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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion del H. Ayuntamiento de Centro, tiene como propoésito dar a
conocer las funciones, lineas de mando, de comunicacion y la estructura de la Direccion de
Programacion de la Administracion Publica Municipal.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacién y consulta, en todas
las areas que conforman esta Direccion.

El Manual esta dirigido fundamentalmente al personal que labora en la Direcciéon de Programacion,
con la finalidad de coadyuvar a su integracion, a conocer y establecer un compromiso con los
objetivos de su area. También es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los
diferentes niveles jerarquicos que conforman esta unidad administrativa. Su consulta permite
identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada uno de los diferentes puestos que
existen y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacion y de mando;
promover la adecuada seleccion de personal y proporcionar los elementos para alcanzar la
excelencia en el desarrollo de sus funciones; elementos indispensables que le permitiran visualizar
el contexto que regira su actuacion y la de sus compafieros en el logro de los objetivos que le
sefiala la alta direccion.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cada afio, o en su
caso, cuando se pretenda realizar algin cambio o modificacion organica y/o funcional al interior de
la organizacion.

Toda propuesta de cambio o modificacion organica y/o funcional deberd ser remitida a la
Coordinaciéon de Modernizacion e Innovacion Municipal, para revision, analisis, evaluacion y
emision de propuestas idoneas.

Por lo que cada una de las areas que integran la Administracion Publica Municipal, debera aportar a
la misma la informacion necesaria para este propdésito.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar la informacion a las areas que conforman la Administracion Publica Municipal con el
fin de dar a conocer la forma de organizacion, funciones y niveles de responsabilidad de cada
unidad administrativa.
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FOTO NOMBRE DEL CARGO QUE CORREO ELECTRONICO TELEFONO
TAMANO SERVIDOR OCUPA INSTITUCIONAL OFICINA EXT
CREDENCIAL PUBLICO
ABRAHAM GONZALEZ SANTOS | DIRECTOR agonzalez@villahermosa.gob.mx 3161023
ALEJANDRO ROMERO | SUBDIRECTOR DE | aromero@villahermosa.gob.mx 3103232 1023
ANDRADE PROGRAMACION
KARLA ALEJANDRA QUINTO | ENLACE kquinto@villahermosa.gob.mx 3103232 1043
MORAN ADMINISTRATIVO
EDUARDO LASTRA GARDUZA SUBDIRECTOR elastra.villahermosa.gob.mx 3103232 1025
TECNICO
SUBDIRECTOR DE @villahermosa.gob.mx 3103232 1002
POLITICA
PRESUPUESTAL
RAUL PALOMERA GONZALEZ SUBDIRECTOR DE rpalomera@villahermosa.gob.mx 3103232 1042
PROGRAMAS
ESPECIALES
ASCENCIO PEREZ ULISES ASESOR uascencio@villahermosa.gob.mx 3103232 1042
IVAN CERVANTES ASESOR icervantes@cillahermosa.gob.mx 3103232 1024
MERCENARIO
OROPEZA ALVAREZ MARIA | JEFE DE DEPTO. moropeza@villahermosa.gob.mx 3103232 1002
DEL SOCORRO DE GASTO
CORRIENTE E
INVERSION
ARANDA JIMENEZ ALBERTO JEFE DE DEPTO. aaranda@villahermosa.gob.mx 3103232 1064
DE RECURSOS
MATERIALES
LOPEZ PEREZ LUIS MANUEL JEFE DE DEPTO. llopez@villahermosa.gob.mx 3103232 1023
DE RECURSOS
PROPIOS
GUTIIERREZ SALAZAR JEFE DE DEPTO. agutierrezs@villahermosa.gob.mx 3103232 1064
AMERICA DE CONTROL DE
INVENTARIO
BROWN ANGULO GILDA JEFE DE DEPTO. gbrown@villahermosa.gob.mx 3103232 1064
DE CONTROL
DOCUMENTAL
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FOTO NOMBRE DEL CARGO QUE CORREO ELECTRONICO TELEFONO
TAMARNO SERVIDOR OCUPA INSTITUCIONAL
CREDENCIAL PUBLICO
OFICINA EXT
GUTIERREZ FERRER JANET DEL | JEFE DE DEPTO. jgutierrez@villahermosa.gob.mx 3103232 1023
CARMEN DE
PARTICIPACIONES
DIAZ CARRANZA ALMA JEFE DE DEPTO. adiaz@villahermosa.gob.mx 3103232 1023
GUADALUPE DE EVALUACION
VERONICA CID ORDORNEZ JEFE DE DEPTO. vcid@villahermosa.gob.mx 3103232 1023
DE
DOCUMENTOS Y
ANALISIS
ALEJANDRINA LASTRA JEFE DE DEPTO. alastra.villahermosa.gob.mx 3103232 1042
COLOEADO DE SEGUIMIENTO
|
JEFE DE DEPTO. @municipiodecentro.gob.mx 3103232 1002
DE CONTROL
PRESUPUESTAL
GUZMAN ARIAS JUAN JEFE DE DEPTO. DE | jtrinidadn@villahermosa.gob.mx 3103232 1042
TRINIDAD SEGUIMIENTO Il
HERNANDEZ TOSCA JULIAN JEFE DE DEPTO. jhernandez@hernandez.gob.mx 3103232 1042
DE SEGUIMIENTO
1l
JEFE DE DEPTO. @villahermosa.gob.mx 3103232 1002
DE SEGUIMIENTO
I\
MARGARITA ANGULO | JEFE DE DEPTO. mangulo@villahermosa.gob.mx 3103232 1033
SANCHEZ DE INGENIERIA
FINANCIERA
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En el afio de 1985, como parte del proceso de reforma de la Administracion Publica Federal, que
impulsaba las acciones de sectorizacién, se crea a nivel nacional la Secretaria de Programacion,
siendo Presidente de la Republica el Lic. José Lopez Portillo.

Tabasco no era ajeno a estas medidas promovidas por el Poder Ejecutivo Federal, por eso la
Administracion del Lic. Enrique Gonzélez Pedrero, también da paso a la creacion de la Secretaria
de Programacion, iniciandose asi una nueva reorganizacion de la Administracion Publica Estatal.

Estas reformas daran paso para que se modifique la Ley Organica de los Municipios del Estado,
con lo que se crea la Direccién de Programacion en los 17 Ayuntamientos de Tabasco, con la
funcion primordial de programar racionalmente los recursos publicos, en obras y acciones
prioritarias en beneficio de la poblacion.
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MARCO NORMATIVO

La Direccién de Programacion se encuentra sustentada en el siguiente marco normativo:
LEYES FEDERALES:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O. 05-11-1917 y sus Reformas.

LEYES ESTATALES:
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
P.O. 5-1V-1919 y sus reformas.
e Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

LEYES MUNICIPALES:

e Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.
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ATRIBUCIONES

La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco en el articulo 80 establece las facultades
que a la Direccion de Programacion le corresponden. Asi como las Disposiciones Complementarias
del Articulo 97 de dicha Ley.

