
requieran los servicios propios del area y del despacho de su titular.

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.
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Conservar, organizar y preservar la informacion de los documentos, para que puedan ser
utilizados por la sociedad y mantener la integridad de los documentos, Preservar
informacién de contexto detallada y confiable.

e Almacenar y organizar los documentos, papeles, carpetas y otros materiales de

oficina de manera ordenada y accesible.

e Evaluar, adquirir, organizar, describir y preservar registros.

e Separar y clasificar la documentacioén recibida.

e Proteger la autenticidad y el contexto de los materiales.

e Cumplir con los principios de procedencia, orden original y control colectivo.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la
informacion necesaria para el proceso de entrega recepcion.

e Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo
en su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales
podra brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales,
asi como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

| Preferentemente carrera a nivel técnico o estudios de
- | bachillerato  concluido, expedido por institucion con
| reconocimiento oficial.

| 1 afio de experiencia.

| Conocimientos en el manejo equipo de computo, elaboracion
| de documentos y manejo de papeleria; conocimientos de los

- | procedimientos administrativos que se realizan en el area de
| archivo.

i Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar y
| planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y
| calidad y eficiencia en el servicio.
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| Area de Archivo de Concentracion

Capturista

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

B Responsable del Archivo de Concentracién

No tiene personal a su cargo.

Quien determine la Responsable del Archivo de
Concentracion o el Coordinador del Archivo
| Municipal.

Realizar tareas y operacines de respo aI trabajo de gestion adminitratv como |
respaldo directo a puestos de mando, vinculadas a rutinas y procesos regulares de
tramites y procedimientos administrativos de interés para dichas autoridades.

e Operar computadoras, impresoras, compatibles, redes y demas tecnologias de la
informacién y comunicacion.

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

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 informacién almacenada y solicitada.

Reportar oportunamente las fallas de los equipos asignados.

Operar los procedimientos de recepcién de insumos del despacho y dar el tramite

que indiquen los mismos.

e Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacion,
notificacion, transcripcion, 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.
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Participar en la revisién de informacion, clasificacién, obtencion de datos de
informacién 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 érganos administrativos, atencion de lineas
telefénicas, atencién a usuarios y demas que se encuentren en la l6gica 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:

Participar como apoyo en las actividades de conservacion de los expedientes de tramite
concluidos, a fin de garantizar a las dependencias administrativas productoras de estos,
la consulta de la informacién requerida para la toma de decisiones o la atencion de
solicitudes de informacién.

;.Funcionas especificas del mismo nivel de gestién: B e _

Participar en la descripcion de los fondos documentales bajo su resguardo.
Apoyar en la recepcién de las transferencias primarias enviadas por las
Dependencias Administrativas.

Auxiliar los servicios de préstamo y consulta de la documentacion que resguarda
el Archivo de Concentracion.

Coadyuvar en la conservacion de los expedientes hasta cumplir su vigencia
documental.

Colaborar con la responsable del Area de Archivo de Concentracion y el
Coordinador de Archivo Municipal en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico.

Participar con la responsable del Area de Archivo de Concentracién y el
Coordinador de Archivo Municipal en la elaboracién de los criterios de valoracion
documental y disposicion documental.

Contribuir en la baja de las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y, en su caso, plazos de conservaciéon y que no posean valores
histéricos.

Apoyar en la identificacion de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, para su transferencia
al Archivo Histérico del Estado.

Integrar el registro de los procesos de disposicion documental.
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e Participar en la publicacion de los dictamenes y actas de baja documental y de
transferencia secundaria.

o Auxiliar en las actividades de transferencia secundaria de las series documentales
que hayan cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales,
asf como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

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

| 1 afio de 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.

y | 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.

~ | Coordinacién de Archivo

| Auxiliar

Es el personal subalterno con distintos grados de
| representacion para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el proceso
administrativo.
Coordinador de Archivo
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Realizar tareas y operacmnes de respaldo al trabajo de gestlén admtnlstratwa vmculadas
a rutinas

Reallzartareas y operamones de respaldo al trabajo de gestlon admmlstratlva vinculadas
a rutinas ulares relacionados al area de capacitacion
T s =7 e T{.- L = EE =

Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area
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DIRECCION DE ADMINISTRACION 'L :!l
MANUAL DE ORGANIZACION TACOTALPA

| No tiene personal a su cargo.

| Quien determine la Directora o Direccién de
Administracion o el Coordinador del Archivo
Municipal.

regulares de tramites rocedlmlentos administrativos.

Venflcar y determlnar los tramites de Ios 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
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 notificacién a areas
préximas, 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 ntimero
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.

de adscripcion.

Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, equipo de computo y algin otro tipo de equipo de oficina
de facil operacién.

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, como parte de los trabajos que tiene asignados.




30 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 228

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA (&% =]
DIRECCION DE ADMINISTRACION IL !|
MANUAL DE ORGANIZACION Tacomatea

e Archivar, correspondencia y otros documentos de forma ordenada.

e Realizar el costurado de los documentos que integran los archivos de la
Coordinacién.

o Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales,
asi como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

| Preferentemente estudios de carrera técnica, bachillerato o
~ | secundaria concluidos, expedidos por institucion con
| reconocimiento oficial.
| 1 afio de experiencia.

| Conocimientos que estén vinculados a las funciones del

| area de desempefio o de los servicios que ahi se provean.

"y | Accesibilidad en el trato, capacidad de trabajo en equipo,
_ | capacidad para organizar y planificar el trabajo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA CENTRAL CAMIONERA

| Unidad Administrativa de la Central Camionera

| Auxiliar Administrativo
Es el personal subalterno con distintos grados de
| representaciéon para efectuar las actividades
- | especificas  relacionadas con el proceso
_ | administrativo.

| Director de Administracion

| Al personal a su cargo.

Quien determine la Directora o Director de
| Administracion
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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 coémputo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,
operacion de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacion a usuarios, entre otros.

' Funciones genéricas del mismo nivel de gestiéon:

o 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, clasificacién, despacho tramite, comunicacién,
notificacion, transcripcion, inscripciéon 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 adscripcién.

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
tiene asignados.

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

e 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 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.
Auxiliar todas las actlwdades de apoyo admlnlstratwo que se Ie encom:enden

Obijetivo Especifico: e,

Coordinar la administraciéon de los servicios proporcmnados en la central camionera
municipal.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion: AN

o Administrar, proveer y organizar los recursos para el funcmnamlento de la central
camionera.

e Verificar las condiciones para mantener la seguridad en la central camionera.

e 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 depésito al Ayuntamiento.
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e Realizar los tramites de las solicitudes de acceso a la informacion relacionados
con el area, para darles seguimiento hasta la entrega de dicha informacion; asi
como los informes trimestrales de obligaciones de transparencia generados por
procesos licitatorios, para registrarlos en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

e Integrar la documentacion para solventacion de las observaciones derivadas de
las auditorias realizadas por el OSFE, ASF u cualquier otro érgano fiscalizador,
relacionado con los asuntos de su competencia.

e Proponer los procesos que requiera su area para la actualizacion de los manuales
necesarios

o Informar periédicamente a la Directora o Director de los avances generados en la
operatividad de las actividades en la Unidad Administrativa.

e Elaborar y presentar mensualmente a la Direccion de Administracion reporte de
las acciones generadas en la Unidad Administrativa.

e Integrar la informacion trimestral del inventario documental de manera digital y
fisico para su envio a la Coordinacién de Archivo del Municipio.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la
informacién necesaria y de competencia del area a su cargo, para el proceso de
entrega recepcion.

o Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo
en su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales
podra brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales,
asi como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de licenciatura, carrera técnica o
1 ' : bachillerato concluido, expedido por institucién con

| reconocimiento oficial.

ral: | 1 afio de experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
| clasificacion y despacho de correspondencia vy
| conocimientos de los procedimientos administrativos que se
| realizan en el area de adscripcion.
y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
| calidad y eficiencia en el servicio.
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| Unidad Administrativa de la Central Camionera

| Auxiliar
| Es el personal subalterno con distintos grados de
- | representacion para efectuar las actividades
- | especificas  relacionadas con el proceso
| administrativo.
" | Encargada de la Unidad Administrativa de la Central
| Camionera

| No tiene personal a su cargo.

| Quien determine la encargada de la Unidad
| Administrativa de la Central Camionera o la Directora
| o Director de Administracion
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Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculada
a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos administrativos.

| P

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

e 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 nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
maquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de cémputo y algln 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, clasificacion, obtencion 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
préximas, atencion a lineas telefdnicas, 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.

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

e Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.
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e 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.

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 Realizar el costurado de los documentos que integran los archivos de la Unidad.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la
informacién necesaria para el proceso de entrega recepcion.

o Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo
en su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales
podra brindar apoyo a la Direccién fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales,
asi como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
o secundaria concluidos, expedidos por institucion con
_ | reconocimiento oficial.
| 1 afio de experiencia.

| Conocimientos béasicos en el manejo equipo de computo y
| de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion y
| clasificacion del boletaje a utilizar y conocimientos de los
| tramites que se realizan en el area de adscripcion.
"y | Capacidad de trabajo 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 trato.
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| Unidad Administrativa de la Central Camionera

| Capturista

| Puestos cuyo desempefio implica la aplicaciéon de
- | conocimientos relacionados con una carrera
| profesional técnica.

| Encargada de la Unidad Administrativa de la Central
| Camionera
| No tiene personal a su cargo.

Realizar tareas y operciones de respald trabajo de gestién administrativa como
respaldo directo a puestos de mando, vinculadas a rutinas y procesos regulares de
tramites y procedimientos administrativos de interés para dichas autoridades.
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e Operar computadoras, impresoras, compatibles, redes y demas tecnologias de la
informacién y comunicacion.

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

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 informaciéon almacenada y solicitada.

Reportar oportunamente las fallas de los equipos asignados.

Operar los procedimientos de recepcién de insumos del despacho y dar el tramite

que indiquen los mismos.

e Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacion,
notificacion, transcripcion, 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
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.




30 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 234

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA EEgE
DIRECCION DE ADMINISTRACION Lﬁ
MANUAL DE ORGANIZACION TACOTALPA

e Operar de manera responsable el equipo de oficina al que tenga acceso,
reportando a su superior cualquier falla o anomalia en el mismo.

e Atender actividades de logistica del area, tal como fotocopiado de documento,
escaneado, notificacion a otros drganos administrativos, atencion 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.

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

Participar como apoyo en las actividades de los servicios proporcionados en la central
_camionera municipal.
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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 Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la
informacién necesaria para el proceso de entrega recepcion.

e Desempeniar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo
en su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales
podra brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales,
asi como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
| o secundaria concluidos, expedidos por instituciéon con
| reconocimiento oficial.
1 afio de experiencia.

| Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y

| de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
| clasificacion y despacho de correspondencia Yy

conocimientos de los tramites que se realizan en el area de

adscripcion.

Capacidad para organizar y planificar el trabajo, compromiso

‘| con la organizacion, calidad y eficiencia en el servicio.
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| Unidad Administrativa de la Central Camionera

_| Secretaria Ejecutiva

| Puesto cuyo desempefio implica la aplicacion de
| conocimientos relacionados con una carrera

| profesional técnica secretarial

‘ Encargada de la Unidad Administrativa de la Central

| Camionera

| No tiene personal a su cargo.

| Quien determine la encargada de la Unidad
| Administrativa de la Central Camionera o la Directora

Organizar el trabajo de asistencia ejecutiva y la coordinacion de servicios en su area de
adscripcién, 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

fi;
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e Organizar la agenda del titular de despacho en términos de asuntos oficiales y
propios de las gestiones de su cargo.

s Registrar las visitas y programar el orden de atencién 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.
Transcribir mecanograficamente la informacion generada por su jefe inmediato.
Organizar directorios de comunicacion institucional y coordinar la comunicacion
de asuntos oficiales del area.

e Atender las llamadas telefonicas de su area.

o Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones y deméas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales,
asi como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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Realizar el cobro de los boletajes y de los sanitarios de la central camionera.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la
informacién necesaria para el proceso de entrega recepcion.

o Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo
en su area de adscripcién y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales
podra brindar apoyo a la Direccién fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales,
asi como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

| Preferentemente carrera a nivel técnico de secretariado

- | concluida o estudios de bachillerato concluido, expedido por
| instituciéon con reconocimiento oficial.

1 afio de experiencia.

| Organizacion y gestion de documentos, conocimientos
| técnicos de las actividades que se desarrollan en el area de
| trabajo.
| Accesibilidad en el trato, manejo de programas y paqueteria,
3 | trabajo en equipo, capacidad para organizar y planificar el
| trabajo.

| Unidad Administrativa de la Central Camionera

| Oficial Albaiiil

| 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.

- | Jefe o responsable de la Unidad Administrativa de la Central
| Camionera

| No tiene personal a su cargo.
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a: | Quien determine la encargada de la Unidad Administrativa
- | de la Central Camionera o la Directora de Administracion

_Objetivo Genérico: - 5%

Poner en practlca conocmentos tecmcas y trabajos proplos de un oﬂcm en las
instalaciones, equipo y bienes del Gobierno Municipal, de conformidad con el area
operativa en la que se esté calificado.

_Funciones genéricas del mismo nivel de gestion: - !

e Organizar las oérdenes de trabajo o servicios a su cargo y atenderlos de
conformidad con las normas técnicas aplicables a su ramo de actividad.

e Realizar la construcciéon de estructuras, cimientos, trabes, castillos, muros,
techos y revestiduras de blocks, segtn indicaciones recibidas.

e Efectuar las actividades para resanar muros, paredes y techos.

e Ejecutar los trabajos de albafiileria que se le asignen.

e Revisar el célculo de las proporciones para hacer mezclas y revolturas de
cemento, grava, arena, cal y agua, con la finalidad que no se desperdicie el
material de construccion.

e Verificar que los peones bajo su mando usen las medidas de seguridad, para
evitar accidentes o dafios a terceros.

e Elaborar la estimacion de las cantidades de materiales a utilizar en una obra.

e Colaborar en otras actividades inherentes al puesto que sean asignadas por su
jefe inmediato.

Objetivo Especifico:

Proporcionar servicios de aseo y I[mpleza

Funciones especificas del mismo nivel de gestién: _

e Realizar la limpieza de los andenes y alrededores de la Central Camlonera

e Proporcionar apoyo a la Direccion de Administracion.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la
informacién necesaria para el proceso de entrega recepcion.

e Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad,
permaneciendo en su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en
casos excepcionales podra brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario
habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales,
asf como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:
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Preferentemente estudios de secundaria o primaria
| concluidos, expedidos por institucién con reconocimiento
| oficial.

boral | 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
| herramientas y equipo.

| Unidad Administrativa de la Central Camionera

| Auxiliar

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

Encargada de la Unidad Administrativa de la Central
Camionera

No tiene personal a su cargo.

Quien determine la encargada de la Unidad
Administrativa de la Central Camionera o la Directora
| o director de Administracion

o \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.

e Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
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magquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de cédmputo 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, 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, 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 recepcion y mensajeria que le sean
asignados.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales,
asi como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Objetivo Especifico:

Parhmpar como apoyo en las actividades de los ser\ncms proporcmnados en la central
camionera municipal.

Funciones especificas del mismo nivel de gestién:

Realizar actividades de limpieza en los sanitarios de ublcados dentro de la central

camionera.
Realizar actividades de limpieza en la oficina y sala de espera.

Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la
informacién necesaria para el proceso de entrega recepcion.

Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo
en su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales
podra brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales,
asi como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

Preparacion Académica: | Preferentemente estudios de secundaria o primaria

concluidos, expedidos por institucion con reconocimiento
| oficial.

1 afio de experiencia.
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Conocimientos procedimientos y rutinas de limpieza,
remozamiento, manejo de productos de limpieza y manejo
| de residuos.

y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar

| y planificar el trabajo, compromiso con la organizacién y
| calidad y eficiencia en el servicio.

I Unidad Administrativa de la Central Camionera

| Auxiliar

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

Encargada de la Unidad Administrativa de la Central
| Camionera

No tiene personal a su cargo.

i Quien determine la encargada de la Unidad
Administrativa de la Central Camionera o la Directora
| o Director de Administracion

Realizar tareas y operciones de respaldo al trabajo de getic’m ainstriva, vinculadas |
ientos administrativos.

o Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y
canalizacién de los mismos.

e 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 nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
magquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de cémputo y algun 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.

e Participar en la revision de la informacién, clasificacion, obtencién de datos,

captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.
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o 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.

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

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

o Realizar las actividades de a)

pOYo a

drminist

rativo que se le encomienden.
Dl o LR R e B e N

Y

Participar como apoyo en las actividades de los servicios proporcionados en la centra
camionera municipal.

o Realizar el cobro de andenes en la central camionera.

o Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la
informacion necesaria para el proceso de entrega recepcion.

e Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo
en su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales
podra brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales,

asi como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
0 secundaria concluidos, expedidos por institucion con
_| reconocimiento oficial.
| 1 afio de experiencia.

