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. INTRODUCCION

En cumplimiento a la normatividad vigente en el Estado de Tabasco, se presenta este
manual en el cual se determina y se da a conocer el marco juridico, la estructura organica,
los objetivos, las atribuciones y funciones de la Direccién de Administracién.

Es de gran importancia para la Direccion de Administraciéon contar con un documento que
exprese los procesos administrativos a fin de que se utilicen de manera uniforme los
métodos existentes para la realizacidn de las tareas.

Con la implementacién del Manual de Organizacién se busca incorporar los procesos que
favorezcan el desarrollo 6ptimo de las actividades dentro de la organizacién, especificando
mediante el analisis de puesto, las actividades desempefiadas por cada unidad.

Lo anterior con la finalidad de identificar la estructura de cada unidad, las funciones que se
deben realizar, los niveles de autoridad y responsabilidad.

Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Poner a disposicion de los funcionarios del Ayuntamiento de Centro y de la poblacién del
municipio a fin de dar a conocer el cumplimiento de las tareas encomendadas en apego a
las atribuciones, forma de organizacidn, y nivel de responsabilidades de cada una de las
areas.
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lll. FUNDAMENTO LEGAL

Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

Leyes

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

e Ley Federal del Trabajo

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco

e Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco
e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

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

e Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
e Ley General de Archivos

e Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

Reglamentos

e Reglamento de la Ley Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de

e Servicios del Estado de Tabasco.
e Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro Tabasco.

e Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Centro, Tabasco.

e Reglamento de Mejora Regulatoria. &

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

: A
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e Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo del H. Ayuntamiento Constitucional
del Municipio de Centro.

Lineamientos

e Lineamientos técnicos para la publicacion, homologacién y estandarizacion de la
informacidn de las obligaciones de transparencia en el Estado de Tabasco.

e Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacidn de la informacién,
asi como para la elaboracién de versiones publicas.

e Acuerdo por el que se emite el Cédigo de Etica y Cédigo de Conducta.
e Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo en Materia de Control Interno
e Acuerdo por el que se emite el Manual de Normas Presupuestarias.

e Acuerdo por el que se emite el Manual de Administracién de Remuneraciones de los
Servidores Publicos del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Centro,
Tabasco.

IV.ANTECEDENTES HISTORICOS

En noviembre de 1808, el virrey de la Nueva Espaiia dispuso elegir el primer ayuntamiento
de San Juan de Villahermosa, mismo que inicio sus funciones el 01 de enero de 1809.
Luego de la firma del Plan de Iguala donde se reconoce la independencia de México el 24
de febrero de 1821, hasta entonces, la provincia de Tabasco dependia politicamente de
Yucatan, por lo que se propuso al Congreso Constituyente que Tabasco tuviese diputacion
provincial, siendo aceptada la peticién el 22 de noviembre de 1822. Considerando que en
Villahermosa se localizaban las autoridades, la cultura y el comercio, por decreto del
Congreso, el 4 de noviembre de 1826 la capital de Tabasco se elevé a la categoria de ciudad
con el nombre de San Juan Bautista.

La Administracion ha sido esencial para garantizar la coordinacién de los esfuerzos
individuales desde que el hombre comenzé a formar grupos y metas que no habria podido
satisfacer en forma particular, o bien desde que el hombre toma conciencia de su
existencia y comienza a intentar una serie de variables para hacer de sus vidas algo mas
seguro y confortable.

Es asi que desde 1953 en el periodo de Regulo Torpey Andrade da comienzo la vida politica
de este H. Ayuntamiento Constitucional y desde entonces inicia la Direccion de
Administracion, con el avance de los diferentes trienios y presidentes Municipales, esta
Direcciéon de Administracion ha ido evolucionando hasta llegar a obtener la estructura &

organica con la que actualmente cuenta.
5 /C
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V. MISION

Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos del H. Ayuntamiento del
Municipio de Centro, a través de procesos eficientes, transparentes con estricto apego a la
normatividad vigente, bajo una politica de cero tolerancias a la corrupcién.

VL.VISION

Ser una dependencia incluyente e innovadora, cuya administracién de recursos se realice
de manera eficaz, eficiente y transparente, bajo los principios de legalidad, priorizando la
formacién y bienestar del capital humano con enfoque de no discriminacién e igualdad de
género manteniendo una mejora continua a través de la correcta aplicacion del gasto
publico.

VIl. VALORES

La Direcciéon de Administracién se guiara por los siguientes principios:

Respeto
Honestidad
Responsabilidad
Servicio
Transparencia

Equidad

V V V V V V V

Eficiencia
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VIIl. OBIJETIVO GENERAL

Dar a conocer las atribuciones y funciones que desarrolla la Direccién de Administracion, la
estructura y el grado de responsabilidad del cargo que desempeiia el personal de esta
Direccion.

IX.OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Seleccionar al personal iddneo, mantener y desarrollar politicas, planes, programas y
procedimientos acordes con la Legislaciéon Laboral.

e Coordinar las acciones necesarias para satisfacer las necesidades de mantenimiento y
operatividad de las diversas unidades administrativas.

¢ Implementar un sistema administrativo que agilice la obtenciéon de los recursos
financieros municipales y su aplicacion para la consecucién de los objetivos del
municipio, procurando la satisfaccion de las necesidades colectivas de la sociedad y el
cumplimiento de las politicas del H. Ayuntamiento.

e Integrar la documentacion analitica del presupuesto general de egresos autorizado, asi
como recepcionar la documentacién comprobatoria del gasto.
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X. ESTRUCTURA ORGANICA

Para el adecuado desarrollo de sus atribuciones la Direccion de Administracion contara
con la siguiente estructura organica:

1.0 Direccién de Administracion

1.1 Subdireccién de Recursos Humanos
1.1.2 Departamento de Seleccién de Personal
1.1.3 Departamento de Proceso de Némina
1.1.4 Departamento de Personal
1.1.5 Departamento de Cémputo

1.2 Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
1.2.1 Departamento de Servicios Generales
1.2.2 Departamento de Control de Bienes
1.2.3 Departamento de Recursos Materiales
1.2.4 Departamento de Control de Vehiculos

1.3 Subdireccién de Adquisiciones

1.3.1 Departamento de Compras
1.3.2 Departamento de Concursos y Licitacion Publica
1.3.3 Departamento de Almacén

1.4 Subdireccion de Control Financiero

1.4.1 Departamento de Control Financiero
1.4.2 Departamento de Control y Tramite de Facturas

1.5 Unidad de Asuntos Juridicos
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Xil. ATRIBUCIONES

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
De conformidad con lo establecido en la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco, publicado en suplemento F al P.O. 8230, emitido el dia 21 de julio de 2021, a la
Direccion de Administracion le corresponden los siguientes articulos que a la letra dicen:

Articulo 86. A la Direccién de Administracion corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

I.  Coordinar, dirigir y controlar todos los asuntos que atafien al buen funcionamiento
administrativo de la Presidencia Municipal;

Il.  Adquirir y distribuir en los términos de las disposiciones legales, los materiales,
muebles y Gtiles necesarios que sean autorizados para la realizacién de los fines del
Ayuntamiento;

ll.  Seleccionar, capacitar y controlar al personal de la administracién municipal, asi
como firmar contratos para la prestacion de servicios profesionales, previo acuerdo
del presidente municipal;

IV. 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;

V. Proyectar los manuales y reglamentos tendientes a mejorar la administracién
municipal;
VI.  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutos de las relaciones

entre el Municipio y los servidores publicos;

VIl.  Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los
servidores publicos municipales;

VIIl.  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 %\
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N |




r\ P MANUAL DE ORGANIZACION
"ENTR @ Direccién de Administracion
HONESTIDAD Y RESULTADOS

2021-2024

deberan incluirse en el presupuesto de egresos municipal.

IX.  Asegurar la conservacion, 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, socioeconémicos, 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 del
Municipio; y
Xll.  Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le

encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro,Tabasco

La Direccidn de Administracidn, se encuentra regulada tanto en su estructura funcional
como en sus atribuciones, en el Reglamento de la Administracién Publica del Municipio
de Centro, Tabasco; el cual, fue publicada en el suplemento B, Edicién “8327” del
Periddico Oficial del Estado niumero 6907, el 25 de junio del afio 2022, de los articulos
del 194 al 204 del Reglamento antes descrito.

CAPITULO IX.
Direccion de Administracion

Articulo 194.- A |a Direccion de Administracion corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:
I.  Llevar a cabo el registro y control de los inmuebles propiedad o en posesiéon del
Ayuntamiento;

Il.  Integrar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios, en base a
los programas de las dependencias y drganos administrativos del gobierno
municipal;

lll.  Proporcionar los bienes y servicios que requieran las dependencias y 6rganos &

1 //«
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administrativos, para su funcionamiento, bajo las normas de adquisicién,
contratacién y dotacioén establecidas;

IV. Implementar y actualizar el inventario de los bienes propiedad del gobierno

municipal, en coordinacién con las dependencias y o6rganos administrativos
municipales; expedir y aplicar normas o lineamientos para su cuidado y uso
racional;

V.  Emitir acuerdos de asignacion de bienes inmuebles a las dependencias y drganos
administrativos del gobierno municipal;

VI.  Analizar y aprobar las politicas para el control y registro de los insumos y materiales
del departamento de almacén municipal;

VII.  Aprobar y supervisar las propuestas y/o compras con proveedores locales,
nacionales e internacionales, de acuerdo a las leyes y politicas establecidas, y los
requerimientos del gobierno municipal para el cumplimiento de sus objetivos;

VIIl.  Autorizar los pedidos y requisiciones de compra de las dependencias y 6rganos
administrativos que conforman el gobierno municipal;

IX. Establecer coordinacién con las instituciones publicas y/o privadas relacionadas con
las funciones de la Direccion;

X.  Elaborar la propuesta de Programa Operativo Anual de las diversas fuentes de
financiamiento y presentarla ante la Direccidon de Programacion;

Xl.  Elaborar el programa anual de trabajo y someterlo a la aprobacion de la Presidencia
Municipal;
XIl.  Mantener informado a la persona titular de la Presidencia Municipal del avance de

los programas institucionales;

Xlll.  Gestionar ante las dependencias federales y estatales la firma de convenios y
acuerdos para la realizacion de los programas propios del Ayuntamiento;

XIV.  Supervisar y firmar la documentacién comprobatoria del gasto corriente y de
inversion;
XV.  Apoyar y supervisar la elaboracién y aplicacion de normas y sistemas tendientes a

fortalecer la planeacién organizacional del gobierno municipal;