Analizar e integrar las propuestas de inversion que formulen las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal para elaborar el programa operativo anual y los proyectos
especificos que fije el Presidente Municipal;

Emitir los oficios de afectacion presupuestal y realizar las tareas de control y seguimiento fisico-
financiero en la ejecucion de la inversion municipal directa y concertada con otros 6rganos de
gobierno;

Apoyar las actividades que en materia de investigacion y asesoria para la planeacion, realicen las
dependencias y érganos administrativos de Administracién Publica Municipal;

Fomentar la coordinacion entre los gobiernos Municipal, Estatal y Federal, asi como entre otros
sectores social y privado, a través del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Municipio, para
la instrumentacion a nivel municipal de los planes de desarrollo Municipal, Estatal y Federal;

Promover la coordinacion con comités y consejos municipales de otros municipios para coadyuvar
en la definicion; instrumentacion y evaluacion de planes y programas regionales que impacten el
desarrollo intermunicipal,

Mantener la coordinacién permanente con dependencias y entidades de los gobiernos Federal y
Estatal, a fin de definir acciones que en el &mbito de su competencia, deba atender de manera
especifica cada orden de gobierno;

Proponer al Presidente Municipal los programas de inversion, estructuras financieras y fuentes de
financiamiento para el Municipio, a fin de apoyar los criterios respectivos en la formulacion del
presupuesto de egresos anual,

Proponer programas y acciones a concertar con entes de interés privado, social y publico, con el
propasito de coadyuvar a alcanzar los objetivos del desarrollo del municipio;

Aprobar las afectaciones presupuestales, con base en el presupuesto de egresos municipal y las
autorizaciones de recursos convenidos con el Estado y la Federacion, a las dependencias y
entidades municipales de las inversiones para obras y programas, asi como las modificaciones
presupuestales a las mismas;
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Aprobar las afectaciones presupuéstales, con base en el presupuesto de egresos municipal y las
autorizaciones de recursos convenidos con el Estado y la Federacion, a las dependencias y
entidades municipales de las inversiones para obras y programas, asi como las modificaciones
presupuéstales a las mismas;

Evaluar el desarrollo y cumplimiento de los programas directos de inversion y las acciones
concertadas en el marco del convenio de desarrollo social celebrado entre el Gobierno Municipal y
los poderes ejecutivo estatal y federal, y generar informacion oportuna al Presidente Municipal;

Cumplir con la normatividad en materia de planeacion y programacion del desarrollo social en la
aplicacion de los programas municipales directos y concertados;

Establecer los lineamientos a que deberan sujetarse las dependencias del Municipio, para la
instrumentacion de los sistemas internos de control y evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo;

Participar en los programas para la modernizacion y simplificacion de los sistemas administrativos
del Gobierno Municipal;

Vigilar que los programas de inversion publica, se realicen conforme a los objetivos y politicas
fijados por el Ayuntamiento;

Representar al Presidente Municipal en eventos publicos y protocolarios cuando asi lo disponga;

Informar al Cabildo mensualmente, sobre la situacion que guarda el Programa Operativo Anual
aprobado, asi como presentar para su anuencia las obras y proyectos del Ramo 33; y

Las demas que le encomienden el Presidente Municipal, el Ayuntamiento y otras disposiciones
legales.
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MISION

Contribuir a mejorar la calidad de vida de los habitantes del municipio de Centro a través de un
gobierno municipal participativo que cumpla sus funciones constitucionales de otorgar servicios
publicos, mediante una administracion transparente, eficiente y eficaz de los recursos publicos.

VISION

Ser y hacer un Gobierno Innovador, incluyente y equitativo que promueva la organizacion y la
participacion de la sociedad para lograr juntos un municipio de Centro que se distinga por la mejoria
en la calidad de sus servicios y en el nivel de vida de su poblacion.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Director de Programacion
1.0.1 Asesor

1.1 Subdirector Técnico
1.1.1 Jefe de Departamento “A” (Ingenieria Financiera)
1.1.2 Jefe de Departamento “A” (Evaluacion de Proyectos Pub.)

1.2 Subdirector de Programacién
1.2.1 Jefe de Departamento “A” (Evaluacion)
1.2.2 Jefe de Departamento “A” (Recursos Propios)
1.2.3 Jefe de Departamento “A” (Participaciones)
1.2.4 Jefe de Departamento “A” (Documentacién y Analisis)

1.3 Subdirector de Programas Especiales
1.3.1 Jefe de Departamento “A” (Seguimiento I)
1.3.2 Jefe de Departamento (Seguimiento Il)
1.3.3 Jefe de Departamento (Seguimiento Il1)
1.3.4 Jefe de Departamento “A” (Seguimiento V)

1.4 Subdirector de Politica Presupuestal
1.4.1 Jefe de Departamento “A” (Control Presupuestal)
1.4.2 Jefe de Departamento “A” (Gasto Corriente)

1.5 Subdirector de Enlace Administrativo
1.5.1 Jefe de Departamento “A” (Control Documental)
1.5.2 Jefe de Departamento “A” (Recursos Materiales)
1.5.3 Jefe de Departamento “A” (Control de Inventario)
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Objetivo

Planear, programar, controlar, supervisar y evaluar la aplicacion del gasto municipal con relacion al
presupuesto y al plan municipal de desarrollo 2010-2012, para optimizar los recursos derivados de
estos.

Funciones

Analizar e integrar las propuestas de inversion que formulen las dependencias y entidades de la
administracién publica municipal para elaborar el programa operativo anual y los proyectos
especificos que fije el presidente municipal.

Emitir los oficios de afectacion presupuestal y realizar las tareas de control y seguimiento fisico-
financiero en la ejecucion de la inversion municipal directa y concertada con otros 6rdenes de
gobierno.

Apoyar las actividades que en materia de investigacion y accesoria para la planeacion, realicen las
dependencias y 6érganos administrativos de administracién publica municipal.

Fomentar la coordinacion entre los gobiernos municipal, estatal y federal, asi como entre los
sectores social y privado, a través del comité de planeacion para el desarrollo del municipio, para la
instrumentacion a nivel municipal de los planes de desarrollo municipal, para la instrumentacion a
nivel municipal de los planes de desarrollo municipal, estatal y federal.

Promover la coordinacion con comités y consejos municipales de otros municipios para coadyuvar
en la definicion, instrumentacion y evaluacion de planes y programas regionales que impacten el
desarrollo intermunicipal.

Mantener coordinacién permanente con dependencias y entidades de los gobiernos Federal y
Estatal, a fin de definir acciones que en el &mbito de su competencia, deba atender de manera
especifica cada orden de gobierno.

Proponer al Presidente Municipal los programas de inversion, estructuras financieras y fuentes de
financiamiento para el municipio, a fin de apoyar los criterios respectivos en la formulacion del
presupuesto de egresos anual.

Proponer programas y acciones a concertar con entes de interés privado, social y publico, con el
propasito de coadyuvar a alcanzar los objetivos del desarrollo del municipio.

Aprobar las afectaciones presupuestales, con base en el presupuesto de egresos municipal y las
autorizaciones de recursos convenidos con el Estado y la Federacidon, a las dependencias y
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entidades municipales de las inversiones para obras y programas, asi como las modificaciones
presupuestales a las mismas.

Evaluar el desarrollo y cumplimiento de los programas directos de inversion y las acciones
concertadas en el marco del convenio de desarrollo social celebrado entre el Gobierno Estatal y los
poderes ejecutivo estatal y federal, y generar informacion oportuna al Presidente Municipal.

Cumplir con la normatividad en materia de planeacion y programacion del desarrollo social en la
aplicacion de los programas municipales directos y concertados.

Establecer los lineamientos a que deberan sujetarse las dependencias del Municipio, para la
instrumentacion de los sistemas internos de control y evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo.

Participar en los programas para la modernizacion y simplificacion de los sistemas administrativos
del Gobierno Municipal.

Vigilar que los programas de inversion publica, se realicen conforme a los objetivos y politicas
fijados por el Ayuntamiento.

Representar al Presidente Municipal en eventos publicos y protocolarios, cuando asi lo disponga.

Informar al Cabildo mensualmente, sobre la situacién que guarda el Programa Operativo Anual
aprobado, asi como presentar para su anuencia las obras y proyectos del Ramo 33; y

Las demas funciones que le encomienden el Presidente Municipal, el Ayuntamiento y otras
disposiciones legales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Asesoria
Objetivo

Coordinar, analizar y revisar la elaboracion de las propuestas de los programas federales e
integracion de expedientes técnicos y elaboracion de las Actas de COPLADEMUN.

Funciones

Apoyar las actividades que en materia de investigacion y accesoria para la planeacion, realicen las
dependencias y 6érganos administrativos de administracién publica municipal.

Revisar las propuestas enviadas por las Coordinaciones o Direcciones de la Administracion
Municipal para la debida integracion y autorizacion de expedientes técnicos del Ramo 33, Fondo lll,
Fondo IV, Ramo Administrativo 20 y CAPUFE;

Elaborar, revisar y enviar las propuestas a la Direccion Mixta y Asuntos Indigenas de la
Subsecretaria de Desarrollo Social de la SEDESPA, de proyectos integrados del Ramo
Administrativo 20;

Llevar el control de actas de COPLADEMUN de los proyectos autorizados en el Ramo 33, Fondo lI
y Fondo IV;

Representar al Presidente Municipal en eventos publicos y protocolarios, cuando asi lo disponga.
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SUBDIRECTOR TECNICO
Objetivo

Coordinar la parte operativa y la planeacion en la Direccion de Programacion.
Funciones

Coordinar la formulacién del Plan Municipal de Desarrollo y coadyuvar en la elaboracién de los programas
sectoriales, regionales y especiales de corto plazo y mediano plazo.