‘| Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y
| de oficina; manejo de archivo y expedientes 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.
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Unidad Administrativa de la Central Camionera

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, servicios generales y
servicios publicos. '

Encargada de la Unidad Administrativa de la Central
Camionera

No tiene personal a su cargo.

Quien determine Encargada de la Unidad
Administrativa de la Central Camionera o la
Directora o Director de Administracién

Contribuir en los servicios de aseo, limpieza y labores generales de mantenimiento de
inmuebles, muebles e instalaciones de espacios de centros de frabajo.

miemo nivel de ¢ 41AM "
SIMO Nnivel ae gestion.

s 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.

¢ Dosificar los productos y sustancias de limpieza en las proporciones adecuadas
para lograr resultados 6ptimos en su trabajo.

o 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
desemperio de sus actividades.

e Cumplir con las indicaciones de su superior en cuanto al tipo de trabajo a realizar.

» Proporcionar servicios de aseo y limpieza.
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e Apoyar en todas las actividades de limpieza en los sanitarios de ubicados dentro
de la central camionera y areas que sean necesarias.

e Apoyar en las actividades de limpieza en la oficina y sala de espera.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la
informacién necesaria para el proceso de entrega recepcion.

e Desemperiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo
en su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales
podra brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales,
asi como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

| Preferentemente estudios de Carrera técnica o bachillerato
| o secundaria concluidos, expedidos por institucion con
| reconocimiento oficial.

1 afio de experiencia.

| Conocer las leyes y regulaciones sobre gestion de
documentos, conocimientos basicos de computacion.

Tener habilidades de comunicacién, conocimientos basicos
| de computacién, tener capacidad para manejar objetos y
| articulos con cuidado, trabajo en equipo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA TAPIJULAPA

T Unidad Administrativa Tapijulapa

| Auxiliar General

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

A la Directora o Director de Administracion

Al personal a su cargo.

| Quien determine la Directora o Director de
| Administracion

'Realizar tareas y operaciones de rspaldo al tabajo de gtic’m administrativa, vinculadas
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.

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 la
maquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y algtin 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 adscripcién.

e Participar en la revision de la informacién, clasificacion, 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
préximas, 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 numero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean
asignados.

e Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

‘Realizar la gestion admtta de la idd Administrativa y survi lipieza

las calles y areas verdes de Villa Tapijula
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e Informar oportunamente a la Direccion de Administracion, respecto de Ia
realizacion de las funciones encomendadas.

o Elaborar y presentar mensualmente a la Direccion de Administracion reporte de
las acciones generadas en la Unidad Administrativa.

o Redactar oficios dirigidos a las distintas dependencias administrativas
relacionadas con la Unidad Administrativa Tapijulapa de la Direcciéon de
Administracion.

e Integrar la documentacion para solventacion de las observaciones derivadas de
las auditorias realizadas por el OSFE, ASF u cualquier otro érgano fiscalizador,
relacionado con los asuntos de su competencia.

e Supervisar los registros de entradas y salidas del personal a su cargo.

o Elaborar agenda periodica para llevar a cabo el chapeo en las diferentes areas
de la Villa.

e Controlar y revisar la prestacién o suministro de recursos materiales para la
realizacion de las actividades programadas.

e Supervisar los tramites de las solicitudes de acceso a la informacion
relacionados con la Direccién, para darles seguimiento hasta la entrega de dicha
informacién: asi como los informes trimestrales de obligaciones de transparencia
generados por la Direccién, para registrarlos en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

e Proponer los procesos que requiera su area para actualizar los manuales que se
requieran

e Integrar la informacion trimestral del inventario documental de manera digital y
fisico para su envio a la Coordinacién de Archivo del Municipio.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la
informacién necesaria para el proceso de entrega recepcion.

o Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo
en su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales
podré brindar apoyo a la Direccién fuera de su horario habitual.

¢ Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales,
asi como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

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

| 1 afio de experiencia.
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e informacion a usuarios, entre otros.
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| Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y
| de oficina, recursos humanos 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, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.

Unidad Administrativa Tapijulapa

| Auxiliar Administrativo

Es el personal subalterno con distintos grados de

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

: Encargada de la Unidad Administrativa Tapijulapa.

| No tiene personal a su cargo.

Quien determine la encargada de la Unidad
Administrativa Tapijulapa o la Directora o Director de
Administracion

Atender la g de los asuntos que le encomiende su jefe inmiat
Operar los procedimientos de recepcion de insumos de oficina y dar el tramite que
indiquen los mismos.
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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 area sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion.

Participar en la revisién 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, 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 recepcion y mensajeria que le sean asignados.
Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

@b]ethro ES‘faeciﬂco'

Parthlpar como apoyo en las actividades en la unidad administrativa mummpal ubicada
en la Villa Tapijulapa.

Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Elaboracién de oficios enviados por la unidad administrativa a las diferentes
areas.

Controlar y resguardar las listas que contienen el registro de entradas y salidas
del personal a cargo de la Unidad Administrativa.

Verificar que las areas asignadas diariamente se encuentren limpias y libres de
basura, maleza, yerba, tierra y pasto.

Recibir, clasificar y organizar la distribucion de la correspondencia institucional o
documentos concernientes a su area.

Realizar el costurado de los documentos que integran los archivos de la Unidad
Administrativa.

Controlar el registro de documentos emitidos relacionados con los asuntos a su
cargo.

Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la
informacion necesaria para el proceso de entrega recepcion.
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e Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo
en su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales
podra brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales,
asf como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

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

: | 1 afo de 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 procedimientos administrativos que se realizan en el
area de adscripcion.

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

| Unidad Administrativa Tapijulapa

| Auxiliar

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

Encargada de la Unidad Administrativa Tapijulapa.

No tiene personal a su cargo.
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cia: | Quien determine la encargada de la Unidad
| Administrativa de la Central Camionera o |a Directora
| o Director de Administracion

Objetivo genérico:

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion admlnlstratlva vinculadas
a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos admm[stratwos

Funciones genéricas del mismo nivel de gestion:

Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro 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 algun 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 adscripcién.

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 notificacién 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
asignhados.

Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo Especifico:

Participar como apoyo en los servicios de aseo y limpieza de la unidad administrativa
municipal ubicada en la Villa Tapijulapa.

_Funciones especificas del mismo nivel de gestion:

Realizar las operaciones de barrido, sacudido, limpieza, pulido y lavado que se
requiera para mantener en buenas condiciones las instalaciones y equipamiento
de la Unidad Administrativa.

Realizar las operaciones de limpieza en el casino y de sanitarios.

Realizar el manejo de basura y desechos de las areas de trabajo utilizando los
enseres Y Utiles destinados a dicho fin.

Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la
informacién necesaria para el proceso de entrega recepcion.
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e Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo
en su area de adscripcién y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales
podra brindar apoyo a la Direccién fuera de su horario habitual.

o Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales,
asi como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
o secundaria concluidos, expedidos por institucion con
_| reconocimiento oficial.
yral: | 1 afio de experiencia.

Conocimientos de las actividades encaminadas al
mantenimiento y limpieza en las areas a su cargo.

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

| Unidad Administrativa Tapijulapa

| Auxiliar Administrativo

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

Encargada de la Unidad Administrativa Tapijulapa.

No tiene personal a su cargo.

| Quien determine o encargada de la Unidad
Administrativa Tapijulapa o la Directora o Director de
Administracion
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Puesto vmculado a trabajos operativos de tipo manual 0 mental s:stematrzado u ordenado
bajo procedimientos; organizacion de oficinas y areas 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,
operacion 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.

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

e Realizar practicas de registro, clasificacién, despacho tramite, comunicacion,
notificacion, transcripcion, inscripcién 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, obtencién 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 dreas proximas, atencion a lineas telefonicas, atencion
a usuarios y demas diligencias de los servicios del area de adscripcion.

o 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 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.

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

e Auxiliar todas las actnndades de apoyo admlnlstratwo que se le encomlenden

-Objetivo Especifico:

Organlzar 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.
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las distintas dependencias administrativas
relacionadas con la Unidad Administrativa Tapijulapa de la Direccion de
Administracion.

e Recibir, clasificar y organizar la distribucion de la correspondencia institucional o
documentos concernientes a su area. _

¢ Controlar el registro de documentos emitidos relacionados con los asuntos a su
cargo.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la
informacién necesaria para el proceso de entrega recepcion.

e Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo
en su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales
podra brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales,
asf como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

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

d 1 afio de 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 procedimientos administrativos que se realizan en el
| 4rea de adscripcion.

'y | Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar
y planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y
| calidad y eficiencia en el servicio.
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“[ Unidad Administrativa Tapijulapa

| Auxiliar General

| Es el personal subalterno encargado de efectuar
| actividades de apoyo relacionadas con el proceso
administrativo.

| Encargada de la Unidad Administrativa Tapijulapa

| El personal a su cargo.

| Quien determine la encargada de la Unidad
Administrativa de la Unidad Administrativa o la
Directora o Director de Administracion

Realizar tareas y operaciones de resplo al traajo de gestién adinstrativa, vinculadas
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.

e 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 nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
maquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de computo y algtn 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, clasificacion, obtenciéon de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

o 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.

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

e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean

asignados.
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e Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

e Apoyar en las operaciones de barrido, sacudido, limpieza, pulido y lavado que
se requiera para mantener en buenas condiciones las instalaciones y
equipamiento de la Unidad Administrativa.

e Apoyar en las operaciones de limpieza en el casino y de sanitarios.

e Realizar el manejo de basura y desechos de las areas de trabajo utilizando los
enseres y Utiles destinados a dicho fin.

e Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la
informacion necesaria para el proceso de entrega recepcion.

o Desempefiar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo
en su area de adscripcion y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales
podra brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales,
asi como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

| Preferentemente estudios de secundaria concluido,
expedido por institucién con reconocimiento oficial.

1 afio de experiencia.

Conocimientos de las actividades encaminadas al
| mantenimiento y limpieza en las areas a su cargo.

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

| Unidad Administrativa Tapijulapa
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Auxiliar Administrativo
| Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las actividades
especificas  relacionadas con el proceso
| administrativo.

- | Encargada de la Unidad Administrativa Tapijulapa.

No tiene personal a su cargo.

=3 [Quien determine o encargada de la Unidad
~ | Administrativa Tapijulapa o la Directora o Director de
| Administracion
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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,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcion o redaccion oficiosa,
operacion de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacién de servicios de orientacion

e informacion a usuarios, entre otros. '

11 el mismo nivel d 1A AR D by ST SRSy

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.

e Realizar practicas de registro, clasificacién, despacho tramite, comunicacion,
notificacion, transcripcion, inscripciéon 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.

¢ Participar en la revision de la informacion, clasificacion, 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 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.

T
| T
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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 nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

Realizar trabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean asignados.
Auxiliar todas las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Objetivo Especifico:

Organizar el trabajo de chapeo y hmpleza en las diversas areas de Vllla Tapuulapa

_Funciones especificas del mismo nivel de gestién:

Realizar las operaciones de chapeo y limpieza, para mantener en buenas
condiciones las areas como parques, jardines y arriates en la Villa Tapijulapa.
Realizar el manejo de basura y desechos de las areas de trabajo utilizando los
enseres y ltiles destinados a dicho fin.

Cuidar el buen uso y manejo de las herramientas y utensilios de limpieza para el
desempeifio de sus actividades.

Realizar en tiempo y forma el llenado de los formatos requeridos con la
informacién necesaria para el proceso de entrega recepcion.

Desempeniar sus funciones con el esmero, cuidado e intensidad, permaneciendo
en su area de adscripcién y dentro de su horario laboral; en casos excepcionales
podra brindar apoyo a la Direccion fuera de su horario habitual.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales,
asi como también las que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Especificacion del Puesto:

preparagiénAcaﬂémTeai Preferentemente estudios de bachillerato o secundaria

~ | concluido, expedido por institucion con reconocimiento
oficial.

Laﬁmla 1 afio de experiencia.

| Conocimientos basicos de acondicionamiento y limpieza de
areas publicas.

y Capacidad de trabajo en equipo, capacidad para organizar

Ha‘bihdﬂﬁhs* R y planificar el trabajo, compromiso con la organizacion y

calidad y eficiencia en el servicio.
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7.- Directorio de Organos Administrativos

TACOTALPA

Organo
Administrativo

Ubicacioén Fisica

Tel. de Oficina

Email

Direccion de
Administraciéon

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

Departamento
de Recursos
Humanos

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

tacotalpa.tab.rec.h
um@gmail.com

Area de Néminas

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

Area de Control,
Prestaciones y

Edificio del Ayuntamiento
Plaza Benito Juarez No.4,

Teléfonos: (932)

324-01-27, 324-

F:_ZISS:Z?:SS Col. Centro, Tacotalpa 00-80, 324-00-61;
324-01-81
Departamento ,
depRecursos Edificio del Ayuntamiento Teléfonos: (932)
Materiales y Plaza Benito Juarez No.4, 324-01-27, 324-
Servicios Col. Centro, Tacotalpa 01-80, 324-01-81
Generales

Area de Compras

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

comprastacotalpa
@gmail.com

Area de
Licitaciones

Edificio del Ayuntamiento
Plaza Benito Juarez No.4,
Col. Centro, Tacotalpa

Teléfonos: (932)
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324-01-27, 324-
00-80, 324-00-61,

324-01-81

Area del Almacén

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

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

Area de Servicios

Edificio del Ayuntamiento
Plaza Benito Juarez No.4,

Teléfonos: (932)

324-01-27, 324-

Tacotalpa

e Col. Centro, Tacotalpa 00:80,324-00-61,
324-01-81
. el Teléfonos: (932)
Keoade Oficinas Edificio del
Manteririents Ayuntamiento Plaza Benito 324-01-27, 324-
- Juarez No.4, Col. Centro, 00-80, 324-00-61,

324-01-81

Coordinacion de
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

archivo.tacotalpa.d
igital@gmail.com

Area de Archivo
de Concentracion

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

archivo.tacotalpa.d
igital@gmail.com

Unidad
Administrativa de

Calle 20 de noviembre Col.
Pueblo Nuevo, Tacotalpa

Teléfonos:
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8. AUTORIZACIONES DE ACTUALIZACION:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL AYUNTAMIENTO DE
TACOTALPA, TABASCO.

Primera edicién 29 de junio de 2022 elaboracion del manual. Segunda edicién 17 de marzo
de 2025 actualizacion del manual; se verifica en base a la plantilla de personal existente,
asi como la validacién de funciones, de acuerdo a la estructura orgénica vigente a la fecha
de su actualizacion.

Dictaminacion:
El presente manual de Organizacién de la Direccion de Administracién fue dictaminado en

cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, de Manuales de Organizacién mediante
Cddigo de Registro nimero DA-MO-MA-DVMO- 013 de fecha abril de 2025
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DICTAMEN DE VALIDACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION

DE ADMINISTRACION.
DATOS DE LA NORMA INTERNA
CODIGO DE REGISTRO NOMBRE FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA
DA-MO-MA-DVMO0-013 Direccion de Administracion 14 / abril / 2025

NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIDICA QUE FACULTA
Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco
TIPO DE AUTORIZACION
( ) Emisién ( ) Permanencia sin Cambios | ( X ) Modificacién y/o
Actualizacion
OPINION DEL GRUPO DE TRABAJO DE REVISION DE NORMAS INTERNAS (GTRNI}
RESULTADO GENERAL DE LA AUTORIZACION PARA LA FORMALIZACION DE LA NORMA INTERNA
El GTRNI valida el documento Manual de Organizacion de la Direccidon de Administracién por considerar
que cumple con los criterios administrativos, juridicos y de calidad regulatoria necesarios para su emisién,
aprobacion por H. Cabildo y posterior publicacion
OPINION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION .
Se considera que la actualizacion del Manual de Organizacién de la Direccién de Administracién cumple
con los criterios administrativos requeridos para su formalizacién.
OPINION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
Se considera que el Manual de Organizacién de la Direccion de Administracion retne los requisitos para
su aplicacién como una norma, en virtud de ser un instrumento necesario en la validacién de la
normatividad interna y de aplicacion en la Direccion por la que se emite.
OPINION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
Se considera que el proyecto del Manual de Organizacién de la Direccidon de Administracién cumple con
los criterios administrativos y se considera viable continuar con el proceso para concluir con su
formalizacién, aprobacién por el H. Cabildo y debida publicacién en el Periédico Oficial del Estado de

Tabasco.
FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI
INTEGRANTE NOMBRE
DIRECTORA DE Mtra. Jacqueline Javier Balcazar

ADMINISTRACION

DIRECTOR DE ASUNTOS Lic. Jorge Alfredo Castellano de
JURIDICOS la Fuente
' CONTRALOR MUNICIPAL Lic. Juan Carlos Garcfa Narvaez

POR LA DIRECCION DE ADMINISFRACION  //” ——
]

DIRECTORA DE

ADMINISTRACION Mtra. Jacqueline Javier Balcazar
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Créditos:
El presente Manual de Organizacion fue elaborado por personal de la Direccion de
Administracion, del Ayuntamiento Municipal de Tacotalpa, Tabasco, con apoyo del

grupo multidisciplinario, con la aprobacion técnica y visto bueno de las Direcciones
de Administracion, Contraloria Municipal y Direccion de Asuntos Juridicos.