XVI.  Registrar, autorizar y mantener actualizados los manuales de organizacion y las &

12 4
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estructuras organicas respectivas, de las dependencias y 6rganos administrativos
del gobierno municipal, en coordinacién con las mismas;
XVIl.  Elaborar los proyectos de reglamentos y manuales tendientes a mejorar la
administracion municipal, en coordinacién con las dependencias competentes;
XVIIl.  Seleccionar, contratar y capacitar al personal de las demas dependencias y érganos

administrativos del gobierno municipal, estableciendo normas y criterios para la
contratacion y desarrollo de dicho personal;

XIX.  Tramitar remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los servidores publicos al
servicio del gobierno municipal;

XX.  Previo acuerdo de la Presidencia Municipal, elaborar los nombramientos del
personal y los acuerdos delegatorios de las Coordinaciones, Unidades
Administrativas y Organos desconcentrados;

XXI.  Mantener al corriente el escalafén de los servidores publicos municipales y
programar los estimulos y recompensas para dicho personal;

XXIl.  Programar vy prestar servicios generales a las dependencias y oérganos
administrativos municipales, previo acuerdo con la Presidencia Municipal;

XXIIl.  Estudiar y establecer los sistemas de organizacién administrativa que mejoren la
calidad en el desempefio de las actividades de los servidores publicos municipales;

XXIV.  Procurar el oportuno y correcto otorgamiento de las prestaciones laborales a los
trabajadores municipales; y

XXV.  Coordinar la asignacion de pasantes que presten servicio social en las dependencias
y 6rganos administrativos del Gobierno Municipal; y

XXVI.  Suscribir, en representacién de la persona titular de la Presidencia Municipal, toda
clase de contratos necesarios para la adquisicion de bienes muebles, prestacién de
servicios, arrendamiento de bienes muebles e inmuebles y todos aquellos
necesarios para la correcta administracién del Ayuntamiento.

Articulo 195.- Para el adecuado desarrollo de sus atribuciones, la Direccidon de
Administracién contara con la siguiente estructura organica:

a) Subdireccion de Recursos Humanos; %\
13 //{
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b) Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales;
C) Subdireccién de Adquisiciones;
d) Subdireccidn de Control Financiero;

e) Unidad de Asuntos Juridicos;

Subdireccion de Recursos Humanos
Articulo 196.- Son facultades y obligaciones de la Subdireccién de Recursos Humanos:

I.  Coordinar con la Direcciéon de Administracion la determinacion de los recursos
humanos que se requieran para el debido cumplimiento de los programas vy
objetivos del gobierno municipal;

Il.  Ejecutar las normas y politicas de remuneraciones e incentivos que consoliden la
estructura salarial del personal, vigilando que la asignacion de los sueldos y salarios
se realice conforme a los lineamientos previamente establecidos;

.  Proponer vy difundir las normas y politicas adecuadas concernientes al
reclutamiento, seleccidon y contratacién de los recursos humanos;

IV.  Proyectar y proponer los programas de capacitacién y desarrollo de personal, en
forma conjunta con la Subcoordinacion de Desarrollo Organizacional de la
Coordinacién de Modernizacion e Innovacion;

V.  Atender los asuntos relacionados con nombramientos y plantilla de personal ante el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado;

VI.  Supervisar la adecuada integracion y resguardo de los expedientes del personal
adscrito a las dependencias y érganos administrativos del gobierno municipal;

VIl.  Coadyuvar en las labores de reclutamiento, seleccidn y contrataciéon del personal
del gobierno municipal, de conformidad con el presupuesto autorizado;

VIIl.  Realizar los tramites necesarios ante las instituciones correspondientes para el
otorgamiento de las prestaciones sociales, a que tenga derecho el personal del
gobierno municipal; y

IX.  Aplicar la baja del personal, suspension de sueldos y prestaciones de los servidores
publicos de manera inmediata cuando el drea de adscripcion del trabajador lo
solicite de forma fundada y motivada, para no causar dafio a la hacienda publica R

14 %
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municipal, por pagos indebidos, el incumplimiento de esta disposicion serd
sancionado conforme a la ley General de Responsabilidades Administrativas, sin
perjuicio de otras sanciones que prevean otras leyes.

Articulo 197.- Para el adecuado desarrollo de sus atribuciones, la Subdireccién de Recursos

Humanos contara con la siguiente estructura organica:

a) Departamento de Seleccién de Personal.
b) Departamento de Proceso de Némina.
c) Departamento de Personal.

d) Departamento de Computo.

Seccion Il.

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Articulo 198.- Son facultades y obligaciones de la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales:

I.  Proveer los servicios de mantenimiento a los bienes del gobierno municipal y supervisar
que éstos se lleven a cabo eficientemente;

Il.  Controlar y supervisar la recepcidn de drdenes de trabajo y documentacién
comprobatoria de dotacion de bienes y servicios, para su comprobacién ante la
Direccion de Programacion;

lll.  Supervisar y controlar el suministro de bienes para el dptimo funcionamiento de las
dependencias del gobierno municipal;

V. Programar y proveer los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de
bienes del gobierno municipal;

V. Intervenir en caso de accidentes vehiculares o dafios a bienes municipales y tramitar la
baja de los bienes muebles;

VI. Programar, organizar, controlar, evaluar y proponer los procedimientos para adquirir y
proveer los recursos materiales y servicios generales a las dependencias del gobierno \

15 /L
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municipal;

VIIl.  Llevar el registro y control de los bienes muebles e inmuebles que conforman el
patrimonio municipal, proponiendo la implementacién de mecanismos adecuados para
el mismo;

VIIl. Determinar los mecanismos necesarios para llevar un control 6ptimo de los

expedientes que conforman el archivo referente a inventarios y adquisiciones;

IX.  Vigilar el uso correcto de los bienes materiales y servicios generales por parte de las
dependencias y 6rganos administrativos del gobierno municipal;

X.  Vigilar que las erogaciones efectuadas por las dependencias y érganos administrativos
del gobierno municipal, respecto a recursos materiales y servicios generales, se realicen
conforme al presupuesto de egresos autorizado; y

XI.  Realizar los tramites correspondientes sobre los concursos que se lleven a cabo para
adquisicion de materiales y activos.

Articulo 199.- Para el adecuado desarrollo de sus atribuciones, la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, contara con la siguiente estructura organica:

a) Departamento de Servicios Generales.
b) Departamento de Control de Bienes.

c) Departamento de Recursos Materiales.
d) Departamento de Control de Vehiculos.

Seccion lll.

Subdireccion de Adquisiciones

Articulo 200.- Son facultades y obligaciones de la Subdireccion de Adquisiciones:

I.  Procurar, dentro del dmbito de su competencia, el cumplimiento de la ley y demas
disposiciones aplicables en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios;

Il.  Colaborar en el desempeiio de las funciones de la Presidencia del Comité de Compras %‘

16 /7%
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del Municipio de Centro, Tabasco, del gobierno municipal;
Presidir el Subcomité de Adquisiciones de la Direccién de Administracion;

Integrar al padron a los proveedores, para su participacion en adquisiciones a través de
concursos, licitaciones publicas o compra directa;

Supervisar que las requisiciones de compra de las dependencias del gobierno municipal

cumplan con los requisitos para iniciar su tramite de adquisiciones, de conformidad con
los procedimientos que marca la normatividad;

Acordar con la Direccién la adquisicion, el suministro y el almacenamiento de bienes
materiales durante el proceso de los concursos;

Supervisar las funciones del almacén municipal, implementando sistemas de control
para su adecuada administracién; y

Supervisar que se cumpla en tiempo y forma con las etapas y procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, de acuerdo a la normatividad
establecida.
Articulo 201.- Para el adecuado desarrollo de sus atribuciones, la Subdireccion de
Adquisiciones contara con la siguiente estructura organica:

a) Departamento de Compras.
b) Departamento de Concursos y Licitacion Publica.
c) Departamento de Almacén.

Seccion IV.

Subdireccion de Control Financiero

Articulo 202.- Son facultades y obligaciones de la Subdireccién de Control Financiero:

Mantener actualizado el Sistema de Control Financiero con la informacién analitica del
Presupuesto General de Egresos, Programa Operativo Anual (POA), recursos propios y
recursos federales, transferencias y modificaciones presupuestales;

Verificar que la documentacién comprobatoria del gasto publico se expida con apego a
las disposiciones legales que al efecto expidan las autoridades competentes;
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lll.  Supervisar la elaboraciéon de érdenes de pago a proveedores y/o prestadores de
servicios al gobierno municipal;

IV. Intervenir en la conciliacion mensual del Presupuesto General de Egresos de la
Direccién de Administracion con la Direccién de Programacion;

V. Elaborar un informe mensual de la situacién presupuestal por tipo de gasto y fuente de
financiamiento, de la Direcciéon de Administracion;

VI. Elaborar la propuesta de Programa Operativo Anual;

VIIl.  Solicitar a la Direccién de Programacion la asignacién de los recursos financieros para la
Direccion;

VIIl.  Solicitar a la Direcciéon de Programacion-autorizacion de presupuesto disponible para el
tramite de fondo revolvente, viaticos y gastos a comprobar, mediante el Sistema SIEN-
GOB;

IX. Tramitar las ampliaciones y transferencias liquidas de las partidas presupuestales en la
Direccién de Programacion, de acuerdo a las necesidades de la Direccion;

X.  Tramitar en tiempo y forma las comprobaciones del ejercicio presupuestal ante las
dependencias normativas del gobierno municipal;

XI.  Vigilar que se cumplan las disposiciones establecidas por las dependencias normativas
del gobierno municipal, en lo referente a la aplicacién de los recursos financieros; y

XIl.  Establecer los procedimientos administrativos para la recepcién y comprobacién de las
cuotas de recuperacidon, que son generadas por los servicios proporcionados en las
unidades administrativas de la Direccion de Administracion.

Articulo 203.- Para el adecuado desarrollo de sus atribuciones, la Subdirecciéon de Control
Financiero contard con la siguiente estructura organica:

a) Departamento de Control Financiero.
b) Departamento de Control y Tramite de Facturas.

Articulo 204.- La Unidad de Asuntos Juridico ejercera las atribuciones establecidas en el
articulo 88 del Reglamento.
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CAPITULO IV.