Coordinar sus acciones con las dependencias municipales, involucradas en la consecucion de los
Programas y Proyectos de Desarrollo Municipal.

Desarrollar y proponer los mecanismos para el seguimiento del cumplimiento de los objetivos, estrategias y
lineas de accién del Plan Municipal de Desarrollo y sus Programas.

Determinar las prioridades programaticas para la realizacion de los objetivos y metas del desarrollo.
Elaborar estudios para proponer los objetivos y metas del programa operativo anual municipal.

Coadyuvar con la Subdireccion de Programacion en la coordinacién de establecimiento de sistemas de
control y evaluacion de los programas de inversion y del Plan Municipal de Desarrollo.

Efectuar la evaluacion de programas, objetivos y metas establecidas en el Plan Municipal.
En coordinaciéon con la Subdireccion de Programacion, verificar que en ejecucidon y operaron de los
programas de inversiones respondan a los objetivos, metas y estrategias fijadas en el Plan Municipal de

Desarrollo.

Aportar informacién y elementos de analisis que contribuyan a la evaluacién de resultados del impacto de los
programas de inversion en el Municipio.

Realizar actividades para la organizacion y funcionamiento de los subcomités que integran el Comité de
Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN).

Proponer programas alternativos de fondeo o de austeridad presupuestal.

Fungir como enlace con las Direcciones y Subdirecciones del H. Ayuntamiento Constitucional de Centro.
Organizar los diferentes programas y/o eventos a cargo de la Direccion de Programacion.

Recepcionar y dar tramite a la correspondencia de la Direccion.

Llevar a cabo las funciones de Enlace de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Vigilar el buen desempefio de los departamentos, oficinas y personal a su cargo; y
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DIRECCION DE PROGRAMACION DEL
MUNICIPIO DE CENTRO

MANUAL DE ORGANIZACION @ centro
H. Ayuntamiento Co)
Constitucional de
Centro

Las demas que le establezcan las disposiciones legales correspondientes, y aquellas que le confiera
expresamente el Director.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA FINANCIERA

Objetivo

Apoyar las funciones de la Subdireccién en materia de planeacion y organizacién financieras

Funciones
Coordinar eventos propios a las funciones de la direccién.

Integrar y organizar en coordinacion con las direcciones del Ayuntamiento la instalacion de los
subcomités sectoriales.

Proyectar el presupuesto y planear el uso racional de los recursos, con la instalacion de subcomités
sectoriales del COPLADEMUN.

Revisar, analizar y elaborar documentos juridicos-administrativos como actas y reglamentos.
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MUNICIPIO DE CENTRO

MANUAL DE ORGANIZACION @
H. Ayuntamiento @

Constitucional de
Centro

centro

DESCRIPCION DE FUNCIONES
DEPARTAMENTO EVALUACION DE PROYECTOS

Objetivo

Proponer, formular y evaluar proyectos publicos y municipales

Funciones
Formular y evaluar proyectos publicos municipales
Formular y evaluar programas de carécter financiero

Apoyar las actividades del subdirector
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MANUAL DE ORGANIZACION @
H. Ayuntamiento C‘)

Constitucional de
Centro

centro

DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION

Objetivo

Realizar una correcta aplicacion del presupuesto con la finalidad de cumplir con las metas y
objetivos propuesta por la Administracion Municipal, asi como llevar un estricto control sobre el
alcance de los programas.

Funciones

Formular la apertura programatica y los lineamientos para la elaboracion de la propuesta de
inversion publica municipal.

Integrar la propuesta de inversion anual de las participaciones y recursos propios, de acuerdo a
objetivos de los programas y prioridades del desarrollo establecido en el Plan Municipal de
Desarrollo.

Analizar los expedientes técnicos unitarios correspondientes a los programas de inversion, asi
como los anexos técnicos de autorizacion y efectuar los tramites oportunamente ante las instancias
correspondientes.

Analizar y registrar los oficios de autorizacion, aprobacion y los anexos técnicos de autorizacion de
los programas de inversion.

Validar, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de adecuaciones presupuestales de los
programas de inversion de las dependencias municipales correspondientes a las Participaciones y
Recursos propios.

Tramitar los oficios y anexos de aprobacion de obras publicas municipales y programas fondeados
con las participaciones y los recursos propios.

Cumplir las disposiciones municipales, estatales y federales que norman el funcionamiento y
operacion de programas de inversion.

Registrar y analizar la documentacion comprobatoria de las obras, acciones y servicios que se
realicen, ya sea por contrato o por administracion directa.

Mantener permanentemente actualizados los expedientes de las obras publicas municipales y las
adquisiciones correspondientes, para el 6ptimo ejercicio de las atribuciones de la Direccion.
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MANUAL DE ORGANIZACION @
H. Ayuntamiento C‘)

Constitucional de
Centro

centro

Formular estados financieros mensuales de la inversion ejercida, de acuerdo a las estructuras
financieras establecidas.

Elaborar el cierre del ejercicio de los programas y obras autorizadas.

Participar en la evaluacidon y seguimiento de la operacion de los programas y obras autorizadas
para coadyuvar en la integracion de la autoevaluacion trimestral.

Verificar que la ejecucion y operacion de los programas de inversion responda a objetivos, metas y
estrategias fijadas, identificando las posibles desviaciones y sus causas en el cumplimento de las
metas asociadas a los programas autorizados, para que puedan definirse y aplicarse medidas
correctivas de acuerdo al &mbito de responsabilidad de los participantes.

Informar al Director sobre la aplicacion de recursos y las metas alcanzadas con la prioridad
requerida.

Captar en forma oportuna y sistematica la informacion necesaria relativa a los avances en la
ejecucion y operacion de los proyectos comprendidos en el programa operativo anual municipal.

Coordinarse con las dependencias ejecutorias para la elaboracién de reportes e informes sobre la
ejecucién de los proyectos de inversion.

Elaborar el consolidado de los programas de inversién para el informe de gobierno anual; y

Las demas que le establezcan las disposiciones legales correspondientes, y aquellas que les
confiera expresamente el director.
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DIRECCION DE PROGRAMACION DEL
MUNICIPIO DE CENTRO

MANUAL DE ORGANIZACION @ centro
H. Ayuntamiento Co)
Constitucional de

Centro
DESCRIPCION DE FUNCIONES
Jefe de Departamento “A”
Departamento de Evaluacion
Objetivo

Mantenimiento de la base de datos actualizada y consistente para poder elaborar los informes con
informacion veraz.
Funciones

Alimentar el Sistema Integral de Administracion Municipal (SIAM) con la Participacion Inicial para la
distribuciéon Mensual del Presupuesto.

Recalendarizar el Presupuesto Mensual segun lo requieran las areas para evitar sobregiros
presupuestales.

Solicitar a la Direccion de Obras, Asentamientos y Servicios Municipales la informacioén de las obras
contratadas durante los diferentes trimestres en disquete para la integracion de la auto evaluacion.

Solicitar a la Contraloria Municipal los avances Fisicos de los Proyectos de Inversion
correspondientes a cada area administrativa para la integracién de la Autoevaluacion trimestral.

Vaciar los datos relacionados con la programacion a los diferentes formatos enviados por el Organo
Superior de Fiscalizacién para las autoevaluaciones trimestrales.
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MANUAL DE ORGANIZACION @
H. Ayuntamiento C‘)

Constitucional de
Centro

centro

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Jefe de Departamento “A”
Departamento de Recursos Propios
Objetivo
Programar, supervisar y controlar los ingresos que el Ayuntamiento obtiene via Impuestos,
Productos, Aprovechamiento y Convenios para su optimizacion en el Gasto Publico.
Funciones

Asignacion de Claves Presupuestales para la apertura de Proyectos, Movimientos entre los
mismos, via Adecuaciones Presupuestales (transferencias).