Cabe aclarar que participaron en su integracion las siguientes personas servidoras
publicas:

Integracion del Manual de Organizacion;

Por la Direccion de Administracion

Mtra. Jacqueline Javier Balcazar
Titular de la Direccién de Administracion

Lic. Ernesto Alvarez Morales
Departamento de Recursos Humanos

Lic. Saray Paz Torres
Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales

Lic. Isaias Ismael Garcia De la Cruz
Coordinador del Archivo Municipal

Mtro. Rob&rto Trinidad Ramos Alejo
Coordinador de la Oficiha de Administracion
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y Encargado del Grupo Multidisciplinario

9. Glosario de Términos

HA”

Adjudicacién 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 y Prestacion
de Servicios del Estado de Tabasco.

Administracién: Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y practicas
que tiene como finalidad apoyar con la consecucion de los objetivos de una organizacion,
a través de la provisién de los medios necesarios para que se obtengan resultados con la
mayor eficiencia, eficacia, congruencia y la 6ptima coordinacién y aprovechamiento del
personal y los recursos técnicos, materiales y financieros de la organizacion.
Adquisiciones: Operaciones por medio de las cuales se incorporan al patrimonio de las
dependencias o entidades, bienes muebles que representan una erogacion para dichos
organismos.

Almacén: Espacio fisico donde se guardan bienes muebles o materiales de cualquier
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 o
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 conservacién 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.
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Auditoria: Es la revision, analisis 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 ejecucién y para su evaluacion.

Ayuntamiento: El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

licl!

Central Camionera: Es el lugar perteneciente al patrimonio del municipio destinado a
instalar locales para ejercer actividades comerciales licitas y prestar el servicio publico de
transporte por parte de particulares, empresas transportistas o del municipio.

CFDI: El timbrado de némina es una Certificacion Fiscal Digital en el recibo de pago del
trabajador. Esto implica que el Servicio de Administracién Tributaria (SAT) le otorga validez
oficial al comprobante de la empresa porque la informacién ha sido verificada, al comprobar
que la némina es correcta se entrega un sello digital que confirma la certificacion.

Comité de Compras: Organo colegiado integrado por servidores publicos de mandos
medios y superiores que representan a diferentes areas de la organizacion y que directa o
indirectamente estan vinculados con la administracién 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 recibida.

Coordinacion del Archivo Municipal: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracién de
archivos en el Municipio, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos.

[{] Ell

Estructura Organica: Es una descripcién 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
objetivos de la institucion, de cuyo ejercicio es responsable un érgano administrativo.

“Il!
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Inventario: Es el registro de bienes muebles e inmuebles, con la finalidad de comprobar la
existencia y condicién de uso de los mismos, conciliando sus resultados contra resguardos,
registros contables y avallios 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.

“Ll!

Licitacion Publica: Procedimiento por el cual se expide convocatoria publica, selecciona y
adjudica a los licitantes los contratos relativos a las adquisiciones, arrendamientos o
prestacién de servicios.

Licitacion Simplificada, Mayor o Menor: Procedimiento mediante el cual se realizan
adquisiciones o contratan arrendamientos y servicios, sin sujetarse al procedimiento de
Licitacion Publica, a través de la invitacién 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.

HM”

Manual de Control Interno: Al Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones y el
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Control Interno del
Ayuntamiento Municipal de Tacotalpa, Tabasco.

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 funciones de una organizacion
gue se consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

Mision: Es la razén de ser de la institucion, la cual explica y justifica su existencia. Es una
declaracion de alto nivel que describe su propésito fundamental.

Municipio: El Municipio constituye la unidad béasica de organizacion 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 legislacion aplicable.

“N”
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Noémina: 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 organizacién; asi como los pagos por concepto de seguridad social y ofras
prestaciones derivadas de dichos servicios.

“0!!

Organigrama u organograma: Es la representacion grafica de la estructura organica de
una institucién o de una de sus areas y de las relaciones que guardan entre si los 6rganos
que lo integran. Deben reflejar en forma esquematica la posicién de las unidades organicas
que la componen y sus respectivas relaciones de autoridad, niveles jerarquicos y canales
formales de comunicacion.

OSFE: Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

IIP”

Patrimonio: Son los recursos materiales de una institucion, constituidos por los bienes
muebles e inmuebles y de consumo que hacen factible la operacién de la misma.

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.

PTCI: Programa de Trabajo de Control Interno.

Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades a ejecutar por una persona que posee
determinados requisitos, a cambio de una remuneracion.

liR!!
Recursos: Es el conjunto de persona, bienes materiales, financieros y técnicos con que

cuenta una dependencia, entidad u organizacién para alcanzar sus objetivos y producir los
bienes o servicio que son de su competencia.
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Recursos Humanos: Es el género resultante del conjunto de poblacién real o
potencialmente requerida para la ejecucién de un plan o proyecto de intervenciéon. También
se le denomina capital humano.

Recursos Materiales: Conjunto de locales y materia prima que requiere una organizacion
en un periodo, lugar, de la calidad, cantidad y tipo requeridos, para la realizacién de sus fines.

“S"

Servicios Generales: Es el conjunto de actividades técnicas de apoyo a la operacion de las
organizaciones Yy 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.

SEVAC: Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion Contable.

Stocks: Acervo o cantidad acumulada de una variable determinada en un momento dado.

“Vll

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, Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente
de su publicacion en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco.

ARTICULO SEGUNDO. - Se abroga el Manual de Organizacién publicado en el Suplemento
D del Periddico Oficial del Estado, nimero de Edicién 8329, de fecha 02 de julio de 2022.

ARTICULO TERCERO. - En caso de que se cambie denominacién de alguna area
administrativa establecida con anterioridad, se tendra que actualizar el Manual de Organizacion de
acuerdo a su nueva estructura organica.

ARTICULO CUARTO. - En caso de duda sobre la aplicacién del presente Manual de

Organizacion, la Persona titular de la Direccién de Administracion resolvera lo conducente.

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 doce del mes de junio
del afio dos mil veinticinco.

LOS REGID

MTRO. RICKI NIO ARCOS PEREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

LIC. MARIA JOSE CABRERA ESTRADA C. MARIA GUADAL GUTIERREZ
SINDICO DE HACIENDA REGIDORA
LIC. MARITZA PEREZ PEREZ ___PROFR. RICARDO CAST MAZA

REGIDORA / REGIDOR
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccion lli, 47, 52, 53 fraccion lll, 65
fraccion Il, 78 fraccion VIl y 97 fraccion VI de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco, promulgo el presente Manual de Organizacién de la Direccion de Administracion,
para su debida publicacion y observancia en el Municipio de Tacotalpa, Tabasco; a los doce
dias del mes de junio del afio dos mil veinticinco.

)
4‘\%‘_ \ NI f
R

\& ",
LIC. JOSE JUAN CRUZ CADENA:

SECRETARIO DEL AYUNTAML%PPETZﬁf; BET
AYUNTAMIENTO
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1.- Introduccién

Con fundamento en los articulos 115 fraccién Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 65 Fraccion | de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano deTabasco, 47,
52, 64 fraccion |l, 65 fraccion Il, 70, 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 Gobiernovigente del municipio de
Tacotalpa Tabasco, se expide el presente Manual de Organizacionde la Presidencia Municipal
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 Administracion PublicaMunicipal.

En la actualidad las administraciones plblicas, viven una dinamica constante motivada porla
necesidad imperante de dar respuesta a los requerimientos de la poblacién, en forma expedita,
con eficiencia, eficacia y calidad, y, por tanto, exige la aplicacién de estrategias tendientes a hacer
mas con menos, es decir, mejorar su entorno administrativo para los resultados que la ciudadania
espera de sus autoridades.

Este manual describe todas las actividades relacionadas con el funcionamiento y operaciénde las
areas que componen la Presidencia Municipal, que como 6rgano ejecutivo y autoridad
municipal forma parte de la Administracién Publica Municipal, de igual manera documenta el
conocimiento, la experiencia y las responsabilidades que asumen las y los servidores publicos
para la realizacion de sus actividades, para beneficio de la ciudadania.

El presente Manual de Organizacioén tiene como principio fundamental, transformar el gobierno
municipal en una organizacion mas eficiente, transparente, responsable y menosburocratica,
mediante el fortalecimiento de su gestion interna; asi como también orientar alos servidores
publicos municipales sobre sus responsabilidades y funciones dentro del quehacer municipal.
Dada su condicion de marco de referencia, que gufa el desemperio del personal en materia
administrativa, este manual debera ser actualizado anualmente, o en el momento en que se
presente algun cambio o modificacién en su estructura organica y/o funcional al interiorde 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”

Mtro. Ricki Antonio Arcos Pérez
Presidente Municipal
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2.- Marco Institucional

2.1.- Misién

Ofrecer un gobierno de principios, confiable, con visible liderazgo y con valores, impulsandouna
administracion con relaciones constructivas y cordiales con otros poderes y 6rdenes degobierno,
una administracién incluyente y de dialogo.

2.2.- Vision

Ser un Ayuntamiento Municipal transparente, organizado y sustentable en su territorio, conun
gobierno de los ciudadanos; derivado de ello, que sus programas, servicios y acciones
promuevan el desarrollo integral de sus habitantes.

2.3.- Principios y Valores Institucionales

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 leyesreglamentos y
demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comisién 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, cargoo
comisién para obtener o pretender algtin 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
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 poblacion en generalel
mismo trato, no conceden privilegios o preferencia a organizaciones o personas, ni permiten que
influencias, intereses o perjuicios indebidos afecte su compromiso para tomardecisiones o ejercer
sus funciones de manera objetiva.

Eficiencia. — Los servidores publicos actiian conforme a una cultura de servicio orientada al logro
de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funcionesa fin de
alcanzar las metas institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso responsable
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y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en
su aplicacion.

Valores que todo servidor ptblico debe anteponer en el desempeiio de su empleo, cargo,
comision o funcion.

Interés publico. - Los servidores publicos actlian buscando en todo momento la maxima
atencién 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 ostentacion, y otorganun
trato digno y cordial a las personas en general y a sus comparieros de trabajo, superioresy
subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortésy la
aplicacién arménica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, 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 yprotegen de
conformidad con los principios de: universalidad que establece que losderechos 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 queprevé que los derechos humanos estan en constante
evolucién y bajo ninguna circunstanciase justifica un retroceso en su proteccion .

Igualdad y no discriminacion. - 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 condicién social,
economica, de salud o juridica, la religién, la apariencia fisica, lascaracteristicas genéticas, la
situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, laspreferencias 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 ptiblicos, 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 y beneficios institucionales, y
a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

Entorno cultural y ecoldgico. - Los servidores publicos en el desarrollo que sus actividades
evitan la afectacién del patrimonio cultural de cualquier nacion 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 |a
sociedad la proteccion y conservacion de la cultura y el medioambiente, 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 desempefio de un empleo, cargo, comisién 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 equipopara
alcanzar los objetivos comunes previstos en el plan municipal de desarrollo y programas estatales
y federales, generando asi una plena vocacién de servicio publico enbeneficio 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 que por su importancia son intrinsecos a la
administracion publica.

Transparencia. - Los servidores publicos en el gjercicio de sus funciones protegen los datos
personales que estén bajo su custodia;- privilegian el principio de maxima publicidadde la
informacion publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso yproporcionando la
documentacion que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; 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 gobierno abierto. .

Competencia. - Mantenerse capacitado segun las necesidades actuales.

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

2.4.- Objetivos

2.4.1.- Objetivo General

El objetivo principal del Manual de Organizacion de la Presidencia Municipal, del Ayuntamiento
de Tacotalpa, es elaborar una herramienta administrativa de trabajo para coordinar, dirigir y
controlar todos los asuntos que atafien al funcionamiento administrativoque como o6rgano
gjecutivo del ayuntamiento se debe cumplir.

2.4.1.1- Objetivos Especificos

a) Proporcionar una visién integral y general de los objetivos, funciones, herramientasde
organizacion y control, de cada direccion y/o area de la administracién publica municipal.

b) Mejorar y fortalecer la cultura de la organizacién administrativa y la colaboracién continua
de cada area de trabajo.

c) Incrementar la productividad del servicio prestado por cada una de las direcciones y/o
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areas, a través de los objetivos, descripcion de funciones y puestos, como herramientas
de organizacion y control de las mismas.

d) Servir de guia a cada uno de los colaboradores de esta administracion, asi como alos

ciudadanos en su calidad de usuarios de los servicios que presta el municipio.

2.5.- Base Legal

Las acciones de la Presidencia Municipal de Tacotalpa, se enfocan principalmente a coadyuvar
los esfuerzos del gobierno, le compete la responsabilidad de coordinar las dependencias y
entidades que integran la Administracion Publica Municipal, asi como realizar las acciones
necesarias para el desarrollo municipal, siguiendo los lineamientos contenidos en los planes y

programas que para beneficio de la ciudadania apruebe, razénpor la que en su marco de

actuacion se distinguen los siguientes ordenamientos:

Disposiciones Federales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05-1I-1917 y sus
reformas.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Planeacion.

Ley del Impuesto al VValor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Trabajo.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de sujetos obligados.

Ley General de Archivos

Ley Federal De Proteccion del Patrimonio Cultural De Los Pueblos y Comunidades
Indigenas y Afromexicanas”, la cual fue publicada en el Diario Oficial de la Federacién el
17 de enero de 2022.

Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas.

PROGRAMA Especial de los Pueblos Indigenas y Afromexicano 2021-2024, publicado
en el Diario oficial de la Federacion el 27 de diciembre de 2021, el cual tiene como objeto
principal promover el reconocimiento y pleno ejercicio de losderechos de los pueblos y
comunidades indigenas y afromexicanas, en particular el derecho a la libre determinacién,
tierras, territorios y recursos naturales y participacion y consulta desde una perspectiva
integral,intercultural y de género."

Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y Desclasificacién de la Informacion,
asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas.

Lineamientos que establecen los parametros, modalidades y procedimientos para la
portabilidad de datos personales.

Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de
la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quintoy en la fraccion 1V del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a lalnformacién Publica, que
deben de difundir los sujetos obligados en los portales delnternet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Plan Nacional de Desarrollo 2024-2027.
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Disposiciones Estatales

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco P.O. 5-1V-1919 y sus
reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco.

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de
Tabasco.

Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus
Municipios.

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.

Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos, Reglamentaria del
articulo 68, del Titulo VII, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanode
Tabasco.

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

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado Tabasco.

Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes
Publicos, de los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado
de Tabasco.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Tabasco.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tabasco.

Ley Organica de los Municipio del Estado de Tabasco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

Ley de Ingresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco, para el gjercicio fiscal 2025

Ley Reglamentaria del Articulo 65, fraccion I, inciso G, de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Lineamientos de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Tabasco.

Lineamientos Generales para el Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia
de los Sujetos Obligados en el Estado de Tabasco.

Lineamientos Téchicos para la publicacidon, homologacidén y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones de transparencia en el Estado de Tabasco.
Lineamientos que regulan los procedimientos de las denuncias por incumplimiento a
las obligaciones de transparencia y el de verificacion y seguimiento del cumplimiento
a las referidas obligaciones previstas en los articulos 76 al 91 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de Tabasco.

Plan Estatal de Desarrollo 2024-2027

Plan Operativo Anual del Municipio de Tacotalpa, Tabasco 2025

Convenio Unico de Desarrollo

. TACOTALPA
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Reglamentos Estatales:

Cadigo Civil para el Estado de Tabasco.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.
Cadigo Penal para el Estado de Tabasco.

Caédigo de Procedimientos Penales del Estado de Tabasco

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cadigo Fiscal del Estado de Tabasco.

Cadigo procesal penal acusatorio

Cédigo de Etica de la Administracion Publica de Tacotalpa Tabasco

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

¢ 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.

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

Reglamentos Municipales

e Reglamento de Mejora Regulatoria del H. Ayuntamiento del municipio de Tacotalpa.

e Reglamento del Comité de Compras del Ayuntamiento Constitucional del
Municipio deTacotalpa.

¢ Reglamento del Comité de Obra Publica del municipio de Tacotalpa

Disposiciones Municipales

Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027.

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

Presupuesto de Egresos del Municipio de Tacotalpa, Tabasco

Ley de Ingresos del municipio de Tacotalpa Tabasco. _

Cédigo de Etica y Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Ayuntamiento
Constitucional de Tacotalpa.