De las Unidades de Asuntos Juridicos

Articulo 88.- Las direcciones, coordinaciones y o6rganos desconcentrados, segun sus
necesidades o requerimientos, y acorde a la autorizacién presupuestal, podran contar con
una Unidad o Departamento de Asuntos Juridicos que ejercera dentro de su area de
adscripcion las siguientes atribuciones:

I.  Asesoray asistir juridicamente a la dependencia de su adscripcién;

Il.  Dentro del ambito de su adscripcidn, coordinar las areas que integren la Unidad
Juridica, vigilando y aplicando estrictamente las disposiciones juridicas
correspondientes;

Ill.  Rendir un informe durante la ultima semana de cada mes a la Direccién de Asuntos
Juridicos acerca de los juicios o procedimientos administrativos que se inicien con
motivo de la aplicacién de la normatividad, de acuerdo al dmbito de su competencia;

IV.  Elaborar y analizar las determinaciones y seguimiento de las 6rdenes y actas de
inspeccidn levantadas por infracciones a la normatividad, y los acuerdos de resolucion
administrativa respectivos conforme la materia que corresponda dentro del ambito de
su adscripcion;

V.  Formular proyectos de resoluciones administrativas:

VI.  Contestar, en coordinacion con la Direccion de Asuntos Juridicos, las demandas
derivadas de los juicios instaurados en contra del area de su adscripcién o de sus
unidades administrativas;

VIIl.  Formular los informes previos y justificados a las demandas de amparo en las que la
dependencia de su adscripcidon o de sus unidades administrativas, sean autoridades
responsables, asi como llevar el seguimiento de las mismas.

VIIl.  En coordinacién con la Direccion de Asuntos Juridicos, formular las denuncias por
afectacion de bienes asignados a la dependencia de su adscripcién; debiendo solicitar la
reparacion del dafio y la restitucion en el goce de sus derechos;

IX.  Rendir los informes requeridos por autoridades o tribunales administrativos o
judiciales;

X.  Elaborar propuestas de reglamentos o acuerdos en el ambito de su competencia;

Xl.  Coadyuvar con la Direccién de Asuntos Juridicos en la substanciacién de %
procedimientos administrativos derivados de la aplicacién de la normatividad, de
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XIl.
XM,

XIV.

XV.

XVI.

acuerdo al ambito de competencia;
Asistir a diligencias y levantar actas circunstanciadas;

Intervenir en nombre y representacion del titular de la dependencia en los juicios que
éste sea parte;

Elaborar, revisar y dictaminar proyectos de convenios, acuerdos o contratos en el
ambito de competencia de la dependencia de su adscripcion conforme el
procedimiento ordenado en el articulo 22 del presente Reglamento;

Brindar asesoria juridica a la ciudadania en asuntos que tramiten ante el area de su
adscripcion; y

Las demas que le establezcan otros ordenamientos legales o le asigne el titular de la
dependencia, o en su caso la Direccién de Asuntos Juridicos.
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XIll. PERFILES DE PUESTOS

l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Director de Administracion.
Area de Adscripcion: Direccién de Administracion.
Reporta a: Presidente Municipal.

Supervisa a:

Subdireccion de Recursos Humanos.

Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios. Generales.

Subdireccion de Adquisiciones.
Subdireccion de Control Financiero.
Unidad de Asuntos Juridicos.

Interacciones Internas

Presidente Municipal. e Informar sobre el control de Ia
aplicaciéon de la normatividad y politicas
de la  Administracion, Recursos
Humanos, Control Financiero y

Materiales, que regulan el
funcionamiento del H. Ayuntamiento.
Todas las areas de la Dependencias. e Coordinar la prestacion de Servicios

Generales, Materiales, humanos vy
financieros apegados a la normatividad
y politicas que regulan el
funcionamiento del H. Ayuntamiento.

Interacciones Externas

Proveedores y Arrendadores. e Celebrar contratos de Adquisiciones,
Arrendamientos y servicios.

e Solventacion de Auditorias.
OSFE.

e Ejercer los Recursos.

e Supervisar, administrar y controlar el

Dependencias Estatales y Federales. cumplimiento de las obligaciones
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contractuales pactadas en convenios y

Sindicatos.
Indica Leyes Laborales.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

e Planear, organizar, dirigir y controlar los programas de la Administracion de los
recursos humanos y materiales, asi como asegurar el cumplimiento de los servicios
Administrativos.

e Dirigir y Controlar la aplicacion de la Normatividad y Politica de Administracion de
Recursos Humanos, Financieros y Materiales que regulan el funcionamiento del H.
Ayuntamiento en apego a las Leyes, Decretos, Acuerdos, Reglamentos y Manuales
vigentes, asi como aquellas conferidas por el presidente Municipal.

Descripcion Especifica

e Dirigir y controlar todos los asuntos relacionados con el funcionamiento
administrativo del Ayuntamiento.

e Supervisar la elaboracion y ejecucion de los programas de trabajo de las
Subdirecciones y departamento de la Direccion.

e Coordinar actividades con Instituciones Publicas y Privadas relacionadas con la
funcién de la Direccion.

e Consolidar el programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

e Presidir, integrar y convocar al Comité de Adquisiciones en cumplimiento a la Ley en
la materia.
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lll.- Perfil del responsable del Puesto

Perfil de Puesto

1 afio minimo en puesto similar

Ley Federal del Trabajo, Condiciones generales del Trabajo,
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos.

Licenciatura concluida
- Disponibilidad de Horario
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Subdirector de Recursos Humanos.

Area de Adscripcion: Direccion de Administracion.
Reporta a: Director de Administracion.

Supervisa a: Jefe del Departamento de Seleccién de
Personal.

Jefe del Departamento de Proceso de
Nomina.

Jefe del Departamento de Personal.
Jefe del Departamento de COmputo.

Interacciones Internas

24 %




MANUAL DE ORGANIZACION
Direccion de Administraciéon

NESTIDAD Y RESULTADOS

2021-2024
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024
Direccion de Administracion. e Disefar la plantilla laboral del H.

Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de Centro, Tabasco, que
permita optimizar la
determinacion de las necesidades
del personal al interior de las
unidades administrativas.

e Coordinar 'y supervisar la
elaboraciéon de minuta de plazas

del ejercicio fiscal que
corresponda.

e Proponer el anteproyecto de
presupuesto de Egresos

correspondiente al Capitulo 1000
Servicios Personales.

e Validar y emitir el Manual de
Administracién de
Remuneraciones para los
servidores  publicos del H.
Ayuntamiento de centro.

Unidades Administrativas. e Emitir las disposiciones generales
para el adecuado funcionamiento
y operacion de los recursos
humanos, dentro del marco
normativo correspondiente.

e Vigilar y controlar de manera
coordinada con las unidades
administrativas, que los
trabajadores reciban el salario de
acuerdo a la normatividad vigente.

Direccion de Programacion. e Validar que las deducciones vy
percepciones generadas en un
periodo de pago por las unidades
administrativas, se generan de
conformidad con lo solicitado y X
acordes a la normatividad vigente.

e Regular la plantilla laboral del H.

Direccion de Finanzas. 2
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Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de Centro, Tabasco,
optimizando el registro y control
del personal al interior de las
Contraloria Municipal. unidades administrativas.

e Validar la suficiencia de recursos
en las partidas presupuestales,
para la emisién de néminas.

e Informar las percepciones vy
deducciones generadas por los
trabajadores en cada periodo de

Coordinacion de Modernizacién e pago.
Innovacion

e Tramitar la entrega de ndminas,
cédulas y sobres de pago de manera
oportuna para su dispersion.

e Brindar la informacion necesaria
para atencion de auditorias internas
en materia de servicios personales.

Jefes de Departamentos de Recursos

Humanos. : e Proponer y participar en los
proyectos y programas de
capacitacion, en los que se
consideren las necesidades de las
unidades administrativas.

e Supervisar que se efectie |Ila
integracién y el resguardo de los
expedientes personales de los
trabajadores de conformidad con
los lineamientos establecidos.

e Verificar que los procesos
sustantivos y funciones de apoyo de
cada departamento se realicen v
conforme a la normatividad vigente. %
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Interacciones Externas

Organo Superior de Fiscalizacién. e Vigilar que se de atencidn
oportuna a los asuntos
relacionados con los

nombramientos del personal.

e Supervisar el cumplimiento de los

requerimientos para la
fiscalizacion de los recursos
Instituto de Seguridad Social del Estado de publicos en materia de personal.

Tabasco. e Reportar ante el ISSET el tramite

(ISSET) de jubilaciones, pensiones,
dictamenes médicos, cédulas de

Instituciones con convenios. : -
aportaciones 'y Créditos al

personal.
Secciones sindicales. e Vigilar que se cumplan los acuerdos
establecidos en convenios
suscritos.

e Atender los asuntos relacionados
con las  diversas  secciones
sindicales.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

e Proporcionar politicas Generales de Administracién de Personal.

e Mantener actualizada la documentacién personal, ejecutiva y tramitar altas,
bajas, promociones, licencias y permisos.

e Efectuar tramites de licencias médicas, accidentes de trabajo, vacaciones.

e Integracion y elaboracion de ndémina general de los trabajadores del H.
Ayuntamiento.

b
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Descripcion Especifica

= Emitir las disposiciones generales en materia de servicios personales y vigilar su
cumplimiento.

= Establecer las disposiciones de registro y control en materia de recursos

humanos.
= Supervisar que la elaboracion, célculo y tramite de las néminas del personal del
H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Centro, Tabasco, sea conforme
a la normatividad vigente aplicable.

= Vigilar el cumplimiento de las obligaciones en materia de servicios personales,
ante Instancias Fiscalizadoras de la Cuenta Publica.

= Participar en el disefio de la plantilla laboral del H. Ayuntamiento Constitucional
del Municipio de Centro, Tabasco, que deriva en la minuta de plazas (Anexo “A”).

= Coordinar los trabajos de andlisis y estudio de la plantilla laboral de esta
Institucién que sirvan de base para el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
correspondiente al Capitulo 1000.- Servicios Personales.

= Supervisar la actualizacion del Manual de Administracion de Remuneraciones de

los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de
Centro, Tabasco, se realice dentro del marco normativo correspondiente.

= Supervisar que la emisién de las disposiciones generales de control y gestioén de
los recursos humanos se aplique dentro del marco normativo correspondiente.

= Vigilar la aplicacién de las disposiciones generales de control y gestién de los
recursos humanos.

= Verificar que las unidades administrativas reporten de manera oportuna las
incidencias de los trabajadores.

» Validar que las deducciones y percepciones generadas en un periodo de pago por
las unidades administrativas, se generen de conformidad con lo solicitado y
acorde a la normatividad vigente.

= Realizar el andlisis estadistico de las néminas y presentar el reporte detallado al
Director de Administracion.

* Proponer lineamientos y emitir circulares para regular la plantilla laboral del H.
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Centro, Tabasco, mediante el
registro y control del personal al interior de las unidades administrativas.

= Solicitar las adecuaciones presupuestarias para la suficiencia de recursos, a fin de
emitir ndminas en tiempo y forma.

= Informar las percepciones y deducciones aplicadas a los trabajadores en cada
periodo de pago.

=  Enviar a la Direccién de Finanzas las néminas, cédulas y recibos de pago de
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manera oportuna para su dispersion.