Elaboracion de los Expedientes Técnicos (Cédulas Técnicas, Cédulas de Control, Anexos).
Informes para Cabildo.
Oficios para envio de Documentacion Oficial

Control General de Programas Propios del Puesto y Convenios.
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MANUAL DE ORGANIZACION @
H. Ayuntamiento C‘)

Constitucional de
Centro

centro

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Jefe de Departamento “A”
Departamento de Participaciones
Objetivo
Realizar una correcta aplicacion del Presupuesto Municipal de acuerdo a las necesidades propias
de cada area administrativa y que sirva a la vez para alcanzar de una manera mas eficiente sus
objetivos 0 metas.

Funciones

Asignacion de Claves Presupuestales para la apertura de nuevos proyectos, movimientos entre los
mismos, via adecuaciones presupuestales (transferencias).

Elaboracion de los Expedientes Técnicos (Cédulas Técnicas, Cédulas de Control, Anexos).
Informes para Cabildo.
Oficios para envio de Documentacion Oficial.

Integracion de la Cuenta Publica.
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H. Ayuntamiento C‘)

Constitucional de
Centro

centro

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Jefe de Departamento “A”
Departamento de Documentaciéon y Analisis
Objetivo
Mantener actualizado el Banco de Datos de la Direccion con la finalidad de contar con la
informacion historica presupuestal de las acciones realizadas por el Ayuntamiento en las diversas
comunidades del Municipio.

Funciones

Creacion de los nuevos proyectos en el Sistema Integral de Administracion Municipal (SIAM) en el
cual se realizan de adecuaciones presupuestales.

Elaboracion de las Fichas Técnicas correspondientes a los nuevos proyectos creados en el SIAM.

Emitir los Reportes de Consulta y de modificaciones presupuestales efectuadas con base en las
solicitudes que presentan las diversas areas operativas del Ayuntamiento

Generar estadisticas del ejercicio presupuestal por area generadora de gasto para efectos de un
mejor control del presupuesto.
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MANUAL DE ORGANIZACION @
H. Ayuntamiento C‘)

Constitucional de
Centro

centro

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Subdireccion de Programas Especiales

Objetivo

Coordinar, programar y controlar el gasto de inversion y gasto corriente de los recursos federales
del Ramo 33, Ramo Administrativo 20 y CAPUFE, para la realizacion de obras y acciones que
cumplan con el plan de desarrollo del municipio.

Funciones

Integrar la propuesta de inversion anual de los programas especiales y concertados con otras
instancias de gobierno estatal o federal, de acuerdo a objetivos de los programas y prioridades del
desarrollo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo.

Programar la liberacion y el ejercicio de los recursos federales y estatales transferidos, asi como
resguardar la informacion de los mismos, y la terminacion y entrega de las obras realizadas;

Analizar los expedientes técnicos unitarios de obra publica municipal correspondientes a los
programas de inversion concertada y directa, y revisar los anexos técnicos de autorizacion para
tramitarlos oportunamente ante las instancias correspondientes.

Recibir, analizar y registrar los oficios de autorizacion, aprobacion y los anexos técnicos de
autorizacion de los programas de inversion fondeados con Ramo 33, Ramo 20, CAPUFE y recursos
convenidos.

Validar, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de adecuaciones presupuestales de los
programas de inversion de las dependencias municipales ejecutadas con recursos del Ramo33,
Ramo 20, CAPUFE y recursos convenidos.

Elaborar, registrar y tramitar los oficios y anexos de aprobaciéon de obras publicas municipales y
programas fondeados con recursos federales y convenidos.

Cumplir las disposiciones municipales, estatales y federales que norman el funcionamiento y
operacion de los programas de inversion federal.

Registrar y analizar la documentacién comprobatoria de las obras publicas municipales que se
realicen con recursos del Ramo 33, Ramo 20, CAPUFE ya sea por contrato o por administracion
directa, asi como los recursos convenidos.
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Revisar 6rdenes de pago correspondientes a los programas especiales y los programas del Ramo
General 33, Ramo 20, CAPUFE y dar tramite y seguimiento a los mismos para su administracion a
través de la Direccion de Finanzas.

Vigilar que la ejecucién de la obra publica municipal se apegue estrictamente a los conceptos
establecidos en los proyectos autorizados y a la normatividad establecida en cada programa.

Dar seguimiento a las actividades que realicen los comités pro-obras e intervenir en la integracion
de otras formas de participacion comunitaria en los programas de inversion.

Informar al Director sobre la aplicacion de recursos y las metas alcanzadas con la periodicidad
requerida para retroalimentar la planeacion-programacion.

Participar en la formulacion de las actas de entrega-recepcion de obras publicas municipales.
Captar en forma oportuna y sisteméatica la informacion necesaria relativa a los avances en la
ejecucion y operacion de los proyectos comprendidos en el programa operativo anual municipal

correspondientes a los recursos federales y convenios.

Coadyuvar con la Contraloria en el establecimiento de controles presupuestales unitarios de obra y
de avances fisicos que reflejen el comportamiento de la ejecucion de las obras.

Coordinarse con las dependencias ejecutoras para la elaboracion de avances fisicos, y demas
reportes e informes sobre la ejecucion de la obra publica municipal.

Integrar el inventario de obras publicas municipales por programa realizado y el directorio de
participantes en las mismas.

Elaborar el consolidado de los programas de inversién correspondientes al Ramo 33, Ramo 20,
CAPUFE vy los recursos convenidos para el informe de gobierno anual; y

Las demas atribuciones que le establezcan las disposiciones legales correspondientes, y aquellas
gue les confiera expresamente el Director.
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Constitucional de
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Jefe del Departamento de Seguimiento |
Jefe de Departamento “A”

Objetivo

Control del gasto de inversion y gasto corriente de las obras y acciones programadas con recursos
del ramo 33 del fondo Il y Ramo Administrativo 20.

Funciones

Controlar el presupuesto asignado a obras y acciones.

Elaborar evaluaciones trimestrales.

Elaborar informes de los avances financieros.

Comprobar recursos federales del Ramo 33 Fondo 11l y Ramo Administrativo 20.

Elaborar informes para sesion de cabildo.

Elaborar e integrar expedientes unitarios de las diversas obras y acciones autorizadas previamente.
Revisar cierres mensuales del presupuesto autorizado a las areas operativas.

Dar mantenimiento al sistema de base de datos que se usa en el area.
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Centro

centro

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Jefe del Departamento de Seguimiento Il
Jefe de Departamento “A”

Objetivo

Control del gasto de inversion y gasto corriente de las obras y acciones programadas con recursos
del Ramo 33 del Fondo IV.

Funciones

Controlar el presupuesto asignado a obras y acciones.

Elaborar evaluaciones trimestrales.

Elaborar informes de los avances financieros.

Comprobar recursos federales del Ramo 33 Fondo IV.

Elaborar informes para sesion de cabildo.

Elaborar e integrar expedientes unitarios de las diversas obras y acciones autorizadas previamente.
Revisar cierres mensuales del presupuesto autorizado a las areas operativas.

Dar mantenimiento al sistema de base de datos que se usa en el area.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Jefe del Departamento de Seguimiento Il
Jefe de Departamento “A”

Objetivo

Control del gasto de inversion y gasto corriente de las obras y acciones programadas con recursos
federales de CAPUFE.

Funciones

Controlar el presupuesto asignado a obras y acciones.

Elaborar evaluaciones trimestrales.

Elaborar informes de los avances financieros.

Comprobar recursos federales de CAPUFE.

Elaborar informes especificos para las sesiones de Cabildo.

Elaborar e integrar expedientes unitarios de las diversas obras y acciones autorizadas previamente.
Revisar cierres mensuales del presupuesto autorizado a las areas operativas.

Dar mantenimiento al sistema de base de datos que se usa en el area.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Jefe del Departamento de Seguimiento IV
Jefe de Departamento “A”
Objetivo

Control de gasto de inversion y gasto corriente de las obras y acciones programadas con recursos
de HABITAT.

Funciones

Controlar el presupuesto asignado a obras y acciones.

Elaborar evaluaciones trimestrales.

Elaborar informes de los avances financieros.

Comprobar recursos federales de HABITAT.

Elaborar informes especificos para las sesiones de Cabildo.