2.6.- Atribuciones y Facultades

La Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco en su articulo 65, establece queel
presidente municipal es el érgano ejecutivo del Ayuntamiento y tiene las siguientes facultades y
obligaciones:
I. Realizar las acciones necesarias para el desarrollo municipal, siguiendo los
lineamientos contenidos en los planes y programas;
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Formular y someter a la aprobacion del Ayuntamiento el Bando de Policia y
Gobierno, los reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de
observancia general, asi como promulgarlos, publicarlos, vigilar y sancionar su
cumplimiento;

Elaborar los planes y programas municipales de acuerdo con la Ley de Ingresos, el
Presupuesto de Egresos y las leyes respectivas, sometiéndolos a la consideracion
del Ayuntamiento. Debiendo ademas publicar en el Periodico Oficial del Estado y en
todo el Municipio por el medio de comunicacién impreso que considere idéneo, el
Plan Municipal de Desarrollo y el Programa Operativo Anual al inicio de un periodo
Constitucional, el primero, en los plazos sefialados en el articulo 25 de la Ley de
Planeacién del Estado; y, en su caso, el Programa Operativo Anual, dentro de los
primeros noventa dias de cada ejercicio fiscal anual, publicando también de manera
trimestral los resultados de sus revisiones y, en su caso, sus adecuaciones.
Tratandose del presupuesto de egresos correspondiente al primer afio del ejercicio
de un nuevo periodo constitucional, dentro de los sesenta dias siguientes de iniciado
el mismo, y conforme la previsién de los ingresos, el presidente municipal podra
solicitar al Cabildo, |la aprobacion de la modificacién, y en su caso, la ampliacion del
presupuesto asignado por la administracién anterior, para el ejercicio de que se
trate, a fin de dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo y al Programa
Operativo Anual de ese afio, asi como a los demas objetivos y metas que se
pretendan alcanzar;

Ejecutar los planes y programas municipales a que hace referencia la fraccion
anterior, asi como llevar los controles presupuestales correspondientes para
formular la cuenta publica, que sera sometida a la Legislatura local por medio del
Ayuntamiento;

Administrar los bienes del dominio plblico y privado del Municipio, llevar su registro,
controlar y vigilar su uso adecuado y conservacion,;

Realizar las obras y prestar los servicios publicos municipales que establecen las
leyes relativas, asi como aquellas que la comunidad demanda para mejorar sus
niveles de bienestar. Para el cumplimiento de esta obligacion, el presidente
municipal podra contratar o convenir y en su caso, concertar en representacion del
Ayuntamiento, la ejecucion de las acciones con el gobierno del Estado, y con los
particulares, siempre de acuerdo a lo establecido en esta Ley y otras aplicables;
Recaudar, custodiar y administrar los impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, participaciones y otros ingresos sefialados en la Ley de Ingresos
y en las demas disposiciones fiscales, asi como ejercer la facultad econdémico-
coactiva para hacer efectivos los créditos fiscales, por conducto de lasdependencias
municipales correspondientes;

Visitar con la periodicidad que determine el Ayuntamiento, las poblaciones que
forman al Municipio en compafiia de los integrantes de las diversas comisiones que
se hayan constituido, para conocer de los problemas e informar de ellos al
Ayuntamiento a fin de tomar las medidas para su resolucién;

Convocar al Ayuntamiento, presidir y dirigir las sesiones que deba celebrar el
Ayuntamiento, asf como vigilar la integracion y funcionamiento de sus comisiones;

TACOTALPA
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XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII,

XIX.

XX.

Informar al Ayuntamiento sobre el cumplimiento de sus acuerdos;

Informar cada afio, en sesion solemne de Cabildo, al Ayuntamiento sobre el estado
que guarda la administraciéon municipal, los avances logrados del Plan Municipal de
Desarrollo y de las labores realizadas durante el afio;

Asumir la representacion juridica del Ayuntamiento en los litigios en que éste forme
parte, cuando el sindico de hacienda esté impedido legal o materialmente para ello,
se abstenga o se nieguen a cumplir con su funcién; en estos Ultimos casos, el
presidente debera obtener la autorizacion del Ayuntamiento;

Delegar, cuando asi lo considere necesario, las funciones de celebracion y firma de
informes de comprobacion de gastos y programacién, contratos, convenios y toda
clase de actos a los titulares de las dependencias municipales, de acuerdo con la
naturaleza del asunto que se trate;

Cumplir y hacer cumplir, dentro de su com petencia, las disposiciones contemdas en
las leyes federales y estatales;

Tener el mando de la fuerza publica municipal, con las restricciones sefialadas en
esta y otras leyes;

Para el cumplimiento de sus facultades y obligaciones, el Presidente Municipal se
auxiliara de los 6rganos administrativos que esta Ley establece, y tendra la facultad
de nombrar y remover libremente a sus titulares y demas servidores publicos, salvo
los casos de la Secretaria del Ayuntamiento, la Contraloria Municipal y la Direccion
de Seguridad Publica, cuyos titulares seran nombrados por el Cabildo, o el Concejo
Municipal en su caso, a propuesta del Presidente Municipal. Las excepciones
previstas en el parrafo anterior no restringen la facultad del presidente municipal
para la remocion de dichos servidores, en su caso;

Previo a los nombramientos, contrataciones o designaciones de cualquier servidor
publico del municipio que realice el Presidente Municipal, por si mismo o por
delegacién, se debera consultar en el Sistema Nacional de Servidores Publicos y
Particulares Sancionados de la Plataforma Digital Nacional que prevé la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, con el fin de verificar si dichas personas se
encuentran inhabilitadas. Lo anterior, independientemente del cumplimiento de los
demas requisitos o procedimientos que establezcan otros ordenamientos aplicables
para el ingreso al servicio ptiblico. El mecanismo o procedimientos para realizar las
consultas a que se refiere esta fraccion, seran los que determinen las autoridades
competentes en el marco del Sistema Nacional Anticorrupcién;

Proponer al Cabildo la creacion de las coordinaciones que sean necesarias, para la
consecucion del desarrollo y la prestacion de los servicios publicos del
Ayuntamiento;

Formular, proponer, conducir y evaluar programas de ordenamiento ecoldogico
municipal y realizar las acciones necesarias dirigidas al cumplimiento de las
disposiciones normativas en materia de proteccion al ambiente; y

Las demas que le concedan las leyes, reglamentos y otras disposiciones legales.”

Disposiciones Complementarias.

Articulo 97.- A las coordinaciones, direcciones de area 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:

o O G D 1 oy
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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 resolucion 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;

Recibir en acuerdo a los servidores publicos de las unidades administrativas que se
encuentren bajo su cargo;

Informar al Presidente Municipal de las actividades desarrolladas por la unidad a su
cargo;

Previo acuerdo y autorizacién 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

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

TACOTALPA
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Antecedentes

Segun el Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal (INAFET), (2016),
Es probable que hacia los siglos V y VI indigenas mayas (cultura zoque) iniciaran el
poblamiento de este territorio que hoy se conoce como municipio de Tacotalpa. En camino
hacia Ciudad Real (hoy, San Cristébal de las Casas, Chiapas.) en 1545 llegaron a Tacotalpa
los frailes dominicos Bartolomé de las Casas (Obispo de Chiapas). En 1677, debido a los
ataques piratas que mantenian el control de la costa del Golfo de México y devastaban las
poblaciones riberefias de Tabasco, la capital de la provincia se instal6 en Tacotalpa; era
alcalde mayor Diego de Loyola.

Tacotalpa fue sede del gobierno colonial de Tabasco 129 afios. Segun el historiador Miguel
Cibeira Taboada, el retorno de la capital a Villahermosa ocurrié hacia fines del mes de julio
de acuerdo a lo que él llama el ultimo informe del gobernador Miguel de Castro y Araoz al
virrey Marqués de Branciforte fechado en Tacotalpa el 3 de julio de 1795.

En 1854, gobierno y pueblo de Tacotalpa se adhieren al Plan de Ayutla y en 1858 el coronel
Lino Merino Macin se levanta en armas contra el general Félix Zuloaga, reconociendo como
Presidente de la Republica a Benito Juarez y como gobernador a Justo Santa Anna, segun
la Constitucion de 1857; desde entonces, Lino Merino no dejo de luchar por la causa liberal
que encabezaba Judrez, siendo uno de los primeros tabasquefios en sublevarse contra la
intervencion francesa en México. A partir del 21 de diciembre de 1883, segun la Ley
Organica de la Division Territorial y Reglamentaria sancionada por el gobernador Manuel
Mestre Gorgoll, Tacotalpa es uno de los 17 municipios de Tabasco y la Villa de ese nombre
la cabecera.

Durante el Garridismo la villa de Tapijulapa cobré especial importancia debido a que el
gobernador Tomas Garrido Canabal habia adquirido en las cercanias de esta poblacion una
hacienda que llamé Villa Luz. El famoso terreno enclavado en uno de los sitios mas bellos
de este municipio con grutas, cascadas y manantiales de aguas sulfurosas, fue
acondicionado con aeropista, alberca, Blingalos, avenidas y una hermosa casa donde
descansaba el mandatario; debido a ello, de 1934 a 1936 la cabecera municipal se traslado
a la villa de Tapijulapa, pero al fin del Garridismo regres6 a la villa de Tacotalpa en 1937.

Las crecientes del caudaloso Rio de la Sierra que al pasar por Tacotalpa toma este nombre,
afio tras afio iban devorando la pequeria villa, la paulatina pero inexorable destruccion del
poblado acabé con todas las construcciones que se hicieron durante el periodo colonial en
que fue capital de la provincia de Tabasco y amenazaba seriamente con acabar el resto;
por ello, durante el gobierno de Francisco J. Santamaria y siendo presidente municipal
Calixto Merino Bastar (1953-1954) se desvio el cauce del Rio Tacotalpa construyéndose un
canal entre las fincas “El Porvenir” y “San Ramdn” que acabd con el peligro de la
devastacion total. El rio frente a Tacotalpa recibié el nombre de Rio Muerto.

En 1955 con la ayuda de la ciudadania el gobierno municipal presidido por Tomas Juarez
Alvarado adquirié 21 hectareas al norte de la villa “del otro lado del antiguo Rio Muerto”; en
ese terreno se fundé el llamado Pueblo Nuevo gque hoy constituye una populosa colonia de

TACOTALPA
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la ciudad. El 10 de junio de 1976 la villa de Tacotalpa es elevada al rango de ciudad, siendo

presidenta municipal la Contadora Alicia Gonzalez Lanz.

El municipio es la unidad minima de administracién sus antecedentes se remontan ala
época de la colonizacion donde surge el municipio, posteriormente se convierte en un nivel
de gobierno mas cercano a la gente, donde a través del tiempo se ha ido perfeccionando
para satisfacer las necesidades de los habitantes de su territorio.

Actualmente y de manera particular en el estado de Tabasco el municipio cuenta con una
regulacion que le permite realizar las funciones de manera eficiente para tener un gobierno

eficaz.

La Presidencia del Ayuntamiento de Tacotalpa, surge por el interés de contar con un area

encargada y responsable de dicha administracion.

Por toda esta resefia y a la debida importancia del cargo de Presidente Municipal,
enumeramos algunos que por mandato del pueblo han asumido tan honrosa encomienda.

Nombre Afos
Ulises Saul Garcia 2010-2012
Alterio Ramos Pérez Pérez 2013-2015
Ing. Efrain Narvaez Hernandez 2016-2018
Ing. Tomiris Dominguez Pérez 2018-2021
Lic. Ricki Antonio Arcos Pérez 2021-2024
Mtro. Ricki Antonio Arcos Perez Actual

4.- Estructura Organica Operativa
4.1.- Secretaria Particular

Secretario Particular
Jefe de Departamento B
Jefe de Proyecto C
Auxiliar administrativo
Auxiliar administrativo
Auxiliar administrativo
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4.2- Secretaria Técnica

4.2.1. Secretario Técnico

4.2.2. Responsable Del Area Administrativa

4.2.3. Coordinacién De La Unidad De Transparencia
4.2.4. Responsable del Area de Logistica

4.3.- Area de Comunicacién Social

4.3.1, Responsable de comunicacion Social
4.3.2. Auxiliar General

4.3.3. Auxiliar administrativo

4.3.4. Auxiliar administrativo

4.3.5. Auxiliar administrativo

4.3.6. Auxiliar administrativo

4.3.7. Capturista

4.3.8. Secretaria

4.4.- Area Administrativa

4.4.1. Responsable del Area administrativa (Auxiliar
4.4.2. Auxiliar Administrativo

4.4.3. Auxiliar General

4,44, Técnico General

4.4.5. Ordenanza

4.5.- Area de Logistica

4.5.1. Responsable del Area de logistica (Auxiliar General)
4.5.2. Auxiliar

4.6.- Coordinacién de Unidad de Transparencia

4.6.1. Coordinador

4.6.2. Jefe de Proyecto “A”
4.6.3. Auxiliar General
4.6.4. Auxiliar Administrativo
4.6.5. Capturista
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5.- Organigramas

Organo Ejecutivo del Ayuntamiento

PRESIDENTE
MUNICIPAL
| SECRETARIA
PARTICULAR
—— P
JEFE DE a ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO B AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
e L | AUXILIAR
PROYECTO C I
2 ADMINISTRATIVO

SECRETARIA
TECNICA
RESPONSABLE DEL AREA DE
COMUNICACION SOCIAL
RESPONSABLE DEL AREA
ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE LA
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6. Descripcion de Puestos y Funciones

Datos Generales

| Presidencia Municipal

| Presidente Municipal

| Cargos politicos de eleccién popular y de
titularidad politica y administrativa para la
| conducciénestratégica de politicas publicas.

| Cabildo del Ayuntamiento

Todas las Direcciones y Coordinaciones de la
Administracion Publica Municipal y como Organo
| Ejecutivo del Ayuntamiento; Secretaria Particular,
Secretaria Técnica, Coordinaciones y Areas
| Operativas.

| A guien el presidente designe

| Presidir el puesto de titularidad politica y administrativa del Municipio, en representacion
| del Ayuntamiento Constitucional del cual forma parte, para administrar al municipio con
| base en los criterios y politicas establecidos por el Cabildo del Ayuntamiento, con la
| finalidad de implementar politicas pUblicas para el desarrollo institucional del municipio.

s Representar al Ayuntamiento en el &mbito de su competencia, asi como
las responsabilidades inherentes a las comisiones designadas por el
cabildo delAyuntamiento.

« Ejecutar las determinaciones establecidas en las sesiones del cabildo del
Ayuntamiento.

¢ Dirigir la Administracion Publica Municipal con las facultades y obligaciones
que la legislacién vigente establece a su cargo. .

e Ejecutar la prestacién de servicios publicos establecidos a cargo del
Ayuntamiento, de conformidad a las normas correspondientes y a través de la
dependencia y unidades administrativas competentes.

e Aplicar las leyes, reglamentos y demas disposiciones normativas en el ambito
municipal.

e Gestionar recursos publicos presupuestales, fuentes de financiamiento y
resultados de inversiones, entre otros para el beneficio de la poblacion.

e Supervisar el cumplimiento de la administracion del erario publico para su

evaluacion y rendicién de cuentas ante las instancias competentes.

Dirigi las rlaciones del Ayuntamiento con todos los sectores de la
poblacion delMunicipio, actuando en todo momento como Organo
Ejecutivo del Ayuntamiento
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Estados Unidos Mexicanos la particular del Estado Libre y Soberano de
Tabasco,la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y demas
Leyesaplicables.

e Vigilar el cumplimiento del Bando de Policia y Gobierno

e Emitir lineamientos operativos de la coordinaciéon de comunicacion social.

e Coordinar los trabajos del grupo multidisciplinario para la elaboracién de la Ley
delngresos.

e Coordinar los Trabajos del Grupo Multidisciplinario para la elaboracion del
anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

e Coordinar los trabajos del Grupo Multidisciplinario para la elaboracion del
Programa Operativo Anual, Plan Municipal de Desarrollo, para proponerio al
cabildo para su aprobacion y publicacion.

e Acordar con las diferentes direcciones y coordinaciones las acciones que
sean benéficas para el municipio.

e Supervisar los trabajos de cumplimiento de las disposiciones normativas en
cuestiones de Transparencia, Mejora Regulatoria y Archivo

e Evaluar el desempefio de los directores y coordinadores, emitiendo las
recomendaciones necesarias.

e Proporcionar informes, cuando sea requerido para ello, al Gobernador y al
Congreso del Estado, sobre cualquiera de los ramos de la Administracion
Municipal.

e Convocar a reuniones con los titulares de las dependencias municipales y
demasfuncionarios competentes, cuando se trate de definir o evaluar la
politica de la Administraciéon Publica Municipal.

s Formular, Proponer, conducir y evaluar Programas de Ordenamiento
Ecolégico municipal y realizar las acciones necesarias dirigidas al
cumplimiento de las disposiciones normativas en Materia de Proteccion
Ambiental.

e Supervisar el cumplimiento de la administracién del erario publico para su
evaluacion y rendicién de cuentas ante las instancias competentes.

e Cumplir con las atribuciones que le confieren la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos la particular del Estado Libre y Soberano de
Tabasco,la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco y demas
Leyesaplicables.

e \Vigilar el cumplimiento del Bando de Policia y Gobierno

e Emitir lineamientos operativos de la coordinacién de comunicacion social.

e Coordinar los trabajos del grupo multidisciplinario para la elaboracién de la Ley
delngresos.

e Coordinar los Trabajos del Grupo Multidisciplinario para la elaboracion del
anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

e Coordinar los trabajos del Grupo Multidisciplinario para la elaboracion del
Programa Operativo Anual, Plan Municipal de Desarrollo, para proponerlo al
cabildo para su aprobacion y publicacion.

e Acordar con las diferentes direcciones y coordinaciones las acciones que
sean benéficas para el municipio.

e Supervisar los trabajos de cumplimiento de las disposiciones normativas en
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cuestiones de Transparencia, Mejora Regulatoria y Archivo

e Evaluar el desempefio de los directores y coordinadores, emitiendo las
recomendaciones necesarias.

s Proporcionar informes, cuando sea requerido para ello, al Gobernador y al
Congreso del Estado, sobre cualquiera de los ramos de la Administracion
Municipal.

e Convocar a reuniones con los titulares de las dependencias municipales y
demasfuncionarios competentes, cuando se trate de definir o evaluar la
politica de la Administracién Publica Municipal.

e Formular, Proponer, conducir y evaluar Programas de Ordenamiento
Ecolégico municipal y realizar las acciones necesarias dirigidas al
cumplimiento de las disposiciones normativas en Materia de Proteccion
Ambiental.