Atender y supervisar las auditorias internas en materia de servicios personales.
Proponer y participar con la Coordinacién de Modernizaciéon e Innovacion, los
proyectos y programas de capacitacion.

Supervisar la integraciéon y actualizacién de los expedientes personales de los
trabajadores conforme a los lineamientos establecidos.

Verificar que los procesos sustantivos y funciones de apoyo de cada
departamento se realicen conforme la normatividad vigente.

Emitir y tramitar los nombramientos del personal en tiempo y forma ante el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado.

Generar los reporte e informes necesarios que den atencién a los requerimientos
de la fiscalizacion de los recursos publicos en materia de servicios personales.
Reportar ante el ISSET el tramite de jubilaciones, pensiones, dictdmenes médicos,
cédulas de aportaciones y créditos al personal.

Vigilar que se cumplan los acuerdos establecidos en convenios suscritos para
beneficio del personal.

Atender los asuntos relacionados con las diversas secciones sindicales.

Gestionar las prestaciones y servicios de caracter social a que tienen derecho el
personal, de conformidad con la legislacion aplicable y en su caso a las
Condiciones Generales de Trabajo del personal de base.

Expedir oficios de comision al personal que realiza actividades en areas distintas a
la de su adscripcion.

Gestionar el seguro de vida del personal de base del H. Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Centro, Tabasco.
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Ill.- Perfil del responsable del Puesto

Perfil del Puesto

:Licenciatura en Econémico Administrativo preferentemente.

- Control y gestion de recursos humanos, experiencia en puesto similar.

Normatividad en materia laboral y de remuneracién aplicable al servicio
“publico; emisién, control y célculo de néminas; auditoria gubernamental
en materia de servicios personales, gestion de recursos humanos.

Debe contar con capacidades técnicas, capacidades analiticas,
~conocimiento en herramientas informéticas, capacidades para la toma
de decisiones, y capacidades para el trato con las personas, las cuales
deben ser orientadas a la naturaleza de sus funciones.

" Estrictamente participativo, con habilidad para el manejo situacional y
sobre todo proactivo para generar proyectos estratégicos y programas
orientados a la eficacia, eficiencia y transparencia de los recursos
publicos destinados a recursos humanos.
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe del Departamento de Seleccion de Personal.
Area de Adscripcion: Direccion de Administracién.
Reporta a: Subdireccion de Recursos Humanos.

Supervisa a: Personal del Departamento de Seleccién de
Personal.

Interacciones Internas

e Entrega de informes de comisiones, licencias
sindicales (por muerte, por matrimonio, por
viudez, por paternidad y a los integrantes del
comité ejecutivo del Sindicato), prestaciones
econdmicas de FONACOT, ISSET y Sindicatos
(becas, excelencia académica, post mortem,
ayuda mutua y apoyos sociales).

Subdireccidon de Recursos Humanos.

e Analizar, actualizar y proponer proyectos de
normatividad para la administracién de los
recursos humanos.

e Elaborar acuerdos de la Comisién Mixta de
Seguridad e Higiene en el trabajo y Comision
Mixta de Escalafdn.

e Reporte de lista de asistencia, y oficio de hora
de tolerancia para el trabajador de base con
nifios en guarderia, prescolar y/o primaria.

e Reporte de pago de seguro de vida de los
trabajadores de base (por dictamen médico y
fallecimiento).

Jefe de Departamento de Personal. e Informar de los oficios de baja y constancias
laborales.
e Informar el reporte de pago de los dias
econémicos.
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Jefe de Departamento de Proceso de

sy e Informar las licencias prejubilatorias del
Nomina.

personal de base.
e Informar las actualizaciones para el pago de

Jefe de Departamento de Coémputo. 9ta.ce e Taes K pat e

e Informar de la carga de incidencias de ayuda
mutua, préstamos FONACOT, préstamos del
ISSET, excelencia académica.

e Solicitar la plantilla para validacién con las
Unidades Administrativas para el pago de dia
de las madres y los padres.

e Reporte de dias econdmicos para pago.

e Solicitar la plantilla para validacién con la
Unidades Administrativas para el pago de
Estimulo Econémico por Antigliedad.

Interacciones Externas

e Elaboracién de licencias sindicales (por
muerte, por matrimonio, por viudez, por
paternidad).

Agrupaciones Sindicales.

e Tramitar pago de cuotas sindicales, pago de
becas, excelencia académica, ayuda mutua,
fondo mutuo y apoyos sociales.

e Actualizar formatos post-mortem y tramitar
para pago.
Unidades Administrativas. e Atender solicitudes de informacion.
e Entrega de equipo de seguridad e higiene.

e Elaborar nombramientos de la estructura

organica del H. Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Centro.
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e Actualizar en el sistema SEDEM de la
Contraloria Municipal, el rubro de
nombramientos.

e Informe mensual, trimestral y anual de
actividades de la Subdireccion de Recursos
Humanos.

e Integrar la informacién de dias econédmicos,
estimulo por antigliedad laboral, dia del
padre y dia de la madre.

e Actualizacion de la plantilla de los datos

Aseguradora (seguro de vida). personales de los trabajadores.

e Informar valoraciéon del dictamen médico
laboral (temporal o permanente).

e Tramite de seguro de vida de los
trabajadores de base (por dictamen
médico o fallecimiento.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcidon Genérica

e Contribuir a la operacion y calidad de los servicios proporcionados a través de la
atencidn a los recursos humanos.
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Descripcion Especifica

e Apoyar a la subdireccién en los tramites necesarios ante las instituciones para
el otorgamiento de las prestaciones laborales a que tengan derecho el
personal del H. Ayuntamiento constitucional del Municipio de Centro,
Tabasco.

e Realizar toda actividad tendiente a mejorar las condiciones personales y
laborales del trabajador.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones y demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, Normas,
Manuales y Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

e Rendir informes de los tramites de dictamenes médicos, tramites de seguro
de vida de los trabajadores de base.

e Recepcionar documentos para pago de becas a los trabajadores o a uno de sus
hijos de los empleados basificados.

e Recepcionar documentos para pago de Excelencia Académica.

e Revisidn de expedientes para pago a servidores Publicos por afios de
antigliedad.

e Controlar y actualizar las pdlizas de seguro de vida.

e Elaboracion de oficios de comisién, licencias con goce y sin goce de sueldo
y horas de tolerancia.

e Elaboracion de oficios de bajas y constancias laborales.

e Integracion de los expedientes de los apoyos sociales que se les otorga a los
Sindicatos, ayuda mutua, fondo mutuo y post-mortem.

e Registro en Plataforma de Fonacot e ISSET de Prestaciones Econémicas.

e Actualizacién de la plantilla con los datos personales de los trabajadores.

e Validacién, actualizacion e Integracion de la plantilla de los empleados que
reciben el pago del bono del dia de la Madre y el Padre.

e Recepcidn de incidencias y validacion para el pago de Dias Econdmicos.

e Atender informacion de solicitudes de la Secretaria Particular y de la Direccion
de Atencidn Ciudadana, asi como de otras Unidades Administrativas.

e Recepcidn, Integracion, validacién y entrega de Equipo de Seguridad e Higiene.
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lll.- Perfil del responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura

‘Recursos Humanos
~ Manejo de recursos Humanos, la normatividad a

' través de las Condiciones Generales de Trabajo, Ley
del ISSET, manejo de Excel y Word.

rato amable, capacidad de trabajar en equipo, alto
entido de responsabilidad.
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I.- Descripcion del Puesto

MANUAL DE ORGANIZACION
Direccién de Administracion

Puesto: | Departamento de proceso de némina.

Area de Adscripcion: Subdireccién de Recursos Humanos.
Reporta a: ‘Subdirector (a) de Recursos Humanos.

Supervisa a: Personal del Departamento de Procesos de Nommas

Interacciones Internas

[ ]
Subdireccion de Recursos
Humanos.

[ ]
Jefe del Departamento de
Computo. °

Jefe del Departamento de
Personal.

Jefe del Departamento de
Seleccién de Personal.

Interacciones Externas

Tramite de los reportes de ndminas, érdenes de pago,
tarjetas informativas, atencion del calendario del
tramite de las néminas, reporte diversos requeridos
por la Subdireccion, etc.

Coordinacion de los procesos internos de calculo de la
némina y entrega de reportes diversos.

Coordinaciéon en la aplicacion de las incidencias y
movimientos del personal, que afectan las néminas
ordinarias, extraordinarias y complementarias.

Coordinacién para la aplicacién de los descuentos de
terceros, pensiones alimenticias, descuentos
judiciales y cualquier otro descuento que afecte la
percepcién de los servidores publicos; asi como para
la carga de los beneficios extraordinarios a que tienen
derecho los servidores publicos (excelencia
académica, estimulo por antigiiedad, bono del dia del
padre y de la madre, bono del servidor publico, becas,
entre otros).




CENTRO

HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

Subdireccién de Control °
Financiero.

Subdireccion de Auditoria
Institucional.

Subdireccién de Enlace con °
Instancias Fiscalizadoras.

Subdireccion de
Politica Presupuestal.

Subdireccién de Contabilidad. °
Subdireccion de Egresos. °
Direccién de Asuntos Juridicos. °

Direccién de Finanzas.

MANUAL DE ORGANIZACION
Direccién de Administracién

Tramite de la plantilla valorizada mensual; del
Impuesto Sobre Néminas (ISN) y Recalculo del ISR de
los servicios personales.

Atenciéon a los requerimientos de solicitud de
informacién del ejercicio del presupuesto del Capitulo
1000.- Servicios personales

Atencién a los requerimientos de solicitud de
informacién del ejercicio del presupuesto del Capitulo
1000.- Servicios personales para las Instancias
Fiscalizadoras (OSFE y ASF).

Adecuaciones presupuestales del gasto del Capitulo
1000.- Servicios Personales y envio de las Ordenes de

pago.

Tramite del Formato Contable mensual.

Envio de la nominas ordinarias, extraordinarias y
complementarias para su dispersion.

Caélculo del ISR sobre los laudos laborales.

Recepcidn de las ndminas mensuales de compensacién
por desempefio y ajuste complementario generada por
la Direccién de Finanzas, para el célculo en el sistema
de Nominas.




