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ATRIBUCIONES

4to. Trimestre 2015
(Octubre, Noviembre y
Diciembre)

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE CENTRO,
TABASCO.

CAPITULO IX. Direccién de Administracion

Articulo 184.- Al Director de Administracion corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

I. Llevar a cabo el registro y control de los inmuebles propiedad o en posesion del
Ayuntamiento;

Il. Integrar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios, en base a
los programas de las dependencias y 6érganos administrativos del Gobierno Municipal,

lll. Proporcionar los bienes y servicios que requieran las dependencias y Organos
administrativos, para su funcionamiento, bajo las normas de adquisicién, contratacion y
dotacion establecida,

IV. Implementar y actualizar el inventario de los bienes propiedad del Gobierno
Municipal, en coordinacion con las dependencias y érganos 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 6érganos
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;

VIII. Autorizar los pedidos y requisiciones de compra de las dependencias y organos
administrativos que conforman el Gobierno Municipal,

IX. Establecer coordinacion 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 Direccion de Programacion;
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XI. Elaborar el programa anual de trabajo y someterlo a la aprobacién del Presidente
Municipal;
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XIl. Mantener informado al Presidente Municipal del avance de los programas
institucionales;

XIIl. 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 documentacion comprobatoria del gasto corriente y de
inversion;

XV. Apoyar y supervisar la elaboracion 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
estructuras organicas respectivas, de las dependencias y 6rganos administrativos del
Gobierno Municipal,

XVII. Elaborar los proyectos de reglamentos y manuales tendientes a mejorar la
administracion municipal; en coordinacion con las dependencias competentes;

XVIII. Seleccionar, contratar y capacitar al personal de las demas dependencias y
organos administrativos del Gobierno Municipal, estableciendo normas y criterios para la
contratacion y desarrollo de dicho personal,

XIX. Tramitar los hombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los
servidores publicos al servicio del Gobierno Municipal;

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

XXI. Programar y prestar servicios generales a las dependencias y &rganos
administrativos municipales, previo acuerdo con el Presidente Municipal;

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

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

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

XXV. Suscribir, en representaciéon del Presidente Municipal, toda clase de contratos
necesarios para la adquisicién de bienes muebles, prestacion de servicios, arrendamiento
de bienes muebles e inmuebles y todos aquellos necesarios para la correcta
administracion del Ayuntamiento.
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Articulo 185.- Para el adecuado desarrollo de sus atribuciones, la Direccién de
Administracion contara con la siguiente estructura organica:

a) Unidad de Asuntos Juridicos

b) Subdireccién de Recursos Humanos.
¢) Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
d) Subdireccién de Adquisiciones.

e) Subdireccion de Control Financiero.

Seccion I. Subdireccién de Recursos Humanos

Articulo 186.- Son facultades y obligaciones del Subdirector de Recursos Humanos:

I. Coordinar con el Director de Administracion la determinacion de los recursos humanos
gue se requieran para el debido cumplimiento de los programas y 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;

lll. Proponer y difundir las normas y politicas adecuadas concernientes al reclutamiento,
seleccion y contratacion de los recursos humanos;

IV. Proyectar los programas de capacitacion y desarrollo de personal en coordinacion con
la Subcoordinacion de Capacitacion de la Coordinacion de Modernizacion e Innovacion
Municipal;

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

VI. Supervisar la adecuada integracién y resguardo de los expedientes del personal
adscrito a las dependencias y 6rganos administrativos del Gobierno Municipal;

VII. Coadyuvar en las labores de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal del
Gobierno Municipal, de conformidad con el presupuesto autorizado;

VIII. Proponer los programas de capacitacion y desarrollo de personal en forma conjunta
con la Coordinacién de Modernizacion e Innovacion Municipal; y

IX. Realizar los tramites necesarios ante las instituciones correspondientes para el
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otorgamiento de las prestaciones souales, a que tenga derecho el personal del Gobierno
Municipal.