Especificacion del Puesto

Preferentemente Licenciatura.

Eleccién Popular

Administracion Publica Municipal preferentemente.
NOTA: De conformidad a lo establecido en los articulos
115de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; y 64 fraccion X de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Tabasco, establecen los|
requisitos para ser integrante del cabildo, debido a que
estepuesto es de eleccion popular no se especifica un
perfil de la persona a ocupar el puesto.

Liderazgo, facilidad de palabra, capacidad de negociacion|
ygestion, capacidad de analisis y prospectiva para latoma
dedecisiones y resolucion de problemas.

Datos Generales

Secretaria Particular

Secretario (a) Particular

Puestos de asistencia técnica, asesoria o apoyo parala
gestion del titular de la administracién

Presidente Municipal.
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Jefe de departamento B, jefe de departamento C,
Auxiliar Administrativo, secretario técnico.

A quien designe el presidente

Organizar y asegurar la gestion de la agenda del despacho del presidente Municipal, de
conformidad con las actividades institucionales programadas y los compromisos contraidos
en forma oficial por el propio titular, con el propésito de lograr el maximo de eficiencia de su
trabajo.

e |Integrar la agenda de actividades del presidente Municipal, de conformidad con
criterios de programacién y jerarquia de los asuntos por atender.

e Controlar la ejecucién del programa de la agenda, manteniendo estrecha
comunicacion con el presidente Municipal, a efecto de destinar los tiempos
programados a cada evento inscrito en el mismo.

e Reprogramar las actividades indicadas por el presidente Municipal, asegurando que
sean intercaladas en un orden adecuado con el resto de asuntos considerados en
la agenda.

e Verificar y dar seguimiento al avance de las actividades que correspondan a los
términos y compromisos, derivados de los acuerdos emitidos por el presidente
Municipal.

e Supervisar la correccién de los resultados del avance programatico de los acuerdos
del presidente Municipal, asi como su congruencia con respecto a las instrucciones
aplicables al caso correspondiente.

e Organizar la recepcién y despacho de correspondencia y comunicados
institucionales del area, y verificar que se realice de conformidad con las normas,
procedimientos y estandares aplicables.

e Acordar con el presidente Municipal sobre los términos de respuesta institucionalde
la correspondencia y comunicados que tenga a su cargo como asistente ejecutivo.

e Integrar los expedientes de asuntos recibidos, atendidos, en proceso y concluidosy
proveer la informacién de los mismos al presidente Municipal para respaldar sutoma
de decisiones.

e Formular los estudios y proyectos de gestion del despacho y los que estén
relacionados con su especialidad o con el perfil profesional del ocupante de este
puesto, que le sean encomendados por el presidente Municipal.

e Investigar, localizar y compilar los estudios y proyectos Utiles para el presidente
Municipal y aquellos que le sean solicitados en funcion de las posibilidades.
Organiza apoyos logisticos de las reuniones del ‘presidente municipal.

Planear, organizar y supervisar las actividades del presidente Municipal, asi como
la atencién y canalizacion de las demandas hechas al presidente Municipal por la
ciudadania, promoviendo el desarrollo de una gestion eficiente para la comunidad
Tacotalpense, atendiendo y resolviendo de forma rapida, personal y humana los
asuntosde la poblacién, en coordinacién con las Direcciones del Municipio de
Tacotalpa.
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Supervisar el funcionamiento de las Oficinas de la Presidencia Municipal.

Coordinar y supervisar la logistica de eventos en los que participa el presidente
Municipal

Coordinar acciones entre Direcciones, establecer coordinacién con las
dependencias administrativas

Mantener coordinacién y relaciones publicas entre Organismos Publicos y
Privados.

Calendarizar y actualizar las actividades del presidente Municipal.

Organizar y auxiliar en las Audiencias del C. presidente Municipal.

Organizar las reuniones de trabajo en donde asiste el C. presidente Municipal.
Efectuar seguimiento y atencion de los asuntos planteados al presidente Municipal
por la comunidad.

Analizar la informacién respecto de los convenios, contratos y demas documentosque
el presidente Municipal suscribe, en coordinacién con la Direccion de Asuntos
Juridicos para su estudio y aprobacién.

Vigilar que se dé el seguimiento y cumplimiento a las instrucciones giradas por el
presidente Municipal a los titulares de las dependencias.

Analizar los documentos para firma por el presidente Municipal, que se encuentren
previamente revisados por los directores y/o coordinadores

Participar en el seguimiento con directores y coordinadores al pliego petitorio de las
necesidades de las localidades como parte de conclusién y solucién a lo solicitado.
Enviar al area de Comunicacion Social, la relacién de eventos a los que asiste el

C. presidente Municipal o sus representantes, a efecto de dar cobertura, difusiony
la integracion de boletines de prensa.

Organizar la agenda, compromisos, audiencias, acuerdos, entrevistas y demas
asuntos en los que participe el presidente Municipal.

Vigilar el seguimiento de la atencién al publico, que requiere audiencia para
reunirse con el presidente Municipal.

Supervisar el seguimiento y respuesta a las solicitudes ciudadanas captadas a
través de la Direccién de Atencion Ciudadana dirigidas al presidente Municipal.

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas
Atender las comunicaciones y representacion personal que le encomiende el
presidente Municipal.

Especificacion del Puesto:

Posgrado o Licenciatura preferentemente.

1 afio de experiencia

| Conocimientos en la Administracion Publica Municipal.

TACOTALPA
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Manejo de programas y paqueteria, atencidén al publico,
comunicacién organizacional, trabajo en equipo, técnicas de
negociacién, competencia en relaciones humanas,
capacidad para organizar y planificar el trabajo.

Datos Generales

Presidencia

Jefe de Departamento B

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

resultados.

Presidente Municipal

Sin personal a su cargo

A quien designe el presidente

Coordinar la operacion de proyectos y actividades programaticas en atencién a las
normas establecidas y mediante la organizacion del trabajo técnico y operativo, que
asegure la adecuada aplicacion de los procesos técnicos programados

e Coordinar y controlar los trabajos de los equipos técnicos, operativos y de gestion
la realizacién de las actividades programadas.

e Organizar las instrucciones y medidas necesarias para que los equipos de trabajo
se apeguen a las normas, sistemas y procedimientos establecidos para el area.

o Controlar la operacion del trabajo técnico y especializado y tomar las decisiones
operativas que sea requerida para la adecuada provision de los resultados
programaticos que le correspondan.

e Supervisar y ordenar que se corrijan los trabajos de la actividad programatica que
no cumplan con las normas, estandares y parametros establecidos.

o Verificar que se hayan corregido las desviaciones del trabajo que fueron
observadas y sobre las cuales se realizaron indicaciones.

¢ Evaluar los tiempos de realizacion del trabajo programatico y proponer medidas
para su optimizacién.

e Recabar la informacién de campo y formar los registros de avances programaticos
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gue correspondan a los equipos a su cargo

e Recopilar los datos y alimentar los sistemas de monitoreo, indicadores y reportes
del cumplimiento fisico - financiero de los programas.

e Realizar estudios técnicos, aproximaciones operativas, presupuestos y demas
elementos que permitan a su Direccion, Subdireccion o Coordinacién, tomar las
decisiones tacticas que sean pertinentes para el desarrollo programatico.

o Formular datos sobre costos y consumo de recursos del trabajo programatico y
proveer indicadores del comportamiento en el uso y aprovechamiento de recursos
institucionales.

e Administrar en forma adecuada los recursos administrativos propios de los
programas a su cargo.

e Ejecutar la administracion operativa de los recursos del area y gestionar los
suministros de apoyos administrativos correspondientes.

Operar el presupuesto de operacion de las actividades programaticas

e autorizadas

Colaborar en las diferentes actividades y la generacion de informacién confiable y |
objetivaen la formulacion de politicas y estrategias que coadyuven a la toma de
esidente Mu

e Atender a solicitud del presidente Municipal los asuntos que por su importancia
repercuta en |a vida social y/o politica del Municipio

e Analizar y sugerir medidas de solucién en materia politico administrativas

e Participar por instrucciones del presidente municipal a reuniones en las diferentes
dependencias federales, estatales y municipales

e Analizar e implementar, en su caso, los sistemas y procedimientos que sean
necesarios en las areas de su competencia, asi como estudiar y perfeccionar los
ya existentes, supervisando su adecuado funcionamiento.

e Evaluar los avances de los proyectos de corto y mediano plazo, para alcanzar los
resultados esperados
Solucionar problemas operativos y de desarrollo financiero en el Ayuntamiento.
Encausar y promover el Desarrollo y desenvolvimiento exitoso de la
administracion.

e Prestar a las diferentes direcciones o coordinaciones de la administracion publica
municipal, el apoyo que requieran para el desempefio de sus funciones

e Coordinar el trabajo de los expertos y consultores externos en la implementacion
de soluciones,

e Las demas que expresamente le confiera el presidente Municipal.
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Especificacion del puesto

Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante
o 100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura
relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

1 afio de experiencia

Administracion Publica Municipal y referente a las funciones
del puesto.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
trabajo bajo presién, capacidad de analisis y prospectiva
para la toma de decisiones y resoluciéon de problemas.

Datos Generales

;| Presidencia

Jefe de Proyecto C

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

Presidente Municipal

Sin personal a su cargo

A quien designe el presidente

Disenfar, desarrollar coordinar los proyectos que se le asignen para que se utilicen en la
ejecucion de planes y programas correspondientes.

e Realizar tareas de verificacion operativa sobre avances y resultados de los
trabajos que despliega el equipo de las areas. '

o Asignar tareas especificas a los miembros de los equipos de trabajo y asegurarse
de su correcta ejecucion.

o \Verificar y validar el trabajo operativo del personal que forma parte del equipo del
proyecto a su cargo.

e Formular la agenda de trabajo de la oficina y repartir la carga laboral en forma
programada y equilibrada.

e Asignar tareas, operaciones y gestiones en forma coordinada y asegurar su

adecuada concatenacion.
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o Resolver problemas operativos y de orden técnico que obstaculicen el trabajo de
los miembros del equipo del area a su cargo.

o Supervisar las actividades del trabajo de campo para integrar los reportes de
resultados del proyecto.

e Coordinar las entregas de resultados al area, para verificar su procedencia y
correcta realizacion.

e Contribuir la gestién oportuna de los recursos administrativos del area y la
provisién de los insumos técnicos para la realizacion de los trabajos
encomendados por el jefe de Area.

e Supervisar la correcta utilizacién de los insumos institucionales, materiales y
elementos propios para la realizacién de los trabajos del area.

o Operar los procedimientos de evaluacion del desempefio y rendimiento del

onal del proyecto a su cargo. -

Conducir el Vehiculo Particular del presidente Municipal.

e Mantener en completo y buen estado el vehiculo de traslado del presidente
Municipal. .

e Prestar acompafiamiento al presidente Municipal a los lugares donde sea
requerido.

o Resguardar las pertenecias personales del presidente municipal que se
encuentren dentro del vehiculo de transporte asignado.

Especificacion del Puesto:

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.

2 afios de experiencia

Administracién Publica Municipal relacionada con el
desarrollo de las funciones del puesto.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
trabajo bajo presion, capacidad para organizar y planificar el
trabajo, manejo de vehiculo y enfoque a resultados.
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Datos Generales

: Secretaria Particular

Auxiliar Administrativo

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

Secretario Particular

Sin personal a su cargo

A quien designe el Secretario Particular

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

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

e Realizar practicas de registro, clasificacién, despacho tramite, comunicacion,
notificacién, transcripcion, inscripcién 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.

o 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.

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, 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 atencién de asuntos de
conformidad con las instrucciones gue reciba de su jefe inmediato sobre dichas
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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

~ Participar en actividades administrativas qe asigne el secretario (a) aicular

Recepcién de la ciudadania interesada en pasar a audiencia con el presidente o
secretario particular.

Llevar un registro de las solicitudes de gestion ciudadana que se reciban en la
presidencia municipal.

Turnar las solicitudes de gestion ciudadana a las areas de su competencia para
su atencion y/o solucion.

Archivar Solicitudes de impacto y de seguimiento Presidencial

Realizar clasificacion de Archivo de acuerdo al documento de su competencia.

Especificacion del Puesto:

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

2 afios de 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
procedimientos administrativos 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.

40 O O Y B b
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’n:| Secretaria Particular

Auxiliar Administrativo

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

| Secretario Particular

Sin personal a su cargo

A quien designe el Secretario Particular

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,
operacion de equipo de cémputo 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.

nericas del mismo nivel ae gestiorn

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, inscripcién 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.

o 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 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.

e 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.

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
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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

Participar en actividades administrativas que asigne el secretario (a) particular
Recepcion de la ciudadania interesada en pasar a audiencia con el presidente o

secretario particular.

Llevar un registro de las solicitudes de gestion ciudadana que se reciban en la
presidencia municipal. z

Turnar las solicitudes de gestion ciudadana a las areas de su competencia para
su atencion y/o solucion.

Archivar Solicitudes de impacto y de seguimiento Presidencial

Realizar clasificacién de Archivo de acuerdo al documento de su competencia.

Especificacion del Puesto:

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

2 afios de 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
procedimientos administrativos 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.
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Datos Generales

Secretaria Particular

Auxiliar Administrativo

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

[e:| Secretario Particular

Sin personal a su cargo

A quien designe el Secretario Particular

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,
operacién de equipo de computo en operaciones de transcripcién o redaccion oficiosa,
operacién de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacion
e informacién a usuarios, entre otros.

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

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.

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

o Realizar actividades de logistica del area, tales como fotocopiados de
documentos, notificacién 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, estimacién de factibilidad y demas
aproximaciones metodolégicas que permiten sustentar |a viabilidad de proyectos
y programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

tulinrng I | (ko mnm

o 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.

e Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero
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

Participar en actividades administrativas que asigne el secretario cular

Funciones especificas

e Recepcion de la ciudadania interesada en pasar a audiencia con el presidente o
secretario particular. 3

e Llevar un registro de las solicitudes de gestion ciudadana que se reciban en la
presidencia municipal.

e Turnar las solicitudes de gestién ciudadana a las areas de su competencia para
su atencion y/o salucion.

» Archivar Solicitudes de impacto y de seguimiento Presidencial
Realizar clasificacién de Archivo de acuerdo al documento de su competencia.

Especificacion del Puesto:

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

2 afios de experiencia

Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo 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.

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

n:Presidencia Municipal

Secretario Técnico

Puestos de asistencia técnica, asesoria o apoyo parala
lgestion del titular de la administraciéon.

a:1Secretario Particular

Responsable del édrea de comunicacion social,
responsable del area administrativa, Coordinador de
la Unidad de Transparencia y responsable del area de
logistica.

quien designe el Presidente Municipal.

Contribuir en el desarrollo de las acciones de la Presidencia Municipal en la integracion de
sistemas de informacién que permitan el analisis, por medio de la elaboracién de
documentos y presentaciones especializadas para la toma de decisiones del presidente
Municipal.

e Compilar la informacioén recabada de las diferentes Direcciones, con la finalidad
de dar seguimiento al avance alcanzado en las metas del gobierno municipal.

e Analizar e integrar la documentacion proporcionada por las Direcciones
relacionada con los resultados de las politicas publicas.

o Implementar herramientas metodolégicas para la integracion de informacion
relacionada con proyectos municipales, asi como el cumplimiento de sus metas.

* Realizar el analisis comparativo de alineacién de presupuesto con las estrategias
derivadas del Plan Municipal de Desarrollo.

e Disefiar e implementar estrategias para los programas que contribuyan a
incrementar las oportunidades de crecimiento en el Municipio.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de los acuerdos y la ejecucion de las resoluciones
emitidas por el presidente Municipal, asi como la supervisién de |as actividades
y eventos a los que asista el presidente municipal para que se cumplan en los términos|
establecidos.

e Vigilar la toma de los acuerdos en las que el presidente Municipal convenga
mediante las reuniones de trabajo a las que asista con las diferentes
dependencias, asi como dar seguimientoa los mismos.

e Dar seguimientos a los acuerdos tomados en reuniones con directores Yy
coordinadores para un buen resultado en los trabajos encomendado por e
presidente Municipal.
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e |Integrar y validar los diversos informes de actividades de Presidencia Municipal,
que le sean encomendados por el presidente Municipal, asi como vigilar que se
realicen con oportunidad y se encuentren validados.

e Elaborar informes técnicos y ejecutivos en materia de datos estadisticos,
informativos y de operatividad con el fin de facilitar la toma de decisiones por parte
del presidente Municipal.

e Informar de manera inmediata al presidente Municipal de los casos que demandan
soluciones urgentes.

e Coordinar y supervisar la logistica de eventos y visitar en los que participa el
presidente Municipal.

e Atender al publico en general que se acerca al preStdente municipal para ayuda o
asesoraria a la persona.

e Recibir y clasificar la correspondencia que llega a la oficina del Presidente como:
invitaciones, informes, oficios externos o internos, apoyo a instituciones o
personas.