MANUAL DE ORGANIZACION
Direcciéon de Administracion

HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

e Supervisar y coordinar las actividades del personal del departamento de Proceso de
Nominas.

e Calculo de las néminas ordinarias, extraordinarias y complementarias.

e Generaciones de Informes y reportes diversos del Sistema de Nomina.

e Calcular las Incidencias que afectan las néminas: Descuentos de terceros, movimientos del
personal, pagos retroactivos, pensiones alimenticias, horas extras, descansos obligados,
primas dominicales, etc.

e Impresion de los Reportes de Nominas ordinarias, extraordinarias y complementarias.

e Envio de los Reportes de Nominas a las Unidades Administrativas para su validacién.

e Elaboracién de Ordenes de Pago que se envian a la Direccién de Programacion.

e Solicitud de las adecuaciones presupuestales a la Direcciéon de Programacion relacionadas
con el capitulo 1000.- Servicios Personales.

e Enviar archivo digital en version Excel de las ndminas procesadas para su dispersion a la
Direccidn de Finanzas.

e Retenciones y reintegros de la percepciones, deducciones y obligaciones en el Sistema de
Nomina.

e Elaboracién y validacién de la Plantilla valorizada y Formato Contable de manera mensual y
que se envia a la Subdireccidn de Control Financiero.

e Calculo e informe del 2.5 % del Impuesto sobre Ndminas, que se envia a la Subdireccién de
Control Financiero.

e Atencion a las solicitudes de Informacién de los Entes fiscalizadores.

e Apertura de los Periodos de calculo y Periodos de registro de la nominas ordinarias,
extraordinarias y complementarias.

e Acumulado y cierre de las ndminas ordinarias, extraordinarias y complementarias.

e Elaboracién de Reportes e informes del Sistema de Nomina, solicitados por la Subdireccién
de Recursos Humanos.

e Determinacion de ISR sobre Laudos laborales solicitado por la Direccién de Asuntos Juridicos.

38 /4
L — |




(. MANUAL DE ORGANIZACION
bEN I R Direccion de Administracion
HONESTIDAD Y RESULTADOS

2021-2024

lll.Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

~ Licenciatura en contaduria publica

~ Coordinacién de personal y procesos de némina

: Manejo de paqueteria Office, Elaboracion de reportes, Normatividad de la
~ Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley del Instituto de Seguridad Social del
_ Estado de Tabasco, Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

' Persona organizada, metddica y capaz de elaborar procesos
‘Sistematizados y con experiencia en coordinar personal.
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b Direccion de Administracion

HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

l.- Perfil del responsable del Puesto

Puesto: i Jefe del Departamento de personal.
Area de Adscripcion: Direccién de Administracién.

Reporta a: Subdirector de Recursos Humanos.
Supervisa a: Personal a cargo.

Interacciones Internas

Subdirector de Recursos Humanos. = Informar movimientos y solicitar
validacién de altas, bajas y cambios de
personal aplicados en cada periodo en
los sistemas de nomina y
nombramientos.

Unidades Administrativas. = Dar seguimiento a lo solicitado por las
unidades administrativas con respecto a
Servicios Personales.

* Atender requerimientos y observaciones

Direccién de Programacion. emitidas por entes fiscalizadores.
Direccidn de Finanzas. = Coordinar con enlaces administrativos la
aplicaciéon de movimientos e incidencias
de personal.
= Solicitar las firmas de contratos, Informe
Contraloria Municipal. de actividades de Honorarios y formatos

de movimiento de personal (FUMP)

» Tramitar cancelaciones presupuestales
Departamento de Personal. de pagos (O.P. negativas) derivados de
las retenciones y reintegros a la cuenta

publica.

= Tramitar las retenciones y reintegros

Departamento de Proceso de Nomina. salariales aplicables a los trabajadores
en cada periodo de pago.

* Informar situaciones laborales del

personal.
» Aclarar pagos y descuestas aplicados al &

B— |
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Departamento de Cémputo.

Departamento de Seleccion de

Personal.

41

MANUAL DE ORGANIZACION
Direccion de Administraciéon

personal.

Informar movimientos de altas, bajas y
cambios del personal en la plataforma
Declara Centro.

Dar Seguimiento a las auditorias.
Supervisar el registro de movimientos
de altas, bajas y cambios de personal.
Vigilar la elaboraciéon de contratos de
personal eventual y de Honorarios.
Verificar la integracion y actualizacion
de los expedientes personales de los
trabajadores.

Coordinar la elaboracién de formatos de
movimientos de personal

Registros de movimientos de altas, bajas
y cambios para el oportuno
procesamiento de ndminas.

Informar fechas de movimientos de alta
del personal, para calculo de pagos
retroactivos.

Analizar calculos para reintegro de
sueldos.
Informar movimientos de alta de

personal para la generacién de nuevas
plazas y de los proyectos
administrativos.

Solicitar tabuladores de sueldos para
informar movimientos de personal en
las plataformas de entes fiscalizadores.

Validacion de calculo de pensidn
alimenticia.
Procesar bajas de personal que

informen por Dictamen médico, para
aplicar en sistema de ndminas

Solicitar faltas para aplicacion en
néminas.

Informar las bajas de personal por

e SRS
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bENTR Direccién de Administracion
HONESTIDAD Y RESULTADOS

2021-2024

defuncion para tramite de Post morten y
seguros de vida

Interacciones Externas

Organo Superior de Fiscalizacién del Registrar altas, bajas y cambios de
Estado. personal de Base y confianza en la
plataforma de Nombramientos

SIDENOM en la plataforma CAOF vy
solventar  observaciones de los
Instituto de Seguridad Social del movimientos realizados.
Estado de Tabasco (ISSET). = Atencion a auditorias

= Reportar ante el ISSET movimientos de
altas y bajas y cédulas de aportaciones en
la plataforma ORACLE.

Auditoria Superior de la Federacion.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

= Cumplir con las disposiciones generales en materia de servicios personales.

= Supervisar que los movimientos de personal aplicados, sean conforme a lo
establecido en las disposiciones normativas.

= Coordinar el registro de movimientos e incidencias de personal para la
aplicacion adecuada en néminas.

= |nformar los movimientos de personal ante Contraloria Municipal, ISSET, OSFE

= Atender requerimientos y solventar Observaciones solicitados por Instancias
Fiscalizadoras, respecto a los servicios personales.
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2021-2024

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

Descripcion Especifica

= Cumplir con las disposiciones normativas de Administracién y control de los
Recursos Humanos.

= Capacitar a los enlaces administrativos en cuanto a movimientos de personal y
control de incidencias, para dar cumplimiento a calendarios establecidos.

= Recepcionar en tiempo y forma documentacién completa enviada por las
unidades administrativas para el ingreso de recursos humanos que requieran.

= Informar movimientos de alta del personal de la estructura organica, para
expedicion de nombramientos en tiempo y forma.

= Validar y aplicar incidencias del personal solicitadas por las Unidades
Administrativas.

= Registrar en tiempo y forma los movimientos de personal para aplicar al proceso
de ndminas.

= Elaborar cédula de movimientos para aplicacién en Sistema de N6minas.

= Validar que las deducciones y percepciones generadas en un periodo de pago
por las unidades administrativas, sean de conformidad con lo solicitado y
acordes a la normatividad vigente.

= Solicitar a la Direccién de Finanzas las retenciones y reintegros de percepciones
y deducciones del personal, solicitados por las Unidades Administrativas.

= Generar contratos al personal Eventual y de Honorarios, que soliciten las
Unidades Administrativas.

= Atender las auditorias internas y externas de entes fiscalizadores en materia de
servicios personales.

= Dar de alta a trabajadores de nuevo ingreso en el Sistema Armonia.

= Supervisar la integracion y actualizacion de los expedientes personales de los
trabajadores conforme a los lineamientos establecidos.
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2021-2024

Registra nombramientos del personal en tiempo y forma ante el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado.

Generar los reportes e informes necesarios que den atenciéon a los
requerimientos de la fiscalizacién de los recursos publicos en materia de
servicios personales.

Informar a la Contraloria Municipal los movimientos de altas, bajas y cambios
del personal, en la Plataforma Declara Centro, para dar cumplimiento a
Declaraciones Patrimoniales.

Elaborar cédulas de aportaciones ante el ISSET para los pagos correspondientes.
Informar al ISSET las altas, bajas y los cambios aplicados al personal.

Tramitar vales de despensa que se entregan al personal.

Informar necesidades de capacitacion para el personal del departamento.

Participar en la elaboracién y reformas a los manuales en materia de servicios
personales.
Supervisar y coordinar al personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION
Direccion de Administracion

HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

lll.- Perfil del responsable del Puesto

Perfil del Puesto

~ Licenciatura en Econémico Administrativo

‘ ‘l Control y gestidn de recursos humanos, experiencia en puesto
. similar.

. Normatividad laboral en material laboral aplicable al servicio
_ publico; emisién, control y célculo de néminas; auditoria
~ gubernamental en materia de servicios personales, gestion de
los recursos humanos.

Debe contar con capacidades técnicas, capacidades analiticas,
conocimiento en herramientas informaticas, capacidades para
la toma de decisiones, y capacidades para el trato con las
personas, las cuales deben estar orientadas a la naturaleza de
~ sus funciones.

| Actitud de servicio, tolerancia a la frustracién y situacion
. adversas, entusiasta, dinamico y proactivo a generar
proyectos y programas orientados la eficacia, eficiencia y
transparencia de los recursos publicos destinados a recursos
humanos.
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2021-2024

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

I.- Descripcion del Puesto

Puesto: i Jefe del Departamento de cémputo.
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion.

Reporta a: ‘Subdireccién de Recursos Humanos.
Supervisa a: Personal del Departamento de Cémputo.
Interacciones Internas

Subdireccién de Recursos Humanos. e Entrega de Reportes de Célculos Diversos.

e Elaborar el anteproyecto de Presupuesto
de Egresos Correspondiente al capitulo
1000: Servicios Personales.

e Elaborar minutas de plazas del ejercicio
fiscal correspondiente.

Jefe del departamento de Proceso de
Nomina.

e Calcular los incrementos salariales de los
empleados mediante la ejecucion de los
sistemas de informacion.

e Actualizar las tablas en el sistema de
némina para el cdlculo de ISR por
modificaciones a la miscelanea fiscal.

e Actualizar los Tabuladores de sueldo para
que sea publicado en el presupuesto de
egresos.

e Revisar la base de recalculo mensual para
el proceso de timbrado de ndmina.

e Procesar el segmento de informacién de

Jefe del Departamento de Personal. Obligaciones Comunes de Transparencia
e Coordinacion para el alta de plazas para
proyectos y programas especificos.

\

46 /%
IN—




P MANUAL DE ORGANIZACION
b NTRO Direccién de Administracion
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2021-2024

Interacciones Externas

Subdireccién de Control Financiero. * Tramite del Recalculo del ISR de
los servicios personales.

= Generar y enviar al
departamento de pagaduria los
sobres de ndémina ordinaria,
némina de compensacion por
desempefio y ajuste
complementario, de pensidn
alimenticia del personal de
ndmina general.

Departamento de pagaduria.