Elaborar e integrar expedientes unitarios de las diversas obras y acciones autorizadas previamente.

Revisar cierres mensuales del presupuesto autorizado a las areas operativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Subdirector de Politica Presupuestal

Objetivo

Normar y controlar el presupuesto en todos sus conceptos, tanto de Participaciones como de los
Recursos Propios, estableciendo las politicas y normas para la correcta aplicacion del gasto
municipal asignado.

Funciones

Llevar el control presupuestal estableciendo las politicas y normas para la correcta aplicacion del
gasto municipal asignado.

Supervisar y controlar la elaboracion de los informes mensuales del ejercicio presupuestal;
Asesorar a las distintas areas administrativas para la correcta aplicacion del gasto;

Coadyuvar con la Direccion de Contraloria vigilando el cumplimiento de las politicas y normas
presupuéstales en los programas que se llevan a cabo en el Ayuntamiento;

Analizar e informar al Director de Programacion del comportamiento de las principales partidas
presupuéstales considerando su techo financiero anual asignado;

Conciliar mensualmente con la Direccion de Finanzas el presupuesto ejercido;

Preparar el informe mensual que el Director rinde al Cabildo y enviar las 6rdenes de pago para su
firma;

Mantener informado al Director sobre la aplicacion de recursos y las metas alcanzadas con la
periodicidad requerida;

Revisar las o6rdenes de pago de los proyectos y los programas correspondiente a las
participaciones y los recursos propios, y dar tramite y seguimiento a los mismos;

Elaborar el consolidado de los programas de inversién correspondientes a las participaciones y los
recursos propios para el informe de gobierno anual;
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Apoyar a las demas subdirecciones en la planeacion de los programas y eventos especiales que le
sean solicitados; y

Las demas atribuciones que le establezcan otras disposiciones legales y aquellas que les confiera
expresamente el Director.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

JEFE DE DEPARTAMENTO “A”
(Recursos Propios)

Objetivo

Control y registro del presupuesto ejercido, conforme el techo asignado a cada area, asi como la
revision documental del gasto aplicado en sus partidas respectivas.

Funciones

Supervisar y controlar el gasto ejercido por las areas, para evitar sobregiros y mal aplicacion de
partidas.

Revisar la documentacion que integra y da soporte a cada orden de pago (requisicion, pedidos,
facturas, etc.)

Verificar, en el SAM, que el documento de pago esté comprometido presupuestalmente y el recurso
disponible para su ejercicio.

Llevar el registro y control del gasto ejercido dentro del programa “Lo construimos todos”.
Llevar el control interno de las 6rdenes de pago que son tramitadas diariamente por el area.

Conciliacion mensual que se hace para validar que lo tramitado fue lo mismo que se ejercio en el
mes.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Jefe de Departamento “A”
(Gasto Corriente y de Inversion)

Objetivo

Supervisar que el gasto publico se sujete a la disponibilidad de los recursos del Ayuntamiento de
acuerdo a la calendarizacion establecida.

Funciones

Revision de ordenes de servicio que estén bien aplicadas a sus partidas.

Analizar la documentacion comprobatoria de cada una de las 6rdenes de pago, verificando en las
facturas que su contenido este correcto.

Llevar el control de las partidas presupuestales para evitar sobregiros.

Revisar los conceptos que se pagan bajo la figura de “Egresos Ajenos” y verificar que las
retenciones estén correctamente calculadas.

Conciliar mensualmente con el jefe inmediato el ejercicio del gasto verificando que ambos casos
sea el mismo.

Ejercer la documentacién tramitada en el sistema SAM.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Subdirector de Enlace Administrativo
Objetivo

Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros y materiales, asignados a la
Direccion de Programacion, coordinando la correcta aplicacion de los mismos, y realizar los
trAmites necesarios para su obtencion oportuna, asi como la elaboracion de érdenes de pago y las
nominas de eventuales de Ramo 33 de esta Direccion.

Funciones

Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros y materiales, asignados a la
Direccion de Programacion, coordinando la correcta aplicacion de los mismos;

Coadyuvar con la Direccion de Administracion en la maquila quincenal de las nominas de las
diversas unidades administrativas del Ayuntamiento, y realizar en forma oportuna el registro de los
movimientos de personal en coordinacion con la subdireccion de recursos humanos;

Elaborar y controlar las nbminas del personal de la Administracion Publica Municipal,

Llevar el registro y control del fondo revolvente asignado a la Direccion;

Administrar y controlar los recursos asignados a la Direccion de Programacion, en el programa
Operativo Anual y tramitar las ampliaciones y transferencias liquidas de las partidas presupuéstales

de acuerdo a las necesidades de la Direccion;

Cumplir las disposiciones establecidas por las dependencias normativas de la Administracion
Publica Municipal, en lo referente a la aplicacion de los recursos financieros;

Informar periédicamente a las dependencias normativas de la Administracion Publica Municipal y al
Director, respecto al avance, cumplimiento y aplicacion de los recursos financieros presupuéstales
asignados;

Proveer los recursos materiales y humanos a las unidades administrativas de la Direccion para su
optimo funcionamiento; y

Las demas atribuciones que le establezcan las disposiciones legales correspondientes, y aquellas
que les confiera expresamente el Director de Programacion.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Jefe Departamento “A”
(Control Documental)
Objetivo

Recibir, capturar, registrar, canalizar las nominas, general y eventual de Ramo 33 de la Direccion,
reporte de incidencias, asi como realizar funciones administrativas de control, supervision y registro
material y humano.

Funciones

Tramitar y revisar documentacion de gastos (facturas, cotizaciones, etc.).

Elaboracion de Vales, Requisiciones, Ordenes de Servicio, Trabajo, Ordenes de Pago, a través del
Sistema Administrativo Municipal (SAM).

Tramitar y realizar los pagos correspondientes a sueldos del personal de la Direccion.

Tramitar transferencias entre partidas dentro de el 6 los proyectos manejados en la Direccién.
Tramitar Vale para Fondo Fijo, asi como su comprobacion mensual y reembolso al fin del ejercicio.
Manejo del Sistema SIAM.

Vigilar la puntual asistencia del personal informando a la Direccion de Administracion del
Ayuntamiento de Centro, las faltas injustificadas, incapacidades, dias econdémicos, vacaciones, asi

como las altas, bajas y cambios.

Tramitar y hacer cumplir las disposiciones enviadas por la Direccion de Administracion del
ayuntamiento de Centro, referente a sueldos y salarios, aguinaldos, vacaciones, especiales, etc.

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

Revision, registro de Actas de Adjudicacion y Contratos enviados por la Direccion de Administracion
para su firma.

Descargar y archivar los concursos a efectuarse.
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Constitucional de
Centro

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

Controlar y transportar los insumos de oficina que se localizan en el Almacén.

Llevar el control de los expedientes del personal que labora en la Direccion.
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MANUAL DE ORGANIZACION @
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Constitucional de
Centro

centro

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Jefe Departamento “A”
(Recursos Materiales)

Objetivo
Controlar y supervisar equipo de copiado, mobiliario, parque vehicular de esta Direccion.
Funciones

Establecer y ejercer controles sobre el activo fijo de la Direccion, asi como mantenerlo
permanentemente actualizado.

Supervisar que las instalaciones de la Direccibn de Programacion se mantengan en buenas
condiciones de limpieza.

Solicitar a la Coordinacion de Central de Maquinaria la recepcion y mantenimiento de los vehiculos
asignados a la Direccién a través de la orden de trabajo.

Solicitar a la Direccion de Administracién del Ayuntamiento de Centro, la reparacién de los activos
fijos averiados y solicitar el mantenimiento general de la Direccién de Programacion cuando se
requiera, a traves de la orden de trabajo.

Supervisar la vigencia de los permisos y documentos necesarios para el transito vehicular (licencia
de Chofer, tarjetas de circulacion, placas, tarjetas de combustible, etc.)

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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Centro
DESCRIPCION DE FUNCIONES
Jefe Departamento “A”
Control de Inventario
Objetivo

Controlar y supervisar mobiliario y equipos, existentes en la Direccion de Programacion.

Funciones
Llevar a cabo el Programa de Entrega Recepcion (P.E.R.)