Especificacion del Puesto:

ca: |Posgrado o Licenciatura en el area Economico -
Administrativo
Ciencias Sociales preferentemente.

1 afio de Experiencia

Juridicos, estadisticos, econémicos, politicos y sociales delas|
IAdministracion Pablica Municipal.

Manejo de programas y paqueteria, vision de la administracion
publica municipal, trabajo en equipo, capacidad para organizar
planificar el trabajo, capacidad de analisis para la toma de|
decisiones.

Datos Generales

6n:| Coordinacion de Comunicacién Social

Jefe de Proyecto “A” (Coordinador)

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

Presidente Municipal

Auxiliares Generales, Ayudantes, Jefes de Proyecto,
Capturista, Secretaria
A quien designe el presidente municipal

Dbjetivo 9 [=1g ' ico
Disefiar, desarrollar coordinar los proyectos que se le asignen para que se utilicen en la
ejecucion de planes y programas correspondientes.

o Realizar tareas de verificacion operativa sobre avances y resultados de los
trabajos que despliega el equipo de las areas.

« Asignartareas especificas a los miembros de los equipos de trabajo y asegurarse
de su correcta ejecucion.

e Verificar y validar el trabajo operativo del personal que forma parte del equipo del
proyecto a su cargo.

o Formular la agenda de trabajo de la oficina y repartir la carga laboral en forma
programada y equilibrada.

e Asignar tareas, operaciones y gestiones en forma coordinada y asegurar su
adecuada concatenacion.

s Resolver problemas operativos y de orden técnico que obstaculicen el trabajo de
los miembros del equipo del area a su cargo.

s Supervisar las actividades del trabajo de campo para integrar los reportes de
resultados del proyecto.

e Coordinar las entregas de resultados al area, para verificar su procedencia y
correcta realizacion.

o 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 de Area.

e Supervisar la correcta utilizacion de los insumos institucionales, materiales y
elementos propios para la realizacion de los trabajos del area.

Operar los procedimientos de evaluacion del desempefio y rendimiento delpersonal del
proyecto a su cargo.

' enecifico®

Impulsar, disefiar y desarrollar estrategias de comunicacién social orientadas a difundir
entre la poblacién del municipio, la informacion relacionada con la gestién del presidente
icipal

» Coordinar y supervisar la cobertura informativa de las actividades y eventos de la
Administracion Publica Municipal.

e Realizar |la cobertura informativa de las actividades del presidente Municipal y sus
colaboradores (Directores y Coordinadores).

o Elaborar materiales publicitarios impresos y audio visuales especificos para
difusion de los programas y acciones del gobierno Municipal.

o Promover y difundir en redes sociales las actividades de la Administracion Publica
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e Programar la contratacion de espacios de prensa, radio y television, para difundir
las acciones de gobierno.

e Garantizar la publicacion de edictos, convocatorias, licitaciones, esquelas y todo
aquel material susceptible de publicar que soliciten las dependencias y
organismos auxiliares de la administracion Publica Municipal a la Coordinacion.

e Disefiar y promover estudios de opinién publica para conocer las percepciones,
actitudes, opiniones y comportamientos ciudadanos y de grupos sociales, con
relacién a las acciones y politicas plblicas del Gobierno Municipal y sus
principales actores.

e Celebrar, previa autorizacién del titular del Ejecutivo Municipal, convenios y
acuerdos de colaboracién en materia de comunicacion con el gobierno estatal, asi
como con instituciones privadas y organizaciones, cuyas actividades se
relacionen con las funciones en la coordinacion.

¢ Impulsar el Programa Anual de Comunicacion Social del municipio.

o Proponer y someter a la autorizacion del presidente Municipal el Plan Anual de
Medios.

Especificacion del Puesto:

Preferentemente estudios de licenciatura en ciencias
econémicos 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.

2 afos de Experiencia.

Administracién Publica Municipal relacionada con el
desarrollo de las funciones del puesto.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato,
manejo de programas y paqueteria, trabajo en
equipo, capacidad de trabajo bajo presion,
capacidad para organizar y planificar eltrabajo y
enfoque a resultados.
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Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestiéon administrativa, vinculadas
a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos administrativos.

~ adscripcion.

Realizar |as actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Participar en la Organizacién de eventos que promueva el Gobierno Municipal, y que esta
a la vez contribuya a la difusién de las acciones, para informar a la ciudadania de
Tacotalpa Tabasco.
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Datos Generales

n: | Coordinacion de Comunicacién Social

Auxiliar Administrativo

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

Coordinador de Comunicacion Social

Sin personal a su cargo

A quien designe el Coordinador de Comunicacion
Social

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 areade

Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la maquing
fotocopiadora, engargoladura, equipo de cémputo y algin otro tipo de equipo de|
oficina de f4cil 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 préximas,
atencién 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 nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean asignados.

TACOTALPA
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Dar cobertura a las acciones emprendidas por el presidente Municipal.
Apoyar con material de impresién y de difusion a todas y cada una de las areas de
Ayuntamiento. .

e Apoyar en la elaboracién de material de informacion y difusion relativos a las obras
y programas del Gobierno Municipal

¢ Asistir a las actividades y eventos del Gobierno Municipal

e Recopilar informaciéon para la elaboracion y contenido de los boletines Y
comunicados que se envien para su difusion a través de los medios de
comunicacién

¢ Clasificar informacién en forma sistematizada que permita proporcionar respuestas|
oportunas sobre eventos, programas, directorios y demas acciones de interés
municipal

» Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

Especificacion del Puesto

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

2 anos de Experiencia

Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo 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 trdmites que se realizan en el &rea de adscripcion.

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.
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Datos Generales

Coordinacion de Comunicacion Social

Auxiliar Administrativo

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

Coordinador de Comunicacion Social

Sin personal a su cargo

A quien designe el Coordinador de Comunicacion
Social
Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas
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.

¢ 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 nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
maquina fotocopiadora, engargoladura, 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.

e Participar en la revisién de la informacion, clasificacion, obtencion de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacién a éareas
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 nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

¢ Auxiliar en trabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean
asignados.

Realizar las actividades de a

noyo administrativo que se le encomienden.

Participar enla Organizacion de eventos que promueva el Gobierno Municipal, y que estaa
la vez contribuya a la difusion de las acciones, para informar a la ciudadania de Tacotalpa
Tabasco.

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.

o Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
magquina fotocopiadora, engargoladura, equipo de computo y algtn 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, clasificacion, obtencién de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

o 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 ndmero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcidbn y mensajeria que le sean
asignados.

e Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Especificacion del Puesto

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

| 2 afos de experiencia

Conocimientos basicos en el manejo equipo de computo y
de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcidn,
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.

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.
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Datos Generales

12| Coordinacion de Comunicacién Social

| Auxiliar Administrativo

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

Coordinador de Comunicacion Social

Sin personal a su cargo

A quien designe el Coordinador de Comunicacion
Social

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 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.

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

o 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, clasificacion, obtencién de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacién a é&reas
préximas, atencion a lineas telefénicas, atencién a usuarios y demas diligencias
de los servicios del area de adscripcion.

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

e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean
asignados.

e Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Participar en la Organizacion de eventos que promueva el Gobierno Municipal, y que estaa
la vez contribuya a la difusién de las acciones, para informar a la ciudadania de Tacotalpa
abasco.

e Dar cobertura a las acciones emprendidas por el presidente Municipal.
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e Apoyar con material de impresién y de difusion a todas y cada una de las areas
del Ayuntamiento.

e Apoyar en la elaboracién de material de informacién y difusién relativos a las
obras y programas del Gobierno Municipal

e Asistir a las actividades y eventos del Gobierno Municipal

o Recopilar informacién para la elaboracién y contenido de los boletines y
comunicados que se envien para su difusion a través de los medios de
comunicacion

e Clasificar informacion en forma sistematizada que permita proporcionar
respuestas oportunas sobre eventos, programas, directorios y demés acciones de
interés municipal

¢ Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de
su competencia. '

Especificacién del Puesto

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

2 afios de Experiencia

Conocimientos basicos en el manejo equipo de cdmputo 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 organizacion y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.
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Datos Generales

Coordinacion de Comunicacion Social

Auxiliar Administrativo

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

Coordinador de Comunicacion Social

Sin personal a su cargo

A quien designe el Coordinador de Comunicacion

‘Social

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestién administrativa, vinculadas
procesos regulares de tramit rocedimientos administrativos.

e Proponer el disefio de Lonas, Tabloides para diversos eventos y Asi como
tramites diversos de acuerdo a lo aprobado ante presidencia Municipal.

e Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area
de adscripcidn.

e 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 cdmputo y algln otro tipo de
equipo de oficina de facil operacion.

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

o Participar en la revisién de la informacion, clasificacion, obtencién de datos,
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacién a areas
proximas, atencion a lineas telefoénicas, 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.

e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean

asignados.

e Realizar las actividades de apoyo administrativo que se le encomienden.

Disefiar en cualquier material requerimientos de la coordinacién de comunicacion social,
ministraciéon munici
del Mo niv gestion:

o Diseﬁa Logos, Lonas, Tabloides etc. De acuerdo a lo propuesto y evaluado en la
Coordinacion de Comunicacion.

A 3 A B B2

e e
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e Tramitar propuesta para su Vo. Bo. De su Coordinador en el Area de
comunicacion.
e Participar y Auxiliar en los diversos eventos en donde se requiera del personal.

Especificacion del Puesto

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

2 afios de 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.

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.

Datos Generales

Coordinacion de Comunicacién Social

Capturista

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

|(Coordinador de Comunicacién Social

Sin personal a su cargo

A quien designe el Coordinador de Comunicacion
Social
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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. Realiza
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|

rocedimientos administrativos de interés para dichas autorid !

e Operar computadoras, impresoras, compatibles, redes y demas tecnologias de la
informacién y comunicacion.

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

o 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 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

gue indiquen los mismos.

e Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacion,
notificacién, transcripcién, inscripcién 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.

¢ Participar en la revision de informacion, clasificacion, obtencion de datos de
informacion reservada, programaética 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 o anomalia en el mismo.

e Atender actividades de logistica del area, tal como fotocopiado de documento,
escaneado, notificacion a otros 6rganos administrativos, atencién de lineas
telefénicas, atencién a usuarios y demas que se encuentren en la I6gica 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.

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

rmidad con las mstruccmnes que remba sobre dchas actlwdades

Capturar Dlseﬁar y Recibir Ofcms para su segu1m|ent0 y soluclon de acuerdo a lo
aprobado en esta coordmacmn

Capturar mformamon requerlda porla Coordlnaménde Comunlcaclén
e Capturar programas de diversos eventos para integrar dentro de lo solicitado por
otras dreas.
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Especificacion del Puesto

Bachillerato concluido o carrera técnica concluida, expedida
por institucién con reconocimiento oficial.

| 2 afios de Experiencia

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.

Datos Generales

‘Coordinacion de Comunicacion Social

Secretaria

Puestos cuyo desempefio implica la aplicaciéon de
conocimientos relacionados con wuna carrera
profesional técnica.

Coordinador de Comunicacion Social

Sin personal a su cargo

A quien designe el Coordinador de Comunicacién
Social

Organizar el trabajo de asistencia secretarial en su area de adscripcion, para asegurar
su buen funcionamiento y resolver los requerimientos de logistica administrativa que
uieran los servicios propios del area.

Transcribir mecanograficamente la informacion generada por su jefe inmediato.

e Organizar y controlar el archivo generado por su area de adscripcion y controlar
su actualizacion, resguardo y uso de informacion.

s Recibir, clasificar y organizar la distribucién de la correspondencia institucional o
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documentos concernientes a su area.
Organizar directorios de comunicacion institucional
Obietivo Especific:

. Clasificar, Controlar archivos, asi como Atender al publico

coordinar la comunicacion.

e Prestar atencion a los oficios de diversos eventos generados por las diferentes
areas que lo requieran

e Clasificar el archivo de acuerdo al orden de importancia dentro de la Coordinacion.

e Ordenar el directorio de las instituciones diversas de competencia con la
Coordinacién de Comunicacion.

Especificacion del Puesto

Preferentemente carrera a nivel téchico de secretariado
concluida o estudios de bachillerato concluido, expedido por
institucion con reconocimiento oficial.

No se requiere experiencia

Redaccién, mecanografia, organizacion 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

Coordinacién de Comunicacion Social

Auxiliar General

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

Coordinador de Comunicacion Social
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Sin personal a su cargo

A quien designe el Coordinador de Comunicacién

Social

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas

a rutinas y procesos regulares de tramites cedimientos administrativos.

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.

e Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la
maquina fotocopiadora, engargoladura, 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, obtenciéon 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
préximas, 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 nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

o Auxiliar en trabajos secretariales de recepcion y mensajeria que le sean
asignados.

Realizar las actividades de aj

noyo administrativo que se le encomienden.

Apoyo general a las diferentes areas de la coordinacion de comunicacion social
» Apoya en todo lo que se le sea encomendado por la Coordinacion.
e [Efectuar como encargado de la Entrega de Oficios a las diferentes areas de la
administracién municipal.

Especificacion del Puesto

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

2 afios de experiencia
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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 drea de adscripcion.

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.

Datos Generales

Area Administrativa

Auxiliar Administrativo (Responsable del Are
Administrativa :

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

Presidente Municipal

Auxiliar, Auxiliar Administrativo, Técnico General,
Ordenanza.

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
canalizacién de los mismos.

o 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 algln 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 revisién de la informacion, clasificacién, obtencion de datos,
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captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.

e Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a éareas
préximas, atencion a lineas telefonicas, atencién 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

ar, Acordar, Gestionar y controlar al personal a cargo del area de presidencia

e Administrar en forma eficiente los Recursos Humanos y Materiales asignados,
estableciendo el registro, control y aplicacion de los mismos

¢ Representar a la presidencia como enlace con la Coordinacion de Archivos.

e Coadyubar en el seguimiento en los procesos Administrativo de Presidencia
Municipal.

e Proponer capacitaciones para el personal del area.

e Y los demas que le sean encomendados por el presidente municipal

Especificacion del Puesto

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

1 afio de Experiencia

Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo 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 drea 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, facilidad de palabra y
| accesibilidad en el trato.
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Datos Generales

Area Administrativa

Auxiliar Administrativo

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

Enlace Administrativo

Sin personal a su cargo

A quien designe el presidente municipal

Reallzar tareas y operacuones de respaldo al trabajo de gestién admmlstratlva vinculadas
a rutlnas : cedlmrentos administrativos.

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

e Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area
de adscripcién.

e Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
aptitudes y habilidades, en el que ademés debe operar ocasionalmente la
magquina fotocopiadora, engargoladora, equipo de cémputo y algln otro tipo de
equipo de oficina de facil operacion.

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

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

Realizar las actividades de apoyo administrativo

que se le encomienden.

e Realizar Actiides diversas de encomienda hasta actividades de logistica del

area administrativa.

Realizar diversas Actividades de encomienda, desde entregar oficios a ofras
areas hasta realizar limpieza en el area de trabajo, asi como apoyar en el
arreglo de los espacios publicos en los dias festivos.

¢ Realizar actividades de logistica para el mejoramiento del area.
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Especificacion del Puesto

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

1 afio de 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.

Capacidad de trabajo 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 trato.

Datos Generales

Area Administrativa

| Auxiliar Administrativo (chofer)

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.

Enlace Administrativo

Sin personal a su cargo

A quien designe el Coordinador Administrativo

Puesto de conduccién, control o manipulaciéon de vehiculos, equipo de transporte,

magquinaria pesada, asi como vehiculos oficiales.

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

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

o Reportar a su jefe inmediato las observaciones resultantes del analisis del
seguimiento de indicadores de rendimiento y operacién el vehiculo.

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

o Ejecutar los trabajos de limpieza, conservacién, 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 operacidn.

¢ 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 polizas y procedimientos

e aplicables en dichos casos.

« Informar en casos de siniestros o pérdidas o dafios, producto de la operacion del

vehiculo en condlclones normales extraordinarias, a su efe inmediato.

e Trasladar Manejar Mantener Reportar y Entregar Documentamon Personal o}
wosentre otras acclones

Trasladar Personal y Equipos e infraestructura en donde se requiera.

Manejar Transporte de la forma adecuada evitando cualquier riesgo de accidente.
Mantener y Reportar el vehiculo a su cargo en el mejor estado que se pueda.
Realizar entrega de Oficios u otras encomiendas a las diferentes instancias o

instituciones.