= Atencion a los requerimientos de
solicitudes de informacion del
ejercicio del presupuesto del
Capitulo 1000.- Servicios
personales para las Instancias
Fiscalizadoras (OSFE y ASF).

Subdireccion de Enlace con Instancias
Fiscalizadoras.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

= Analizar y disefiar los sistemas de informacién y calculos diversos, en materia de
recursos humanos y administrativos.

» Administrador de las bases de datos del Sistema de Gestidn Interna de Recursos
Humanos.

N
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2021-2024

Descripcion Especifica

e Supervisar y controlar las actividades del Departamento.

e Mantener actualizada la base de datos del personal del Ayuntamiento.

e Elaborar el Alta de plazas temporales en el sistema de recursos humanos de los
diferentes Programas por administracion manejados en el H. Ayuntamiento de
Centro.

e Calcular los incrementos salariales de los empleados mediante la ejecucién de los
sistemas de informacion.

e Actualizar los Tabuladores de sueldo para que sea publicado en el presupuesto de
egresos.

e Elaborar el disefio de la plantilla Laboral del H. Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de Centro, tabasco que deriva en la minuta de plazas (Anexo “A”) que
sirvan de base para realizar la proyeccion de plazas para estimacion del
Presupuesto de Egresos Correspondientes al Capitulo 1000.- Servicios Personales.

e Realizar proyecciones de sueldos solicitudes por las diferentes unidades
administrativas.

e Atender las demandas de informacion relacionada con la base de datos por las
areas que integran la Direccién de Administracion.

e Elaborar los reportes para el segmento de informacién de Obligaciones Comunes
de Transparencia.

e Generar y enviar al departamento de pagaduria los sobres de némina ordinaria,
némina de compensacion por desempefio y ajuste complementario, de pension
alimenticia del personal de némina general.

e Elaboracién de reportes diversos y de la administracion de la base de datos de
némina. &
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HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

e Revisar la base de recalculo mensual para el proceso de timbrado de némina.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieren las leyes y reglamentos municipales.

lll.-Perfil del responsable del puesto

Perfil del Puesto

: Licenciatura informdtica, Sistemas Computacionales o carreras a Fin.

. Coordinacion de personal y Elaboracion de procesos

Programacion, elaboracién de Reporte, administrador de base de
datos y manejo de programas presupuestales.

. Debe de ser una persona Organizada, Metddica y tener la capacidad
n elaboracién de procesos sistematizados y con experiencia en
~coordinar personal Humano.
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Subdirector de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Area de Adscripcion: Direccion de Administracién.
Reporta a: Director de Administracion.

Supervisa a: Departamento de Servicios Generales.
Departamento de Control de Bienes.

Departamento de recursos Materiales.
Departamento de Control de Vehiculos.

Interacciones Internas

e Atencion a requerimientos de
Todas las Direcciones y/o Coordinaciones servicios generales para el
del Ayuntamiento. mantenimiento de bienes y servicios
de eventos oficiales.
e Actualizacion de inventarios de
Bienes Patrimoniales.
e Suministro y Tramites de facturacion
de combustible.
e Tramites de servicios generales como
agua potable, energia eléctrica y de
comunicaciones.

Interacciones Externas

Ciudadania en general, proveedores y e Atender solicitudes de eventos
deportivos y culturales para apoyo

prestadores de servicios.
con toldo, tarima y mampara.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 20212024

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

e Administracion, suministro, supervision y atencion de servicios generales de
solicitudes de requerimientos por las unidades administrativas, asi como la
actualizacidn y control de inventario de bienes muebles e inmuebles.

Descripcion Especifica

e Supervisar las funciones asignadas del personal a su cargo.

e Supervisar que se lleven a cabo los mantenimientos solicitados por las unidades
administrativas oportunamente.

e Dar seguimiento a la correspondencia recibida.

e Dar seguimiento al tramite de 6rdenes de servicios y 6rdenes de trabajo.

e Vigilar el control de combustible, asi como tramitar las facturas correspondientes.

e Llevar control de materiales que se utilizan para realizar los diversos servicios de
mantenimientos.

e Organizar y evaluar los procedimientos para adquirir los materiales.

e Vigilar y controlar que todas las erogaciones efectuadas por las diferentes
dependencias para el mantenimiento se realicen conforme al presupuesto de
egresos disponibles.

e Mantener actualizado y digitalizado el archivo documental.
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lil.- Perfil del responsable del puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura

Académica y Administrativa

- En drea administrativa

Manejo de personal, disponibilidad de horario, trabajo en equipo
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: : Departamento de Servicios Generales.
Area de Adscripcion: Subdireccion de Recursos Materiales y

Servicios Generales.
Reporta a: ubdirector de Recursos Materiales y Servicios

: generales. ,
Supervisa a: Personal a cargo del departamento.

Interacciones Internas

e Dar seguimiento a los trabajos de
Todas las unidades administrativas del mantenimiento de las areas que
Ayuntamiento. solicitan algun servicio.

Interacciones Externas

Proveedores. e Cotizaciones de los servicios
solicitados por las diversas unidades
administrativas.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

e Supervision de las actividades para que se apliquen correctamente las
herramientas para realizarlas, asi como la utilizaciéon de los materiales y equipo

adecuados.
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Descripcion Especifica

e Coordinar los eventos oficiales solicitados por las diversas unidades.

e Dar seguimiento a los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de
electricidad, limpieza, pintura, plomeria, telefonia y vigilancia.

e Vigilar el buen funcionamiento del conmutador, asi como reportar las fallas cuando
estas se presenten.

e Proporcionar la informacién necesaria para la elaboracién del anteproyecto de los
insumos y materiales para el desemperio de las actividades del departamento.

lll.- Perfil del responsable del puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura

. Académica y Administrativa
" En 4rea administrativa

' Manejo de personal, disponibilidad de horario, trabajo en
~equipo
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I.- Descripcion del Puesto

Puesto: efe del Departamento de Control de Bienes.
Area de Adscripcion: Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Reporta a: Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
enerales.

Supervisa a: Personal del Departamento.

Interacciones Internas

e Actualizacion, asignacion de numero de

Todas las Direcciones, Coordinaciones y inventario de los bienes muebles que se

areas del Ayuntamiento. encuentran baja resguardo de las diversas
unidades administrativas.

Interacciones Externas

Organo Superior de Fiscalizacion. e Entrega de informe del inventario de
los bienes de todas las areas del
Ayuntamiento.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

e Supervisar y validar la informacién que contiene cada uno de los resguardos.
e Verificar la actualizacién del inventario de bienes muebles e inmuebles.
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Descripcion Especifica

e Recepcionar las copias de las 6rdenes de pago y documentacion soporte para el alta de
los bienes.

e Asignar el nimero de inventario al bien de acuerdo con su clave, tipo de recurso.

e Asignar al bien inmueble el nimero de inventario que corresponda de acuerdo a su
escrituracion.

e Elaborar, requisitar y formalizar el resguardo del bien mueble conforme a las
caracteristicas desglosadas en la factura, el nombre del usuario y/o resguardante y drea
de ubicacion fisica.

e Verificar fisicamente las adquisiciones y corroborar las caracteristicas tales como
descripcién, marca, serie, color entre otros.

e Marcar y/o etiquetar las nuevas adquisiciones.

e Proporcionar a la dependencia que adquirié el bien, copia del resguardo formalizado,
para su control interno.

e Programary ejecutar la revision e inspeccion de bienes muebles e inmuebles.

e Mantener actualizado el inventario registrando oportunamente las altas, bajas,
modificaciones de los bienes en el sistema, asi como también los resguardos originales.

e Elaborar los inventarios de bienes muebles e inmuebles para envidrselos a las
Direcciones y Coordinaciones del Ayuntamiento.

e Elaborar el inventario general del Ayuntamiento para su envio al Organo Superior de
Fiscalizacién y la Contraloria Municipal para su validacién.
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lll.- Perfil del responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura

- Un afio minimo en el puesto o similar con conocimientos en
* administracién

" En paqueteria Office, Normatividad federal, Estatal y Municipal

. Manejo de personal, disponibilidad de horario, trabajo en equipo
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I.- Descripcion del Puesto

Puesto: Departamento de Recursos Materiales.
Area de Adscripcion: ubdireccion de Recursos Materiales y Servicios
enerales.
Reporta a: Subdirector de Recursos Materlales Y Servucxos
Generales.

Supervisa a: Personal a cargo del departamento,

Dependencias del Ayuntamiento. Administrar el servicio de fotocopiado, agua
purificada, sonido, energia eléctricay
teléfono.

Ciudadania en general. Atencion de requerimientos con las
funciones propias del departamento.

Il.- Descripcidn de las Funciones del Puesto

e Administrar, organizar y controlar los servicios de energia eléctrica, agua
potable, telecomunicaciones, fotocopiado, agua purificada y sonorizacion.
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Descripcion Especifica

e Realizar las gestiones correspondientes a la contratacion, tramite de facturacion y
seguimiento de servicios.

e Asignar el servicio de sonorizacién de acuerdo con las solicitudes y disponibilidad del
mismo.

e Realizar las actividades conferidas en la normatividad vigente.

lll. Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura

Manejo de paqueteria Office,

En drea administrativa

Manejo de personal, disponibilidad de horario, trabajo en equipo
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Departamento de Control de vehiculos.

Area de Adscripcion: ubdireccién de Recursos Materiales y Servicios
enerales.

Reporta a: Subdirector de Recursos Materiales y Servicios

: Generales. : !

Supervisa a: Personal a cargo del departamento.

Interacciones Internas

Dependencias del Ayuntamiento. e Dar seguimiento al servicio de
mantenimiento de vehiculo
e Control de 6rdenes de trabajo de las
distintas reparaciones.

Interacciones Externas

Prestadores de servicios que realizan el e \Verificar que los trabajos cotizados y

mantenimiento al parque vehicular. autorizados para su realizar el servicio
de mantenimiento correctivo y/o
preventivo sean acordes a lo solicitado
por el drea usuaria de las unidades
motrices.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

e Verificar y supervisar que los talleres a los que se les asigna vehiculos para su
reparacién se encuentren al corriente con sus diferentes contribuciones de
impuestos Federales, Estatales y Municipales.

e \Verificar que los talleres se encuentren dados de alta en el padron de
proveedores y prestadores de servicios vigentes.
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Descripcion Especifica

e Mantener actualizado el padrén de inventario del parque vehicular.

e Elaborar los resguardos de vehiculos.

e Realizar el tramite de pago de placas, tenencia y refrendo del parque vehicular.

e Realizar el proceso para tramite de baja de vehiculos.

e Reportar ante las autoridades competentes el robo de vehiculos, asi como realizar
el reporte y tramites ante la aseguradora.

e Atender los accidentes de transito que se presente.

lil.- Perfil del responsable del Puesto

Pertil del Puesto

Licenciatura o carrera técnica

Manejo de paqueteria Office, conocimiento en talleres
mecdanicos automotriz

En drea administrativa, inventarios, tramites ante las

oficinas de transito

Manejo de personal, disponibilidad de horario, trabajo
en equipo
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. Descripcion del Puesto

Puesto:  Subdireccién de Adquisiciones.