Mantener al dia las bajas y altas del mobiliario fijo, equipos y parque vehicular a través del
inventario en conjunto con el PER.
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MANUAL DE ORGANIZACION @ centro
H. Ayuntamiento @!,
Constitucional de
Centro

DESCRIPCION DE PUESTOS

Datos Generales
Nombre del Puesto: Direccion de Programacion
Area de Adscripcion: Direccion de Programacion
Reporta: Presidente Municipal
Supervisa: Subdirectores

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Planear, programar, controlar, supervisar y evaluar la aplicacion del gasto municipal con
relacion al presupuesto y al plan municipal de desarrollo 2004-2006, para optimizar los
recursos derivados de estos.

Descripcion Especifica:

Permanentes:

Elaboracion del plan municipal de desarrollo

Elaborar el presupuesto de egresos del H. Ayuntamiento

Controlar y vigilar la aplicacion del gasto de las distintas areas del municipio

Autorizar y realizar los movimientos presupuestales que las distintas areas

solicitan de acuerdo a las variaciones del presupuesto

v _Supervisar, controlar y evaluar la aplicacién de los recursos federales que recibe
el municipio

ANE NI NN

Periddicas:
v Informar al presidente municipal y al cabildo de la situacion del presupuesto
v" Emitir la informacion presupuestal que se integra a la cuenta publica
v' Elaborar los reportes de la situacion de los recursos federales a las areas
normativas federales, estatales y municipales respectivas

Eventuales:
v Asistir a las distintas reuniones con el C. Presidente Municipal en donde se traten
asuntos de caracter econémico o presupuestal.
v Realizar todas las demas tareas que le encomienda el C. Presidente Municipal

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Lic. en Administracion, Economia, C. Pablico

Conocimientos: De Planeacion, Programacion y Presupuestacion Gubernamental
Experiencia: Necesaria

Caracteristicas Liderazgo, conocimientos, organizacion, toma de decisiones,
para Ocupar el control, sensibilidad politica, relaciones en medios

puesto: gubernamentales.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Datos Generales
Nombre del Puesto:  Asesor
Area de Adscripcién: Direccion de Programacion
Reporta: Director de Programacion
Supervisa: Ninguno

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Asesorar en planeacion, direccion, coordinacion, autorizacion y seguimiento de las
actividades encaminadas al cumplimiento de los objetivos de la Direccion.

Descripcion Especifica:

Permanentes:
v Proporcionar analisis, opiniones y estrategias de accion especializadas, respecto
de los asuntos que les turne el Director de Finanzas

Periddicas:
v" Revisién del acta de Coplademun
v" Asistir a los concursos del subcomité del S.A.S
v'Asistir a los concursos del Subcomité de Obras Publicas
v Asistir a los concursos del Comité de Compras

Eventuales:
v" Asistir a reuniones del Ramo Administrativo 20
v" Asistir a reuniones relacionadas con actividades de la Subdireccion
v Elaborar tarjetas informativas

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Ing. Civil o Arquitecto

Conocimientos: Andlisis de costos y computacion

Experiencia: Necesaria

Caracteristicas El trabajo exige solo interpretar y aplicar bien las 6rdenes

para Ocupar el recibidas dentro de una rutina de trabajo ya establecida,

puesto: organizar diariamente en forma distinta el trabajo, se requiere
resolver algunos problemas sencillos que se presentan en el
trabajo, y eventualmente algunos problemas dificiles.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Datos Generales
Nombre del Puesto:  Subdirector Técnico
Area de Adscripcion: Subdireccion Técnica
Reporta: Director de Programacion
Supervisa: Jefe de Departamento de Ingenieria Financiera
Jefe de Departamento de Evaluacion de Proyectos Publicos

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Evaluacion financiera y social de proyectos de inversion.
Ejecucion de las funciones operativas de la Direcciéon de Programacion.

Descripcion Especifica:

Permanentes:
v Planeacion, organizacion de sesiones de subcomité de financiamiento publico

Constitucional de Centro.
v/ Recepcion, respuesta, entrega y seguimiento de la correspondencia.

v" Coordinar actividades con las Direcciones y Subdirecciones del H. Ayuntamiento

Periddicas:
v Planificacion semanal de actividades
v/ Organizacion de programas y/o eventos.
v Entrega de la actualizacién de informacion para el Portal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Eventuales:
Especificacion del Puesto:
Escolaridad: Lic. en Economia, Contador Publico
Conocimientos: Computacion, Idiomas, Evaluaciéon de Proyectos y Modelos
Financieros
Experiencia: Necesaria, 1 afio de experiencia en el area “Capacidad de
organizacién, esquema de Trabajo por Objetivos”
Caracteristicas Capacitacion: mas de un mes menos de tres.

para Ocupar el
puesto:

Criterio: Se requiere organizar o preparar diariamente el trabajo
de otros. Se requiere resolver problemas dificiles que se
presentan constantemente en el trabajo.

Iniciativa: El puesto estd dedicado total y esencialmente a
labores de creacién de formas, métodos, etc.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Datos Generales
Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento de Ingenieria Financiera
Area de Adscripcion: Subdireccion Técnica
Reporta: Subdirector Técnico
Supervisa: Ninguno

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

La Subdireccion Técnica es de nueva creacion, se esta integrando. Entre sus funciones
es la de proyectar el presupuesto y planear el uso racional de los recursos, asi como
también la ejecucion de las funciones operativas de la Direccién de Programacion.

Descripcion Especifica:

Permanentes:
v Apoyos a las actividades de planeacién del Subdirector

Periodicas:
v" Reuniones de las sesiones de trabajo con los subcomités sectoriales del
COPLADEMUN

Eventuales:
v Elaboracion y andlisis del reglamento de COPLADEMUN
v' Elaboracion de actas de instalacion de los subcomités sectoriales de
COPLADEMUN
v' Coordinacioén de los foros de consulta ciudadana

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Lic. en Ciencias Politicas, Economia y Administracion Publica
Conocimientos: Computacion
Experiencia: Necesaria
Caracteristicas Capacitacion: mas de un mes menos de tres.
para Ocupar el Criterio: Se requiere organizar diariamente en forma distinta el
puesto: trabajo. Se requiere resolver algunos problemas sencillos que se
presenta en el trabajo
Iniciativa: El puesto exige la iniciativa creativa.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Datos Generales
Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento Evaluacion de Proyectos
Area de Adscripcion: Subdireccion Técnica
Reporta: Subdirector Técnico
Supervisa: Ninguno

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Evaluar los proyectos sociales con el manejo de base de datos, con la aplicacion de
modelos financieros.

Descripcion Especifica:

Permanentes:
v Investigacion
v Andlisis de bibliografia

Periddicas:
v' Manejo de paqueteria avanzada
v Investigacién de campo

Eventuales:
v Planeacion de actividades

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Lic. Economia, Lic. en admon. y Finanzas

Conocimientos: Computacion, Idiomas, Conocimientos técnicos para evaluar
proyectos

Experiencia: Necesaria

Caracteristicas Capacitacion: mas de un mes menos de tres.

para Ocupar el Criterio: Se requiere organizar diariamente en forma distinta el

puesto: trabajo. Se requiere Resolver problemas dificiles que se
presentan constantemente en el trabajo
Iniciativa: El puesto tiene como una parte esencial, la creacion
de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, etc.
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Nombre del Puesto:

Area de Adscripcion:

Reporta:
Supervisa:

DIRECCION DE PROGRAMACION DEL
MUNICIPIO DE CENTRO

MANUAL DE ORGANIZACION @acentro

DESCRIPCION DE PUESTOS

Datos Generales
Subdirector de Programacion.
Subdireccién de Programacion
Director
Jefe de Departamento “A” (Departamento de Evaluacion)
Jefe de Departamento “A” (Departamento de Recursos Propios)
Jefe de Departamento “A” (Departamento de Participaciones)
Jefe de Departamento “A” (Departamento de Documentacion y
Andlisis)

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Elaborar el Presupuesto de Egresos, asi como sus modificaciones y ampliaciones, el
cual debe ser validado por el Cabildo, elaborar las evaluaciones del mismo, asi como los
informes estadisticos de la Administracion Municipal.