Especificacion del Puesto

Preferentemente estudios de secundaria o primaria
concluidos, expedidos por institucion con reconocimiento
oficial.

1 afio de experiencia

| Conocimientos técnicos de la conduccidon 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.
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Datos Generales

Area Administrativa

Auxiliar (Técnico General)

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

Enlace de Logistica

Sin personal a su cargo

A quien designe el Enlace de Logistica

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

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

o Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su érea
de adscripcion.

e 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 operacidn.

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

e Participar en la revision de la informacion, clasificacion, obtencidn 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
préximas, atencion 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 nimero
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.

e Auxiliar en trabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean
asignados.

Reallzar las actlwd des deao yo administrativo que se le encomienden.

) Realizar tareas adm strativas asignadas por el coordinador

Atender a toda persona que requiera algun informe de la coordinacion
¢ Realizar actividades de sacar copias y auxiliar a las personas que requieren
copias.
Realizar Control de los Oficios recibidos al area de Presidencia Municipal.
Analizar la documentacion de impacto para su archivo correspondiente.
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Mantener actualizado el control de oficios enviados.

Elaborar bitacoras de combustibles.

Especificacién del Puesto
Preferentemente estudios de carrera técnica o bachillerato
concluido, expedido por institucion con reconocimiento

oficial.
1 afio de experiencia
Conocimientos bésicos en el manejo equipo de cémputo y

de oficina; manejo de archivo y expedientes; recepcion,
clasificaciéon 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 organizacién y
calidad y eficiencia en el servicio, facilidad de palabra y

accesibilidad en el trato.

Datos Generales
Area Administrativa
labores de

Ordenanza

Puestos operativos de apoyo a
desplazamiento de materiales, montaje, manejo de
utileria, servicios de limpieza; puestos dedicados a

labores propias de las obras, servicios generales y

servicios publicos.
Enlace Administrativo

Sin personal a su cargo
A quien designe el presidente municipal

Contribuir en los servicios de aseo, limpieza y labores generales de mantenimiento de

inmuebles, muebles e instalaciones de espacios de centros de trabajo.
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o Realizar las operaciones de barrido, sacudido, limpieza, pulimento y lavado que
se requiera para mantener en buenas condiciones las instalaciones Yy
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.

e Atender y controlar derrames accidentales de sustancias y la presencia de
desechos en lugares inapropiados para su depdsito, mediante operaciones de
limpieza y retiro de los mismos.

o 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.

Cumplir con las indicaciones de su superior en cuanto al tipo de trabajo a realizar.

e Realizar la limpieza del area presidencia

1CIOoNes espe |CaS 1 L0
Realizar, Manejar y Ministrar la limpieza del area presidencial.
Realizar la limpieza del area presidencial.
Manejar los equipos de Limpieza de la mejor manera.

Ministrar los insumos de limpieza evitando el manejo inadecuado

Especificacion del Puesto

Preferentemente estudios de secundaria o primaria
concluidos, expedidos por institucion con reconocimiento

oficial.

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.
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Datos Generales

Coordinacion de la Unidad de Transparencia

Coordinador

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

Auxiliares Administrativos y Capturista.

A quien designe el presidente Municipal

Conducir la especialidad de un area determinada de la Administracién Publica Municipal,
teniendo a su cargo la ejecucion de programas, procesos y servicios de la misma.

e Proponer proyectos y actividades para su incorporacién a los programas y
presupuestos institucionales.

¢ Coordinar la formulacion de programas y proyectos de su area y presentarlos a la
Direccién para su integracion en el proceso de planeacion, programacion y
presupuestacion.

e Coordinar y controlar los trabajos de los departamentos y equipos técnicos,
operativos y de gestion en la ejecucion de las actividades programadas.

e Organizar las instrucciones y medidas necesarias para que los organos
administrativos de su adscripcion y equipos de trabajo se apeguen a las normas,
sistemas procedimientos establecidas en el area.

e Controlar la operacion del trabajo técnico y especializado para la toma de
decisiones operativas necesarias, para el cumpllmlento de los resultados
programaticos que le correspondan.

e Supervisar la correccion de los resultados del avance programatico, asi como su
congruencia entre el avance fisico y financiero.

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

e Dirigir e instruir la implantacion y operacion de los métodos, sistemas y procesos
de control de gestién de recursos propios de la especialidad a su cargo.

e Acordar con su superior, el orden de atencion de procesos, asuntos y demas
gestiones que deban realizarse desde la Coordinacién y las areas a su cargo, de
acuerdo a las prioridades de la programacion aprobada.

e Proponer programas de capacitacion y actualizacion del personal de sus areas.
Coordinar la operacién de los sistemas y procesos institucionales, en apego a las

normas wentes _

o Curnphr con Ias pollticas establecidas en las leyes, reglamentos y Ilneamlentos en
materia de transparencia acceso a la informacion publica y proteccion de dato
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o Representar al Titular del Sujeto Obligado Ayuntamiento Municipal de Tacotalpa
ante las instancias e instituciones de Transparencia.

e Atender y realizar los tramites correspondientes de las solicitudes de acceso a la
informacidn publica y para el gjercicio de los derechos ARCO, asi como supervisar
el seguimiento en las areas responsables hasta la entrega de dicha informacion
al interesado.

e Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que, en
materia de transparencia y acceso a la informacion, realicen el Instituto
Tabasquerio de Acceso a la Informacién Publica y el Sistema Nacional.

¢ Proporcionar asesoria y orientacion a los interesados, en la elaboracién de las
solicitudes de informacion y para el ejercicio de los derechos ARCO.

¢ Informar los tramites necesarios para hacer efectivo el ejercicio de su derecho de
acceso a la misma y proteccidn de datos personales.

e Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se
entreguen a su titular o su representante debidamente acreditados.

s Asesorar a las areas adscritas a este Ayuntamiento en materia de clasificacion y
desclasificacion de informacidn y de proteccion de datos personales.

s Atender las quejas y/o resoluciones interpuestas ante del Instituto Tabasquefio de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica (ITAIP), por motivo de
inconformidad en la respuesta o incumplimiento de la Ley.

¢ Registrar y actualizar de forma mensual las solicitudes de acceso a la informacién,
respuestas, tramites, costos de reproduccion y/o envio y de resultados dirigidos
al Ayuntamiento Municipal.

¢ Notificar a los particulares que presenten solicitud de acceso a la informacién de
forma personal, sistema electrénico o por estrados, de conformidad con la
legislacién y normatividad aplicable.

e Reportar al ITAIP sobre las acciones de implementacion de la normatividad en |a
materia, en los términos que se determine.

¢ Informar anualmente al ITAIP, sobre el numero de asuntos atendidos y las
resoluciones emitidas por el Organo Garante, asi como las dificultades
observadas en el cumplimiento de la Ley y las recomendaciones respectivas.

e Considerar la planeacion estratégica y normatividad en la formulacion de
referencias técnicas para la determinacion de valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y disposicién documental de las series.

e Analizar y proponer que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién
documental esté alineado a la operacién funcional, misional y objetivos
estratégicos del sujeto obligado.

o Advertir Vigilar y proponer que las fichas técnicas de valoracién documental se
incluyan y se respete el marco normativo que regula la gestién institucional.

e Generar y actualizar el catalogo de informacion o de expedientes clasificados
como reservados o confidenciales de forma semestral del Ayuntamiento
Municipal.

e Analizar que las solicitudes de informacién publica no se encuentren clasificadas
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como reservadas o confidenciales.

e Generar las propuestas de los procedimientos internos que garanticen la
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, asi como
para la proteccién de Datos Personales, para someterlos a consideracion del
Comité de Transparencia.

e Fomentar y realizar politicas de transparencia proactiva que procuren su libre
acceso a la informacién publica.

e Implementar politicas, programas, acciones y demas actividades que
correspondan para el cumplimiento de la Ley de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tabasco y demés disposiciones
que resulten aplicables en la materia, previa autorizacién del Comité de
Transparencia;

e Comunicar a la Contraloria Municipal, la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de Tabasco y en las demas disposiciones
aplicables.

e Comunicar a la persona fisica de los derechos ARCO o su representante, la
cantidad econdmica que debera cubrir los costos de reproduccién y envio de los
datos personales, conforme a lo dispuesto en la legislacion aplicable. Aplicar
instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO.

e Participar como integrante del Grupo Interdisciplinario del AyuntamientoMunicipal
y realizar recomendaciones para mejorar los procesos de gestion documental.

Especificacion del Puesto

Preferentemente estudios de licenciatura, carta de pasante
o 100% de créditos de una carrera a nivel licenciatura
relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

1 afio de Experiencia. -

Rama de la especialidad de la Administracion Publica
Municipal de su competencia.

Manejo de programas y paqueterfa de office, vision de la
administracion publica, liderazgo, trabajo en equipo,
capacidad para organizar y planificar el trabajo, gestién
directiva, capacidad de trabajo bajo presion, capacidad de
andlisis y prospectiva para la toma de decisiones Yy
resolucién de problemas.
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Datos Generales

Coordinacién de la Unidad de Transparencia

Jefe de Proyecto

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

Coordinador de Transparencia

Sin personal a su cargo

A quien designe el Coordinador de la Unidad de
Transparencia

D!seﬁar desarrollar coordinar los proyectos que se le asignen para que se utilicen en la
ejecucion de D

o 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.

e \Verificar y validar el trabajo operativo del personal que forma parte del equipo del
proyecto a su cargo.

e« Formular la agenda de trabajo de la oficina y repartir la carga laboral en forma
programada y equilibrada.

e Asignar tareas, operaciones y gestiones en forma coordinada y asegurar su
adecuada concatenacion.

¢ Resolver problemas operativos y de orden técnico que obstaculicen el trabajo de
los miembros del equipo del area a su cargo.

e Supervisar las actividades del trabajo de campo para integrar los reportes de
resultados del proyecto.

s Coordinar las entregas de resultados al area, para verificar su procedencia y
correcta realizacion.

¢ Contribuir la gestion oportuna de los recursos administrativos del area y la
provisién de los insumos técnicos para la realizacion de los trabajos
encomendados por el jefe de Area.

e Supervisar la correcta utilizacion de los insumos institucionales, materiales y
elementos propios para la realizacion de los trabajos del area.

e Operar los procedimientos de evaluacién del desempefio y rendimiento del

ersonal del proyecto a su cargo.

o Gestlonar Promover, Desarrollar y Ejecutar proyectos que motiven el desarrollo
economlco socla! del Mumm io.
Sealile

e Captar necesldades de Ia poblamon reahzar diagnosticos correspondientes y
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programar el consenso de acciones que brinden mayores beneficios en el
desarrollo social de la comunidad.

e Coordinar la relacién del municipio con los programas Federales y Estatales de
beneficio social para el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo

o Estudiar y proponer los planes y programas que tiendan a mantener un dialogo
permanente con la ciudadania del Municipio, asi como la participacion de esta en
la solucién de la problematica social.

e Ajustar a los formatos acordes al programa que faciliten su desarrollo, asi como
control del mismo

e Coordinar con las diferentes direcciones que requieran el apoyo para el desarrollo
de proyectos en beneficio del municipio.

e Coadyuvar con presidente Municipal las propuestas de apoyos y/o programas
existentes de acuerdo a sus convocatorias existentes y/o vigentes por promover.

e Auxiliar a la Coordinacién de Transparencia en asuntos que requieran ser
analizados en el seno del Comité de Transparencia derivado de |as solicitudes de
acceso a la informacién y proteccién de datos personales.

Especificacion del Puesto

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.

1 afio de experiencia

Administracion Publica Municipal relacionada con el
desarrollo de las funciones del puesto.

Facilidad de palabra, accesibilidad en el trato, manejo de
programas y paqueteria, trabajo en equipo, capacidad de
trabajo bajo presidn, capacidad para organizar y planificar el
trabajo y enfoque a resultados.
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Datos Generales
Coordinacion de la Unidad de Transparencia
Auxiliar Administrativo
Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las
actividades
Coordinador de Unidad de Transparencias
Sin personal a su cargo

A quien designe el Coordinador de la Unidad de

Transparencia

Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas
procedimientos administrativos.

i

a rutina S reg
Verificar y determinar los tramites de los documentos para su registro y

Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area

L
canalizacion de los mismos.

aptitudes y habilidades, en el que ademas debe operar ocasionalmente la

L
de adscripcion.
Participar en actividades administrativas generales, de acuerdo a su nivel de
magquina 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 adscripcién.
captura de los mismos, como parte de los trabajos que tiene asignados.
Realizar actividades de logistica del area, tales como notificacion a areas

Participar en la revision de la informacién, clasificacién, obtencion de datos,
proximas, atencion a lineas telefénicas, atencion a usuarios y demas diligencias

L
de los servicios del area de adscripcion.
progresivo, por titulos o cualquier otro sistema adoptado.
Auxiliar en trabajos secretariales de recepcién y mensajeria que le sean
que se le encomienden.

Archivar correspondencia y otros documentos en orden alfabético y numero

L ]
asignados.
Realizar las actividades de apoyo administrativo
Apoyar en las diversas actividades que resulten como parte del ejercicio del derecho
de acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, asi como

inistrativo de la coordinacion.

auxiliar en el trabajo adm
Analizar, Solicitar, Orientar, Generar acuerdos y coordinar los requerimientos
realizados por los enlaces de transparencia de las diferentes unidade

administrativas.
Analizar las diferentes solicitudes de accesos que lleguen a esta Unidad par:
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determinar si son procedentes turnarlas, prevenirlas o si son de incompetencia.
e Turnar las solicitudes de informacion a las areas competentes para su atencion.
¢ Asesorar a los enlaces de cada area administrativa en materia de transparencia.
e Apoyar a los enlaces en el proceso de actualizacién y carga de informacién a la
Plataforma Nacional de Transparencia.
e Apoyar en el proceso de cumplimiento de las resoluciones derivadas de los -
Recursos de Revision, Denuncias por Incumplimiento y Dictamenes de Verificacion
de las Obligaciones de Transparencia.
e Remitir mediante oficio, los asuntos en los que sea necesario que el Comité de
Transparencia efectué un analisis y aprobacion de la informacién a ser clasificada.
e Coordinar los trabajos de los enlaces de transparencia en las actividades de
capacitacion.
e Representar a la unidad de transparencia en las actividades o eventos de lg
administracion cuando el Coordinador asi lo requiera.
e Apoyar en la elaboracién de los expedientes de control de archivos y actualizacion
de los mismos.
e Apoyar en las diversas actividades en las que se requiera la asistencia del persona
como parte de las actividades de otras dreas administrativas.

Especificacion del Puesto

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

| 2 afios de Experiencia.

Conocimientos basicos en el manejo equipo de cémputo 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 drea 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, facilidad de palabra y
accesibilidad en el trato.
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Datos Generales

Coordinacion de la Unidad de Transparencia

Auxiliar Administrativo

Es el personal subalterno con distintos grados de
representacion para efectuar las
actividades

Coordinador de Unidad de Transparencias

Sin personal a su cargo

A quien designe el Coordinador de la Unidad de
__| Transparencia

II— i | ' D2 e 7' ;
Realizar tareas y operaciones de respaldo al trabajo de gestion administrativa, vinculadas
a rutinas y procesos regulares de tramites y procedimientos administrativos.

e \erificar 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.

o 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 computo y algin 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.

e Participar en la revision de la informacion, clasificacion, obtencion 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
préximas, atencién a lineas telefénicas, atencion a usuarios y demas diligencias

e 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 recepcién y mensajeria que le sean
asignados.

e Realizar las actividades de apoyo administrativo

B P
BTV

que se le encomienden.

e Apoyaren las diversas actividades que resulten como parte del gjercicio del derecho
de acceso a la Informacién Pulblica y Proteccion de Datos Personales, asi como
auxiliar en el trabajo administrativo de la coordinacion.

e Realizar la entrega y recepcion de la correspondencia en las diversas unidade

AR 0 e B i
PURIT,
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administrativas. :

e Archivar y administrar los diversos expedientes que se generen en la coordinacion
como parte del derecho de acceso a la informacién y del trabajo administrativo.

e Elaborary actualizar los instrumentos de control de archivos tales como, inventario
de archivos, caratulas de expedientes, guia de archivo documental, etc.

¢ Fungir como enlace de archivo de tramite de la coordinacién.

e Apoyar en las diversas actividades en las que se requiera la asistencia del personal
como parte de las actividades de otras areas administrativas.

e Mantener el orden y limpieza de los expedientes archivados en los diferentes leforts,
estantes y cajas de archivo.

¢ Realizar las requisiciones de material utilizado en la coordinacion ante la direccion
de administracion.

e Apoyar en el escaneado y fotocopiado de los archivos que sean necesarios|
respaldarlos.

e Realizar la entrega a las areas administrativas correspondientes de los acuerdoﬁ
que como parte del Comité de Transparencia sean remitidos a la coordinacion.