Area de Adscripcion: Direccién de Administracion.

Reporta a: Director de Administracion.

Supervisa a: Departamento de Compras.
Departamento de Concursos y Licitaciones
Publicas.

Departamento de Almacén.

Interacciones Internas

Director de Administracion. e Presentar calendario de reuniones de
procesos licitatorios.
e Convocar al comité de compras.

Subdirector de Recursos Materiales. e Firma de actas del comité y pedidos
provenientes de las diferentes licitaciones.
Servicios Generales. e Proceso de licitacion de los diferentes

servicios que se realizan a través de la
subdireccion.
Subdireccion de Control Financiero. e Seguimiento de requisiciones y tramites de
pedidos adjudicados a diversos proveedores
: y/o prestadores de servicios.
Unidad Juridica. e Contratos de adquisiciones y/o servicios
provenientes de un proceso licitatorio.

Interacciones Externas

Unidades administrativas que conforman e Seguimiento de las diferentes
solicitudes de requerimiento de

la estructura municipal.
materiales e insumos.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

Il.- Descripcién de Funciones del Puesto

e Organizar el proceso de las adquisiciones, suministro y almacenamiento de los
bienes materiales que soliciten las dependencias que conforman el
Ayuntamiento a través de los procedimientos de compras directas, licitaciones
simplificadas vy licitaciones publicas de conformidad con la normatividad
aplicable y al presupuesto disponible.

e Procurar dentro del dmbito de su competencia, el cumplimiento de la Ley y
demas disposiciones aplicables en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios

e Participar en la instalacion del comité de compras

e Integrar el programa anual de adquisiciones de bienes y servicios
Mantener Actualizado y digitalizado el archive documental

Descripcion Especifica

e Atender a los proveedores que deseen darse de alta en el padrén de proveedores y
prestadores de servicios.

e Supervisar las requisiciones de compras que generan las diversas unidades
administrativas cumplan con los requisitos que marca la normatividad vigente, para
continuar con el trdmite correspondiente.

e Tomar acuerdos con el director de Administracion para el proceso de adquisicién al
iniciar las etapas del concurso.

e Seleccionar a los proveedores que oferten los mejores precios, calidad y tiempo de
entrega.
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I.Descripcion del Puesto

Puesto: | Jefe del Departamento de Compras.
Area de Adscripcion: Subdireccion de Adquisiciones.
Reporta a:  Subdirector de Adquisiciones.
Supervisa a: Personal a cargo de su Departamento.

Interacciones Internas

Direcciones, Coordinaciones y Unidades e Planear, organizar, dirigir y controlar todas las

Administrativas del H. Ayuntamiento. actividades tendientes al suministro de
materiales necesarios para la operatividad del
H. Ayuntamiento de Centro, comprendidas
desde la recepcion de las requisiciones hasta el
abastecimiento de los insumos requeridos.

Interacciones Externas

Proveedores de bienes o servicios. e Altas y actualizaciones en el padron de
Proveedores del Municipio de Centro.

e Solicitar y recibir cotizaciones de los
requerimientos que realizan las diversas
unidades administrativas del H. Ayuntamiento
de Centro.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

e Coordinar la adquisicion y suministro de los materiales que requieran las
Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento del Centro, asi como el alta y la

actualizacidon del Padrén de Proveedores.
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Descripcion Especifica

e Revisar que las requisiciones que se reciben diariamente de todas las Dependencias
sean acordes a los materiales solicitados en las partidas presupuéstales y verificar la
suficiencia presupuestal.

e Recibir e integrar la documentacién de los proveedores que desean integrarse al
padrdn, para participar en los procedimientos de adquisiciones.

e Gestionar altas en el Sistema de Armonizacién Contable (SIEN-GOB) de articulos y
proveedores.

e Seleccionar a los proveedores para llevar a cabo las adquisiciones de compras directas
de materiales en funcién de costo, calidad y tiempo de entrega.

e Coordinar y controlar al personal en las funciones del Departamento y supervisar que
estas se lieven a cabo oportunamente y de conformidad con las funciones asignadas.

e Verificar que los materiales surtidos cumplan con las especificaciones solicitadas por la
Direcciones y Coordinaciones.

e Adquirir y proveer los articulos, materiales y demas compras que se requieran para el
buen funcionamiento de las Dependencias del Ayuntamiento en apego a la
normatividad aplicable.

e Revisar las cotizaciones presentadas por los diferentes proveedores.

e Supervisar la elaboracion de los pedidos generados por las compras directas.

e Vigilar que la documentacidn integrada en los expedientes de archivo se encuentre
debidamente conformada y organizada.

e Informar oportunamente a la Subdireccion, respecto de la realizacidn de las funciones
encomendadas, y las demas que en su caso le encomiende la Subdireccion.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimento de sus

funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales.
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Ill .Perfil de responsable de puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura

Un afio en el puesto o similar o afin

- Administrativos, ﬁresupueStales y en materia de
Adquisiciones

' Actitud de servicio, trabajo en equipo, liderazgo, planeacion,
organizacion, direccién y control.
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Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe del Departamento de Concursos y Licitacion Publica.
Area de Adscripcion: Subdireccion de Adquisiciones.
Reporta a: Subdirector de Adquisiciones.
Supervisa a: Personal a cargo de su Departamento.

Interacciones Internas

Contraloria Municipal, Direccion de Finanzas, e Entrega de invitaciones para las reuniones

Direccién de Programacién y Direccién de Asuntos celebradas por el comité de Compras del

Juridicos. Municipio de Centro, Tabasco. Para la
adquisicion de bienes y contratacion de
servicios.

® Atencidn de requisiciones de bienes o servicios.

Subdirecciones y Departamentos de las diversas Diversos tramites administrativos.

Dependencias del H. Ayuntamiento de Centro. ® Tramites de pedidos, contratos, requisiciones,
ordenes de servicios, relacionadas con las

adquisiciones.

Interacciones Externas

Secretaria de la Funcién Publica del Gobierno del ® Publicacién de convocatorias y Licitaciones
Estado de Tabasco. Publicas, actas de los distintos procedimientos y
contratos.

Direccidn General de Servicios Legales de la
Secretaria del Gobierno del Estado y Direccién del ® Publicacion de las Licitaciones Publicas.
Diario Oficial de la Federacion.

® Entrega de invitaciones, pedidos adjudicados e

Proveedores de Bienes y/o servicios. informacion relacionada el los
procedimientos de Licitacion Publica.
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Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

e Coordinar, planear, organizar, dirigir y controlar todas las actividades relativas a
las adquisiciones, mediante los diferentes procedimientos y normatividad
establecida para concursos vy licitaciones, tendientes al suministro de materiales
necesarios para la operatividad del Ayuntamiento.

Descripcion Especifica

e Recepcionar las requisiciones recibidas en la subdireccion de Adquisiciones
con la finalidad de integrar los paquetes de licitaciones, cuidando los
rubros de partidas tipo de gasto.

e Elaborar las convocatorias y bases que regiran las licitaciones.

e Publicar en el Diario Oficial de la Federacion y medios de difusion
electrénicos que establece la normatividad correspondiente, las
convocatorias y bases.

e Vigilar que los integrantes del Comité de Compra, estén debidamente
informados de las fechas de los eventos de las licitaciones.

e Asistir al presidente del Comité de Compra, en la realizacion de las
licitaciones conforme a la normatividad establecida.

e Elaborar las actas y cuadros comparativos de las licitaciones realizadas por
el Comité de Compra, a efecto de adjudicar las compras.

e Tramitar la documentacion de las licitaciones ante los titulares del Comité
de Compras, dandole seguimiento hasta la obtencién de las firmas de cada
uno de ellos y proceder a la elaboracién de los pedidos.

e Integrar la documentacion que se enviara a los proveedores para su
participacion en los concursos.

e Supervisar la entrega de los sobres que contienen las propuestas de los
proveedores invitados a los concursos.

e Coordinary controlar al personal en las funciones del departamento y
supervisar que estas se lleven a cabo oportunamente.

e Mantener informadas a las Direcciones y Coordinaciones respecto de los
licitantes llevados a cabo.

e Apoyar en la Coordinacién de las reuniones con los demas integrantes d
Comité de Compras, para la realizacién de los concursos conforme a la
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normatividad establecida.

e Llevar a efecto la apertura de propuestas, ante los integrantes del Comité
de Compras.

e Elaborar los cuadros comparativos y actas de las Licitaciones realizadas por
el comité de Compras, a efecto de adjudicar las Adquisiciones.

e Vigilar que las documentaciones integradas en los expedientes de archivo
se encuentren debidamente conformada e integrada.

¢ Informar oportunamente a la Subdireccién, respecto de la realizacion de
las funciones encomendadas, y las demas que en su caso le encomiende la
Subdireccion.

lll.Perfil del responsable de puesto

Perfil del Puesto

. Licenciatura

~ Administracién y contabilidad

dministracién Publica, Leyes y Cémputo

. Disponibilidad de horario, habilidad y toma de decisiones.
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I.Descripcion del Puesto

Puesto: ‘Subdirector de Control Financiero.

Area de Adscripcion: ireccion de Administracion.

Reporta a: ector de Administracién.

Supervisa a: Departamento de Control Financiero.
Departamento de Control y Trdmite de Facturas.

Interacciones Internas

Subdirector de Control Financiero, jefe e Llevar a cabo las actividades de generacién de érdenes
del Departamento de Control y Tramite de pago y vales en el Sistema de Administracién
de Factura; Personal de apoyo Municipal.

administrativo.

Interacciones Externas

Enlaces Administrativos de las
Direcciones y Coordinaciones del H.