Descripcion Especifica:

Permanentes:

v" Revision y Andlisis de Solicitudes de Ampliaciones y Autorizacion de Nuevos
Proyectos y/o Modificaciones a los ya existentes.

v' Andlisis de Presupuesto de Obras.

v Elaboracién de Tarjetas informativas del Presupuesto.

Periddicas:

v" Conciliacion de datos mensuales para el cierre de Cuenta Publica.
v' Andlisis y Revision de Autoevaluaciones Trimestrales.

v Proporcionar el Informa de Cabildo Mensual.

v Informe trimestral para la Publicacion del Presupuesto.

Eventuales:

Anual.

v' Elaboracion de Propuesta del General de Egresos.
v/ Analisis y Revision del Anexo Estadistico correspondiente al informe de Gobierno

v' Cierre Anual del Ejercicio del Gasto.

Especificacion del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Economia, Administracion 6 Contaduria Publica

Conocimientos:

Computacion (de preferencia)

Experiencia:

Conocimiento sobre Presupuesto

Caracteristicas
para Ocupar el
puesto:

Responsabilidad
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H. Ayuntamiento C‘)

Constitucional de
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centro

DESCRIPCION DE PUESTOS

Datos Generales
Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento “A” (Departamento de Evaluacion)
Area de Adscripcion: Subdireccion de Programacion
Reporta: Subdireccion de Programacion
Supervisa: Ninguno

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Mantenimiento de la Base de Datos actualizada y consistente para poder elaborar los
informes con informacién Veraz.

Descripcion Especifica:

Permanentes:

Mantenimiento de la base de datos para detectar inconsistencias y sobregiros.
Elaborar formatos para la presentacion de datos.

Estar pendiente de las fallas del Sistema para reportar y/o corregir fallas.
Revisar que no haya sobregiros reales en el presupuesto de cada Unidad
Administrativa.

ANENENEN

Periddicas:
v' Solicitar los Avances a la Contraloria para elaborar la Autoevaluacion Trimestral.
v Estar pendiente del paso total de Ordenes de Pago para realizar el Cierre
Mensual.
v Apoyo al Area de control Presupuestal para cuadrar mensualmente.
v Llenado de Formatos de Publicacion.

Eventuales:
v" Informes sobre Ejercicios Presupuestales anteriores.
v Integracion de la Participacion Inicial y Ampliaciones Liquidas.
v" Recabar toda la informacién y Adecuacién de la misma para la elaboracion del
Informe
v' Anual del C. Presidente Municipal (Anexo Estadistico)

Especificacion del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Informética o Sistemas Computacionales
Conocimientos: Informatica y Manejo de Paqueteria

Experiencia: Necesaria

Caracteristicas Responsabilidad

para Ocupar el

puesto:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Datos Generales
Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento “A” (Depto. de programacién de Recursos

Propios)
Area de Adscripcion: Subdireccion de Programacion
Reporta: Subdireccion de Programacion
Supervisa: Jefe de Proyecto

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Programar, supervisar y controlar los ingresos que el Ayuntamiento obtiene via
Impuestos, Productos, Aprovechamiento y Convenios para su optimizacion en el Gasto
Publico.

Descripcion Especifica:

Permanentes:
v' Apertura de Proyectos.
v" Revisién de Presupuestos.
v" Adecuaciones Presupuestales.
v Elaboracion de Expedientes Técnicos.
v'_Actualizacién de datos en el Sistema Integral de Administracion Municipal (SIAM)

Periddicas:
v Informe para Cabildo.
v" Validacion de Informes para Supervision
v Informes para la Direccion.

Eventuales:
v Auxiliar en el Andlisis de las Evaluaciones.

Especificacion del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Administracion
Conocimientos: Manejo de Computadoras y programas
Experiencia: Deseable

Caracteristicas Responsabilidad

para Ocupar el

puesto:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Datos Generales
Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento “A” (Departamento de Participaciones)
Area de Adscripcion: Subdireccion de Programacion
Reporta: Subdireccion de Programacion
Supervisa: Jefe de Area
Jefe de Proyecto

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Realizar una correcta aplicacion del Presupuesto Municipal de acuerdo a las
necesidades propias de cada Area Administrativa y que sirva a la vez para alcanzar de
una manera mas eficiente sus objetivos o metas.

Descripcion Especifica:

Permanentes:
v' Apertura de Proyectos.
v" Revisién de Presupuestos.
v" Adecuaciones Presupuestales.
v Elaboracion de Expedientes Técnicos.
v' Actualizacién de datos en el Sistema Integral de Administracion Municipal (SIAM)

Periddicas:
v' Captura de datos para Cabildo.
v Integracion de la Programacioén del mes.
v' Entrega de la Programacion mensual a la Direccion de Finanzas.

Eventuales:
v Cierre del Ejercicio Presupuestal Anual.

Especificacion del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Administracion y/o en Economia
Conocimientos: Computacién, Programacion

Experiencia: Deseable

Caracteristicas Responsabilidad

para Ocupar el

puesto:
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Constitucional de
Centro

centro

DESCRIPCION DE PUESTOS

Datos Generales
Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento “A” (Departamento de Documentacion y

Andlisis)
Area de Adscripcion: Subdireccion de Programacion
Reporta: Subdireccion de Programacion
Supervisa: Jefe de Area

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Alimentar el Sistema para la creacion de nuevos proyectos en el sistema de
Administracion Municipal en el cual se realizan las Adecuaciones Presupuestales, asi
como las Fichas Técnicas, Reportes, Consultas y todo lo necesario para tener los datos
gue nos solicitan para un mejor control del presupuesto y reportes comparativos para
cuadrar contra Cuenta Publica, Mantener actualizado el banco de datos para consultas
internas en lo referente a las Leyes, Manuales de Organizacion, Periddicos Oficiales,
Reportes Mensuales y Anuales.

Descripcion Especifica:

Permanentes:

Apertura de Proyectos.
Revision de Presupuestos.
Adecuaciones Presupuestales.
Fichas Técnicas.

Integracion de Expedientes.
Revision en el SIAM

ASENENENENEN

Periddicas:
v’ Certificacion de Movimientos Presupuestales.
v' Datos de Cabildo
v Oficios, Tarjetas Informativas
v" Revision e integracion del Paquete de Movimientos Presupuestales.
v Cierre de Ejercicio Mensual.

Eventuales:
v _Cierre del Ejercicio Anual Municipal.

Especificacion del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Administracién o Contaduria Publica
Conocimientos: Informatica y manejo de paqueteria

Experiencia: Deseable

Caracteristicas Responsabilidad

para Ocupar el

puesto:
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Constitucional de
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Datos Generales
Nombre del Puesto:  Subdirector de Programas Especiales
Area de Adscripcion: Subdireccion de Programas Especiales
Reporta: Director de Programacion
Supervisa: Jefes de Departamento del Fondo Ill y Ramo Administrativo 20,

Fondo IV y Capufe.

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Coordinar, programar y controlar el gasto de inversion y gasto corriente de los recursos
federales para la realizacion de obras y acciones que cumplan con el plan de desarrollo
del municipio.

Descripcion Especifica:

Permanentes:
v" Revisar que la documentacién comprobatoria de las 6rdenes de pago cumplan
con la norma establecida, firmas y validacion de la documentacion.
Supervisar el trabajo de los jefes de departamento.
Revisar la correspondencia.
Reuniones de trabajo.
Informar al Director de la situacion presupuestal y temas en general.

ANENENEN

Periddicas:
v Revisar las evaluaciones trimestrales.
v" Revisar el cierre mensual de cuenta publica.
v Informacién financiera por programa.
v" Solventacién de observaciones por dependencias externas
v Cierre de ejercicio fiscal

Eventuales:
v" Informe de gobierno
v" Presupuesto anual
v/ Publicacion de las obras y acciones autorizadas

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Contador publico, administrador, ingeniero

Conocimientos: Informatica, contabilidad basica, administracién, programacion y
planeacion

Experiencia: Necesaria

Caracteristicas Se requiere organizar diariamente en forma distinta el trabajo,

para Ocupar el resolver problemas dificiles que se presentan eventualmente en

puesto: el trabajo, sugerir eventualmente métodos y mejoras para mejor
desempefio.