Datos Generales

ion: | Coordinacion de la Unidad de Transparencia

Capturista

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

Coordinador de Unidad de Transparencia

Sin personal a su cargo

A quien designe el Coordinador de Unidad de
Transaencia :

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.

e Operar computadoras, impresoras, compatibles, redes y demas tecnologias de la
informacién y comunicacion.

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

e Capturar, disefiar e imprimir, oficios, cartas, facturas, notas y diversos trabajos

asignados por su superior inmediato.
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notificacion,

despacho del titular.

servicios del area de

coordinacién como

asuntos administrativos.

transcripcion,

Brindar asistencia a los ciudadanos que asistan
interponer una solicitud de acceso a la informacién publica.
Llevar un registro diario de las solicitudes de acceso a la informacion y proteccion
de datos personales que son recibidas via PNT, correo electrénico y presenciales.
Apoyar en la elaboracién de los informes que son solicitados por el Organo
Garante con motivo de las Solicitudes de acceso a la informacion y proteccion de
datos personales recibidas por este Sujeto Obligado.
Redactar los oficios de contestacion que se reciban en la coordinaciéon como para de los

Atender la gestoria o tramite de los asuntos de interés institucional que le
encomiende su jefe inmediato.
Controlar y revisar la informacidon almacenada en la computadora.
Generar reporte en base a informacion almacenada y solicitada.

Reportar oportunamente las fallas de los equipos asighados.
Operar los procedimientos de recepcion de insumos del despacho y dar el tramite
que indiquen los mismos.
Realizar practicas de registro, clasificacién, despacho, tramite, comunicacion,
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

Participar en la revision de informacién, clasificacién, obtencién de datos de
informacion 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
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 6érganos administrativos, atencién de lineas
telefonicas, atencion a usuarios y demas que se encuentren en la légica de los

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
T e T T
foc e T LA ST
Almacenar y Archivar la informacion que
parte de las funciones realizadas.

Iy

a sobre dichas a

-

que recib

e

se gene

a la coordinac

Apoyar en las diversas actividades en las que se requiera la asistencia del
personal como parte de las actividades de otras areas administrativas.

ctividades.

con motivo de

’

on
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Especificacion del Puesto

Bachillerato concluido o carrera técnica concluida, expedida
por institucion con reconocimiento oficial.

Sin experiencia

Conocimientos  relacionados con el desarrollo de las
unciones del puesto.

Accesibilidad en el trato, manejo de programas y pagueteria,
trabajo en equipo, capacidad para organizar y planificar el
trabajo, manejo de archivos y expediente.

Datos Generales

Area de Logistica

Auxiliar General (responsable de logistica)

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

Presidente Municipal

Augxiliar

A quien designe el Presidente.

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizacion de oficinas y 4areas de tramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de computo en operaciones de transcripcidén o redaccion oficiosa,
operacion de lineas telefénicas y equipo de oficina, prestacion de servicios de orientacione
informacién a usuarios, entre otros.

o 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,
notificacion, 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
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Promover y superwsar la estructura operativa necesaria, para apoyar en Ias glras d

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, 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,
notificacién a areas proximas, atencion a lineas telefénicas, atenciéna 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 proyectosy
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 asignados.
Auxiliar todas Ias actlwdades de apoyo admlnlstratlvo que se le encomlenden

trabajo del presidente Municipal, garantizando asi el buen desempefio de su
actividad publica.

Organizar todos los eventos, visitas y giras del premdente Municipal para que se
realicen en tiempo y forma.

Verificar los frabajos de logistica para |a realizacion de cada uno de los eventos y
giras de trabajo que realiza el presidente Municipal.

Autorizar |a pertinencia de realizar los eventos con base a la informacién técnica,
propuestas, nombres de personas, lineas discursivas, fechay hora, etc. contenidaen
las carpetas de giras y eventos que realiza y envia a la Secretaria Particular de
Presidencia.

Supervisar los montajes, asi como los servicios solicitados para la realizacion del
evento, se realicen con anticipacion.

Controlar que la ejecucion de las actividades publicas o privadas de la Presidencia
Municipal, se lleven a cabo con orden, respeto, seguridad y éxito.

Revisar previo a cada evento o gira del presidente municipal las necesidades o
requerimientos que habran de autorizarse.

Asistir a juntas previas con los responsables de los eventos y giras de trabajo del
orden federal y estatal, relacionadas con las actividades programadas en la agenda
del presidente Municipal.

Realizar recorridos previos de los lugares, para los eventos y giras de trabajo del
presidente Municipal, para determinar el orden del dia, presidium, su ubicacion yla

colocacion de los escenarios.
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Especificacion del Puesto

Bachillerato concluido o carrera técnica concluida, expedida
por institucién con reconocimiento oficial.

1 afio de experiencia

Conocimientos  relacionados con el desarrollo de las
unciones del puesto.

Accesibilidad en el trato,trabajo en equipo, capacidad para
organizar y planificar el trabajo, manejo de vehiculo
automotriz y manejo de equipo de sonido.

Datos Generales

| Area de Logistica

Auxiliar

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

Auxiliar General (Responsable de Logistica)

Sin personal a su cargo

_ A quien designe el presidente municipal.

Puesto vinculado a trabajos operativos de tipo manual o mental sistematizado u ordenado
bajo procedimientos; organizaciéon de oficinas y areas de tramite o servicios
administrativos, recepcion, clasificacion y despacho de correspondencia y documentos,
operacion de equipo de cdmputo 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.

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

e Realizar las acciones de los servicios administrativos de apoyo dentro de su area
de adscripcién.

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

e Atender y orientar a los usuarios del 4rea sobre los asuntos que se manejan en
el centro de trabajo de su adscripcion. '
Montar el equipo de sonido en las diferentes jiras que realice el presidente.
Estar pendiente del mobiliario y equipo de sonido a los diferentes eventos que le

encomiende el presidente.

e Brindar apoyo al personal responsable de |a logistica en cada uno de los eventos|
que se realicen con motiva de las giras de trabajo del presidente Municipal,
garantizando asi el buen desempefio de las actividades publicas.

e Trasladar mobiliario, sonido o demas elementos que sean necesarios para el arreglo
de escenarios en los que se llevaran a cabo eventos de caracter publico.
e Acomodo y ensamble de equipo de sonido en los lugares donde se efectuen los
eventos.
» Recepcion de los oficios y solicitudes turnadas al responsable de la logistica.
o Llevar la agenda de los eventos a las que el drea de logistica debe asistir parg
montar escenarios con anticipacion.
o Acomodo de los inmuebles asignados al area de la logistica en las instalaciones

asignadas.

Especificacién del Puesto

Bachillerato concluido o carrera técnica concluida, expedida
por institucion con reconocimiento oficial.

1 afio de experiencia

Conocimientos relacionados con el desarrollo de las
ffunciones del puesto.

‘| Accesibilidad en el trato,trabajo en equipo, capacidad para
organizar y planificar el frabajo, manejo de vehiculo
automotriz y manejo de equipo de sonido.
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Edificio del Ayuntamiento Plaza
Benito Juarez No.4, Col. Centro,
Tacotalpa

Edificio del Ayuntamiento Plaza
Benito Juarez No.4, Col. Centro,
Tacotalpa

Edificio del Ayuntamiento Plaza
Benito Juarez No.4, Col. Centro,
Tacotalpa

Edificio del Ayuntamiento Plaza
Benito Juarez No.4, Col. Centro,
Tacotalpa

Edificio del Ayuntamiento Plaza
Benito Juarez No.4, Col. Centro,
Tacotalpa

Edificio del Ayuntamiento Plaza
Benito Juarez No.4, Col. Centro,
Tacotalpa

Teléfono:

(932) 324 01 27,
3240172

Teléfono: 99
31903386

Teléfono:

9321109908

Teléfono:
932 2521180

Teléfono:

993 434 2582

Teléfono:

932 106 8475

TACOTALPA

presidenciamunici
paltacotalpa@out
look.com

carlosvcornelio@
outlook.com

viac_leo73@hot
mail.com

hjonathandioney
@gmail.com

Miriampifia1985
@gmail.com

javierpelaezpelae

Zz@agmail.com
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8. Registro de Ediciones:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE TACOTALPA,
TABASCO.

Primera edicion 06 de julio de 2022 elaboracién del manual. Segunda edicién 17 de marzo de
2025 actualizacion del manual; se verifica en base a la plantilla de personal existente, asi como
la validacion de funciones, de acuerdo a la estructura organica vigente a la fecha de su
actualizacion.

Dictaminacion:

El presente manual de Organizacion de la Presidencia Municipal fue dictaminado en
cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, de Manuales de Organizacién mediante
Cadigo de Registro nimero SA-MO-MA-DVMO-012 de fecha abril de 2025



30 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 341

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

\=/
TACOTALPA

DICTAMEN DE VALIDACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL.

DATOS DE LA NORMA INTERNA

CODIGO DE REGISTRO NOMBRE FECHA DE EMISION
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FACULTADA
PM-MO-MA-DVMO-011 Direccién de Administracién 14 / abril / 2025

NOMBRE DE LA REGLAMENTACION JURIDICA QUE FACULTA
Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco
TIPO DE AUTORIZACION
{ ) Emisién { ) Permanencia sin Cambios (X) Modificacién y/o

Actualizacién

OPINION DEL GRUPO DE TRABAJO DE REVISION DE NORMAS INTERNAS (GTRNI}
RESULTADO GENERAL DE LA AUTORIZACION PARA LA FORMALIZACION DE LA NORMA INTERNA
El GTRNI valida el documento Manual de Organizacién de la Presidencia Municipal por considerar que cumple con los
criterios administrativos, jurfdicos y de calidad regulatoria necesarios para su emisién, aprobacion por H. Cabildo y posterior
publicacién
OPINION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
Se considera que el documento Manual de Organizacién de la Presidencia Municipal cumple con los criterios
administrativos requeridos para su formalizacién.
OPINION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
Se considera que el Manual de Organizacidn de la Presidencia Municipal reline los requisitos para su aplicacién como una
norma, en virtud de ser un instrumento necesario en la validacidn de la normatividad interna y de aplicacién en la Direccién
por la que se emite.
OPINION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
Se considera que el proyecto del Manual de Organizacién de |a Presidencia Municipal cumple con los criterios
administrativos y se considera viable continuar con el proceso para concluir con su formalizacién, aprobacion por el H.
Cabildo y debida Publicacion en el Perigdico Oficial.

FIRMAS INTEGRANTES DEL GTRNI

INTEGRANTE NOMBRE FIRMA

DIRECTORA DE ADMINISTRACION Mtra. Jacqueline Javier Balcdzar E % i@?
7
LA
-

.

Lic. Jorge Alfredo Castellano de la

DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
Fuente

CONTRALOR MUNICIPAL Lic. Juan Carlos Garcia Narvdez

POR LA PRESIDENCIA MUNICIPAL f A /]

PRESIDENTE MUNICIPAL Mtro. Ricki Antonio Arcos Pérez
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Créditos

El presente Manual de Organizacion fue elaborado por personal de la Presidencia Municipal,
de Tacotalpa, Tabasco, con apoyo del grupo multidisciplinario, y la validacion por parte de los
Titulares de la Direccién de Administracién, Contraloria Municipal y Direcciéon de Asuntos
Juridicos.

Participando en su integracion, las siguientes personas servidoras publicas:

Integracion

Acompanamiento e
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9.- Glosario de Términos

"A’l

Administracién: Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y practicas
que tiene como finalidad apoyar con la consecucion 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 6ptima coordinacién y aprovechamiento del
personal y los recursos técnicos, materiales y financieros de la organizacion.

Archivo: al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en €l ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

Auditoria: Es la revision, andlisis y examen objetivo y sistematico de las operaciones
financieras, sistemas y mecanismos administrativos; asi como los méetodos 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 Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

l(cl!
Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los

valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental.

Comité de Transparencia: Organismo colegiado de caracter normativo, constituido al
interior de los Sujetos Obligados.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

“DI!

Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion al
tratamiento de datos personales.

Derecho de Acceso a la Informacion Publica: La prerrogativa que tiene toda persona
para acceder a la informacion generada, obtenida, adquirida, transformada, creada,
administrada o en poder de los Sujetos Obligados o de interés publico, en los términos de
la presente Ley.

Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que
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documente el gjercicio de las facultades, funciones, competencias o las actividades de los
Sujetos Obligados, sus servidores publicos e integrantes sin importar su fuente o fecha de
elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso,
sonoro, visual, electronico, informatico u holografico, entre otros;

Disposicion documental: a la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos
de tramite o concentracidon cuya vigencia documental o uso ha prescrito, ‘con el fin de
realizar transferencias ordenadas o bajas documentales

“El!

Estructura Organica: Es una descripcion ordenada de los principales cargos y/o unidades
organicas de la dependencia en funcién de sus relaciones de jerarquia.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,

ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los Sujetos
Obligados.

{3 F”

Ficha técnica de valoracion documental: al instrumento que permite identificar, analizar
y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

Fondo: al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que
se identifica con el nombre de este Ultimo.

Funciones: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de la institucion, de cuyo ejercicio es responsable un érgano administrativo.

IKGH
Gestion documental: al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo

vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacidn, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion.

Grupo interdisciplinario: al integrado por el titular del area coordinadora de archivos; la
unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica,
mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables
de la informacion, asi como el responsable del archivo histdrico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracion documental.

Informacidén Confidencial: La informacion en poder de los Sujetas Obligados, relativa a
los datos personales, protegidos por el derecho fundamental a la privacidad.
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Informacidn Piblica: Todo registro, archivo o dato, contenido en documentos escritos,
fotografias, grabaciones, soporte magnético o digital, quimico, fisico, biolégico, o en
cualquier otro elemento técnico que haya sido creado u obtenido por los Sujetos
Obligados, previstos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Tabasco, en el ejercicio de sus funciones y que se encuentre en su posesion y
bajo su control, y que no haya sido previamente clasificada como informacion reservada.

Informacion Reservada: La informacion que se encuentra temporalmente sujeta aalguna
de las excepciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la InformacionPlublica
del Estado de Tabasco;

ITAIP: Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

“MII

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 organizacion
gue se consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

Misién: Es la razon de ser de la institucion, la cual explica y justifica su existencia. Es una
declaracion de alto nivel que describe su propésito fundamental.

Municipio: El Municipio constituye la unidad basica de organizacion para el desarrollo
politico, econdmico, 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.

“0!!
OSFE: Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

“P"

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.

Plazo de conservacion: al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de
tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en
su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad
con |la normatividad aplicable

Proteccion de Datos Personales: La garantia de tutela de la privacidad de datos
personales en poder de los Sujetos Obligados.

TACOTALPA
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Puesto:

Conjunto de deberes y responsabilidades a ejecutar por una persona que posee
determinados requisitos, a cambio de una remuneracion.

iiS!l

Serie: a la divisién de una secciéon que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

Sujetos Obligados: Cualquier autoridad, entidad, ¢rgano y organismo de los
poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial o de los municipios, érganos auténomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica,
juridica colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos puiblicos o realice actos de
autoridad.

HT“

Transparencia: Practica democratica de poner a disposicién de las personas
informacionpublica sin que medie solicitud alguna.

IIVI!

Valoracién documental: a la actividad que consiste en el andlisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos
que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
histéricos, con la finalidadde establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacioén, asicomo para la disposicion documental.

Vigencia documental: al periodo durante el cual un documento de archive mantiene
susvalores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones vigentes y aplicables.

Vision: Representa el escenario altamente deseado por la dependencia o entidad
que sequisiera alcanzar en un periodo a largo plazo.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual de Organizacién de la Presidencia Municipal de
Tacotalpa, Tabasco, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periédico
Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO. - Se abroga el Manual de Organizacién publicado en el Suplemento E del
Periodico Oficial del Estado, nimero de Edicion 8330, de fecha 06 de julio de 2022.

TERCERO. - En caso de que se cambie denominacién de alguna area administrativa
establecida con anterioridad, se tendra que actualizar el Manual de Organizacién de
acuerdo con su nueva estructura organica.

CUARTO. - En caso de duda sobre la aplicacién del presente Manual de Organizacién, la
Persona titular de la Presidencia Municipal resolvera lo conducente.

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 doce
del mes de junio del afio dos mil veinticinco.

MTRO. RICKI AN ARCOS PEREZ
MUNICIPAL

Mo, 4lle. Lo

LIC. MARIA JOSE C. MARIA GUADALUPE
CABRERA ESTRADA LOPEZ GUTIERREZ
SINDICO DE J#CIENDA REGIDORA

.
oK )
LIC. MARITZA PEREZ ICAnﬁo/.\ 5

PEREZ CASTELLANOS MEZA
REGIDORA REGIDOR
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

TACOTALPA

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccién I, 47, 52, 53 fraccion
Ill, 65 fraccion I1, 78 fraccion VIl y 97 fraccién VI de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco, promulgo el presente Manual de Organizacién de la
Presidencia Municipal, para su debida publicacién y observancia en el Municipio de
Tacotalpa, Tabasco; a los doce dias del mes de junio del afio dos mil veinticinco.

OB
:.‘,..::'-‘ [ B »f‘i

PRESIDENCIA

M
LIC. JOSE JUAN CRUZ CADENA . .
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO * =~
SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO
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