) ; : ® Tramite de 6rdenes de pago y vales para su liberacién
Ayuntamiento, asi como servidores de las

y orientacién a enlaces en los procesos de captura y
Dependencias normativas. generacién de érdenes de pago y vales.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

® Integrar el anteproyecto de presupuesto anual de la Direccion de Administracion.
® Registrar y controlar el presupuesto autorizado a la Direccién de Administracion.
® Mantener actualizado y digitalizado el archivo documental.
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Descripcion Especifica

e Analizar los documentos del presupuesto general de egresos, programa
operativo anual, recursos propios y recursos federales, para su captura en el
sistema de control financiero.

e Verifica la documentacion analitica de modificacion presupuestal,
transferencias, para que sea capturada en el sistema de control financiero.

e Verificar la documentaciéon comprobatoria del gasto, requisiciéon u orden de
trabajo, pedido, presupuesto, factura, acta de concurso, convenio, nota de
entrada de almacén de los diversos proveedores y/o prestadores de
servicios.

e Analizar, revisar y vigilar que la documentacién comprobatoria del gasto,
cumpla con la normatividad interna por la secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, asi como la normatividad interna del Ayuntamiento, y del Organo
Superior de Fiscalizacion.

e Supervisar la elaboracion de las érdenes de pago de los diversos
proveedores y/o prestadores de servicios al Ayuntamiento.

e Conciliar mensualmente el presupuesto general de egresos de la Direccién
de Administracién con la Direccion de Programacion.

e Elaborar un informe mensual de la situacién presupuestal por tipo de gastos
y fuentes de financiamiento de la Direccién de Administracién y elaborar la
propuesta de presupuesto anual: POA.

e Solicitar a la Direccién de Programacion del H. Ayuntamiento de Centro a
través de un oficio, la asignacién de los recursos financieros para la
Direccion.

e Solicitar a la Direccién de Programacion autorizacién de presupuestos
disponible para el tramite de fondo revolvente, viaticos y gastos a
comprobar, mediante el Sistema de Armonizacién Contable (SIEN-GOB).

e Tramitar las ampliaciones y transferencias liquidas de las partidas
presupuestales en la Direccidon de Programacién de acuerdo a las
necesidades de la Direccion.

e Tramitar en tiempo y forma, las comprobaciones del ejercicio presupuestal
ante las Direcciones Normativas del Ayuntamiento de centro.

e Llevar el control del fondo revolvente, asi como realizar los tramites
correspondientes para su comprobacion y reembolso.

e Hacer cumplir las disposiciones establecidas por las Direcciones Normativas

Y
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del Ayuntamiento de Centro, en lo referente a la aplicaciéon de los recursos
financieros.

e Establecer los procedimientos administrativos para la recepcion y
comprobacion de las cuotas de recuperacién, que son generados por los
servicios proporcionados en las unidades de la Direccion de Administracion.

e Requisitar mensualmente el suministro de material de oficina y material de
limpieza; estableciendo los procedimientos administrativos para su
recepcidn, asi como la entrega de los mismos a las dreas de trabajo que lo
soliciten.

e Apoyar en la elaboracion y aplicacion de Normas y Procedimientos
tendientes a fortalecer la Direccion de Administracion.

e Apoyar a las Subdirecciones de la Direcciéon de Administracion en los
programas y eventos especiales que le sean solicitados.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento
de sus funciones y ademas que le confieran las Leyes y Reglamentos
Municipales.
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lll.Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

. Licenciatura

Administracién Publica

Normatividad Federal, Estatal y Municipal; legislacién Fiscal Paquete
office,

Conocimiento interno de la Unidad Administrativa, analisis de
_ problemas, disciplinado, asistencia puntual, respeto a los servidores
v pdblicos.
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h Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe del Departamento de Almacén.
Area de Adscripcion: Subdireccién de Adquisiciones.
Reporta a: bdirector de Adquisiciones.
Supervisa a: Almacenista, Vigilantes y secretarias.

Interacciones Internas

Diferentes areas o Dependencias del e Entrega de materiales o pedidos
Ayuntamiento. elaborados.

Interacciones Externas

Proveedores de bienes o servicios. e Recepcion de pedidos o materiales
solicitados.
. Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

e Recibir y revisar los materiales segin pedido y registrarlos en el Sistema
informatico de control de almacén.

Descripcion Especifica

e  Coordinar y supervisar el control adecuado, asi como el registro de las entradas y salidas de
insumos y materiales.

e Informar oportunamente a la Subdireccidn sobre las entradas de los materiales de almacén
mediante un informe diario.

e  Mantener informada a las Direcciones y Coordinaciones solicitantes sobre la existencia y entrega
de los materiales.

e  Asignar lugares especificos para el almacenamiento de los insumos y materiales.

e Verifica que las érdenes de salida de almacén estén debidamente requisitadas y con las firmas
autorizadas.

e Elaborar y supervisar el inventario de existencias de los insumos y materiales de almacén.

e  Procurar la conversacion y proteccién de los materiales recibidos. %

<
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e Verificar que los materiales cumplan con las especificaciones y caracteristicas descritas en el
periodo para los efectos de estar en condiciones de realizar el formato de entrada de almacén que
ampara la factura, la cual es remitida por el proveedor a la Subdireccién de Control Financiero

para el tramite correspondiente.
¢ Informar oportunamente a la Subdireccidn, respecto de la realizacién de las funciones

encomendadas. ;
Las demas que en su caso le encomiende la Subdireccién.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones y
demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales.

lll. Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura

~ Auditoria

Administracién y manejo de personal

| Conocimiento interno de la Unidad Administrativa, Disponibilidad
de Horario.
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I.Descripcion del Puesto
Puesto:
Area de Adscripcion: i inanciero.
Reporta a: Subdirector de Control Financiero.
Supervisa a: Personal de apoyo administrativo.

Interacciones Internas

Subdirector de Control Financiero, e Llevar a cabo las actividades de generacién de
jefe del Departamento de Control y ordenes de pago y vales en el Sistema de
Tramite de Factura; Personal de apoyo Administracién Municipal.

administrativo.

Interacciones Externas

Enlaces Administrativos de las e Tramite de érdenes de pago y vales para su
Direcciones y Coordinaciones del H. liberacion y orientacion a enlaces en los
procesos de captura y generacion de ordenes
de pago y vales.

Ayuntamiento, asi como servidores de
las Dependencias normativas.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

e Coordinar los trabajos de revisién, analisis y elaboracion de las 6rdenes de pago,
solicitud de cheques, 6rdenes de pago de fondo revolvente, generaciéon de
requisiciones, llevar el registro de todas y cada una de las érdenes de pago de los
diversos proveedores y/o prestadores de servicio.

Descripcion Especifica

e Coordinar y supervisar las actividades del personal del area.

e Realizar el tramite de cheque de pagos anticipados y gastos a comprobar ante la
Direccién de Finanzas. )

e Verificar las solventaciones del Organo Superior de Fiscalizacién.

e Validar las facturas y érdenes de pago de los diversos proveedores y/o prestadores
de servicios.

e Tramitar las 6rdenes de pago ante la Direccion de Programacion.

e Elaborar las 6rdenes de pago de los diferentes proveedores y prestadores de
servicios.

e Realizar sus funciones bajo condiciones de tiempo completo.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales.
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lll.- Perfil del responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura

Administracion Publica
Experiencia:

Conogivros: Normatividad Federal, Estatal y Municipal; Legislacion Fiscal Paquete

office.

Conocimiento interno de la unidad Administrativa, andlisis de problemas,
asistencia puntual, respeto a los servidores Publicos.
Disponibilidad de horario.

Aptitud para ocupar elpuesto:
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 20212024

I. Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe del Departamento de Control y Tramite de Facturas.
Area de Adscripcion: Subdireccién de control Financiero.
Reporta a: Subdirector de Control Financiero.

Supervisa a: Personal de apoyo administrativo.

Interacciones Internas

Subdirector de Control e Revision y tramite de documentos
Financiero, jefe de Departamento comprobatorios de gastos (Facturas) para su
de Control Financiero; personal de comprobacion presupuestal.

apoyo Administrativo.

Interacciones Externas

Jefes de Departamento de las e Coordinarse en la revision y tramite de los
Subdirecciones de Adquisicién y pedidos, 6rdenes de servicio y trabajo, para
Recursos Materiales. Enlaces llevar a cabo el tramite oportuno de la

facturacion correspondiente a las diversas
modalidades de Adquisicion.

Administrativos de las
Dependencias y Coordinaciones,
Proveedores y prestadores de
Servicios.
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Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

e Coordinar los trabajos de Recepcién y Tramites de cada una de las facturas que
entregan los proveedores y/o prestadores de servicio, asi como de la
integraciéon de la documentacion que se requiere para la elaboraciéon de la
orden de pago.

e Coordinar la operatividad del departamento, respecto a la revision de pedidos,
6rdenes de servicio y trabajo, para solicitar la facturacién correspondiente.

Descripcion Especifica

e Coordinar y supervisar las actividades del personal del area.

e Realizar el tramite de facturas de los proveedores y/o prestadores de servicios.

e Revisar los requisitos fiscales y condiciones fisicas de cada una de las facturas
recepcionadas.

e Integrar los documentos que complementan el expediente de cada una de las
facturas segun los conceptos y montos de las mismas.

e Turnar al departamento de Control Financiero expedientes integrados de cada una
de las facturas para la elaboracién de las érdenes de pago.

e Realizar sus funciones bajo condiciones de tiempo completo.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales.
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Perfil del Puesto

Licenciatura

~ Administracién Publica

' ~ Normatividad Federal, Estatal y Municipal; legislacién Fiscal Paquete Office.

. ~ Conocimiento interno de la unidad Administrativa, andlisis de problemas,
~ asistencia puntual, respeto a los servidores publicos.
~ Disponibilidad de horario.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

I. Descripcion del Puesto

Puesto: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion.

Reporta a: ' Director de Administracion.

Supervisa a: Personal a su cargo.

Interacciones Internas

Director de Administracion. e Asesorar y asistir juridicamente a la
Direccion de Administracion.

e Asesorar y asistir juridicamente a las

Todas las Subdirecciones de la : :
Subdirecciones.

Direccién de Administracion.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Geneérica

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

Descripcion Especifica

e Asesorar todos los asuntos relacionados con el funcionamiento
administrativo y Legal de la Direccion de Administracion.

e Realizar la elaboracién y Revisién de Contratos de Adquisiciones,
Arrendamientos de Bien Inmueble y Prestaciones de Servicios, derivados de
las Licitaciones Publicas, simplificada mayor, menor y excepciones de
Licitaciones.

e Opinar, acerca de las funciones contempladas en los Manuales de
Organizacién y Procedimientos de la Areas que conforman la Direccién de
Administracion.

e Auxiliar al director de Administracién en la seleccidn de asuntos prioritarios
turnados a la Subdireccién correspondiente y hacer el seguimiento
respectivo.

e Todas aquellas que le sean encomendadas por el Director de Administracion.

82 ;%
INIISE————
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lll.- Perfil del responsable del Puesto

Perfil del Puesto

icenciatura en Derecho

afio minimo en puesto similar

' Sistema operative Windows, office y paqueterias Administrativas

Licenciatura concluida.
Disponibilidad de Horario.
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