Articulo 187.- Para el adecuado desarrollo de sus atribuciones, la Subdireccion de
Recursos Humanos contara con la siguiente estructura organica:

a) Departamento de Seleccion de Personal.

b) Departamento de Proceso de Némina.

c) Departamento de Personal.

d) Departamento de Cémputo.

Seccion Il. Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

Articulo 188.- Son facultades y obligaciones del Subdirector de Recursos Materiales y
Servicios Generales:

I. Proveer los servicios de mantenimiento a los bienes del Gobierno Municipal y supervisar
gue éstos se lleven a cabo eficientemente;

Il. Controlar y supervisar la recepcion de oOrdenes de trabajo y documentacion
comprobatoria de dotacion de bienes y servicios, para su comprobacion ante la Direccidn
de Programacion;

[ll. Supervisar y controlar el suministro de bienes para el 6ptimo funcionamiento de las
dependencias del Gobierno Municipal;

IV. 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
Municipal,

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

VIIl. Determinar los mecanismos necesarios para llevar un control Optimo 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
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dependencias y érganos admlnlstratlvos del Goblerno Mun|C|paI;

X. Vigilar que las erogaciones efectuadas por las dependencias y 6rganos administrativos
del Gobierno Municipal, respecto a recursos materiales y servicios generales se realicen
conforme al presupuesto de egresos autorizado; y

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

Articulo 189.- 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 190.- Son facultades y obligaciones del Subdirector de Adquisiciones:

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

Il. Colaborar en el desempefio de las funciones del Presidente del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Relacionados con Bienes Muebles del
Gobierno Municipal,

. Presidir el Subcomité de Adquisiciones de la Direccion de Administracion;

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

V. 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;

VI. Acordar con el Director la adquisicion, suministro y almacén de bienes materiales
durante el proceso de los concursos;

VII. Supervisar las funciones del almacén principal implementando sistemas de control
para su adecuada administracion; y

VIII. Supervisar que se cumpla en tiempo y forma con las etapas y procedimientos de
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adquisiciones, arrendamientos y servicios reIamonados con bienes muebles, de acuerdo a
la normatividad establecida.

Articulo 191.- 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. Subdireccién de Control Financiero

Articulo 192.- Son facultades y obligaciones del Subdirector de Control Financiero:

I. Mantener actualizado el Sistema de Control Financiero con la informacién analitica del
Presupuesto General de Egresos, Programa Operativo Anual, recursos propios y

recursos federales, transferencias y modificaciones presupuestales; comprobar;

. Verificar que la documentacion comprobatoria del gasto publico, se expida con apego a
las disposiciones legales que al efecto expidan las autoridades competentes;

lll. Supervisar la elaboraciéon de oOrdenes 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
Direccion de Administracion con la Direccién de Programacion;

V. Elaborar un informe mensual de la situacion presupuestal por tipo de gasto y fuente de
financiamiento de la Direccion de Administracion;

VI. Elaborar la propuesta de Programa Operativo Anual;

VII. Solicitar a la Direccion de Programacion, la asignacion de los recursos financieros
para la Direccion

VIII. Solicitar a la Direccion de Finanzas los recursos financieros necesarios para pagos
anticipados, previa autorizacion de la Direccidén, mediante el Sistema de Administracién
Municipal (SIAM);

IX. Tramitar las ampliaciones y transferencias liquidas de las partidas presupuestales en
la Direccion 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
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normativas del Gobierno Municipal, en lo referente a la aplicacion de los recursos
financieros; y

XII. Establecer los procedimientos administrativos para la recepcion y comprobacion de
las cuotas de recuperacion, que son generadas por los servicios proporcionados en las
unidades administrativas de la Direccion de Administracion.

Articulo 193.- Para el adecuado desarrollo de sus atribuciones, la Subdireccion de
Control Financiero contara con la siguiente estructura organica:

a) Departamento de Control Financiero.

b) Departamento de Control y TrAmite de Facturas.
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