Pagina 52 de 64



DIRECCION DE PROGRAMACION DEL
MUNICIPIO DE CENTRO

MANUAL DE ORGANIZACION @
H. Ayuntamiento C‘)
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Datos Generales
Nombre del Puesto:  Jefe del Departamento “A” Seguimiento |
Area de Adscripcion: Subdireccion de Programas Especiales
Reporta: Subdirector de Programas Especiales
Supervisa: Auxiliar del Ramo 33 Fondo Ill. Jefe de Area

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Control del gasto de inversion y gasto corriente de las obras y acciones programadas con
recursos del Ramo 33 del fondo 11l y Ramo Administrativo 20.

Descripcion Especifica:

Permanentes:

Revision documental de ordenes de pago.

Descargue presupuestal y relacionar las 6rdenes de pago.

Revision de documentacion para la autorizacion de los proyectos.

Elaboracion de expedientes técnicos y cédulas técnicas de proyectos autorizados.
Elaborar transferencias de movimientos presupuestales.

Captura de informacion en el Sistema de Administracion Municipal (SIAM).

ASENENENENEN

Periddicas:
v Elaboracion de informes financieros
v Elaboracion del informe para la sesién de cabildo
v Elaboracion de evaluaciones
v' Elaboracion de cuadros en donde se concentra la informacién presupuestal.

Eventuales:
v Elaboracion de informes para la publicacion en el periddico oficial.
v Cierre final de ejercicio presupuestal.

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Econdmico-administrativos

Conocimientos: En informatica

Experiencia: No necesaria

Caracteristicas Saber interpretar y aplicar bien las érdenes recibidas para el

para Ocupar el desarrollo de actividades, capacidad para resolver problemas que
puesto: se presenten
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Datos Generales
Nombre del Puesto:  Jefe del Departamento “A” Seguimiento Il
Area de Adscripcion: Subdireccion de Programas Especiales
Reporta: Subdirector de Programas Especiales
Supervisa: Auxiliar del Ramo 33 Fondo IV. Capturista

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Control del gasto de inversion y gasto corriente de las obras y acciones programadas con
recursos del Ramo 33 del Fondo IV

Descripcion Especifica:

Permanentes:

Revision documental de ordenes de pago.

Descargue presupuestal y relacionar las 6rdenes de pago.

Revision de documentacion para la autorizacion de los proyectos.

Elaboracion de expedientes técnicos y cédulas técnicas de proyectos autorizados.
Elaborar transferencias de movimientos presupuestales.

Captura de informacion en el Sistema de Administracion Municipal (SIAM).

ASENENENENEN

Periddicas:
v Elaboracion de informes financieros
v Elaboracion del informe para la sesién de cabildo
v Elaboracion de evaluaciones
v' Elaboracion de cuadros en donde se concentra la informacién presupuestal.

Eventuales:
v' Elaboracion de informes para la publicacion en el periédico oficial.
v Cierre final de ejercicio presupuestal.

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Econdmico-administrativos

Conocimientos: En informatica

Experiencia: No necesaria

Caracteristicas Saber interpretar y aplicar bien las érdenes recibidas para el

para Ocupar el desarrollo de actividades, capacidad para resolver problemas que
puesto: se presenten
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Datos Generales
Nombre del Puesto:  Jefe del Departamento “A” Seguimiento Ill
Area de Adscripcion: Subdireccion de Programas Especiales
Reporta: Subdirector de Programas Especiales
Supervisa: Ninguno

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Control del gasto de inversion y gasto corriente de las obras y acciones programadas con
recursos federales de Capufe.

Descripcion Especifica:

Permanentes:

Revision documental de ordenes de pago.

Descargue presupuestal y relacionar las érdenes de pago.

Revision de documentacion para la autorizacion de los proyectos.

Elaboracion de expedientes técnicos y cédulas técnicas de proyectos autorizados.
Elaborar transferencias de movimientos presupuestales.

Captura de informacion en el Sistema de Administracion Municipal (SIAM).

ASENENENENEN

Periddicas:
v Elaboracion de informes financieros
v Elaboracion del informe para la sesién de cabildo
v Elaboracion de evaluaciones
v' Elaboracion de cuadros en donde se concentra la informacién presupuestal.

Eventuales:
v Elaboracion de informes para la publicacion en el periddico oficial.
v Cierre final de ejercicio presupuestal.

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Econdmico-administrativos

Conocimientos: En informatica

Experiencia: No necesaria

Caracteristicas Saber interpretar y aplicar bien las érdenes recibidas para el

para Ocupar el desarrollo de actividades, capacidad para resolver problemas que
puesto: se presenten
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Datos Generales
Nombre del Puesto:  Jefe del Departamento “A” Seguimiento IV
Area de Adscripcion: Subdireccion de Programas Especiales
Reporta: Subdirector de Programas Especiales
Supervisa: Ninguno

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Controlar el gasto de inversidn y gasto corriente de las obras y acciones programadas
con recursos de HABITAT.

Descripcion Especifica:

Permanentes:

Controlar el presupuesto asignado a obras y acciones.

Comprobar los recursos federales de Habitat

Elaborar informes especificos para las sesiones de Cabildo

Elaborar e integrar expedientes unitarios de las diversas obras y acciones
autorizadas previamente

ANANENEN

Periddicas:
v' Elaborar evaluaciones Trimestrales
v' Elaborar informes de los avances financieros
v' Revisar cierres mensuales del presupuesto autorizado a las areas operativas

Eventuales:
v Cierre final de ejercicio presupuestal.

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Econdémico-administrativos

Conocimientos: En informatica

Experiencia: No necesaria

Caracteristicas Saber interpretar y aplicar bien las érdenes recibidas para el

para Ocupar el desarrollo de actividades, capacidad para resolver problemas que
puesto: se presenten
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Datos Generales
Nombre del Puesto:  Subdirector de Politica Presupuestal
Area de Adscripcion: Direccion de Programacion
Reporta: Director
Supervisa: Jefes de Departamentos

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Supervisar, asesorar y vigilar el cumplimiento de las politicas y normas presupuéstales
en los programas que se lleven a cabo en este ayuntamiento.

Descripcion Especifica:

Permanentes:
v' Desejercer 6rdenes de pago para su correccion
v' Asesorar en la aplicacion del gasto en las areas administrativas
v" Revisar de manera selectiva las 6rdenes de pago para turnar con el director para
las firmas respectivas.

Periddicas:
v Elaborar un informe del comportamiento del gasto por concepto y capitulo.
v’ Conciliar con la Direccién de Finanzas.

Eventuales:
v" Reuniones de trabajo con las areas administrativas.

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Lic. en Contaduria Publica

Conocimientos: Computacion

Experiencia: Administrativa

Caracteristicas Conocer los lineamientos normativos, emitidos por el érgano

para Ocupar el superior de fiscalizacién, asi como la aplicacion del gasto en

puesto: cada una de sus partidas y la estructura presupuestal que se
maneja en el municipio.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Datos Generales
Nombre del Puesto: Recursos Propios
Area de Adscripcion: Subdireccion de Politica Presupuestal
Reporta: Subdirector de Politica Presupuestal
Supervisa: Jefe de Area

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Registrar, controlar los programas de inversion municipal a nivel programa,
subprograma, funcion, subfusion, proyectos y partidas presupuéstales.

Descripcion Especifica:

Permanentes:

v' Control del gasto generado por las areas para evitar sobregiros y mal aplicacion
de las partidas.
Revision de la documentacion que integra cada orden de pago.
Revisar en el sistema que este comprometido el documento y disponible para
ejercerla.

v
v

Periddicas:
v" Revisar de manera ordenada el documento preliminar mensual.

Eventuales:
v' Conciliar con las demas areas cuando sea necesario

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Carrera técnica con conocimientos de Contabilidad
Conocimientos: Computacion

Experiencia: De preferencia

Caracteristicas Tener un buen conocimiento para un mejor control sobre las
para Ocupar el actividades a realizar.

puesto:

Pagina 58 de 64



DIRECCION DE PROGRAMACION DEL
MUNICIPIO DE CENTRO

MANUAL DE ORGANIZACION @
H. Ayuntamiento @

Constitucional de
Centro

centro

DESCRIPCION DE PUESTOS

Datos Generales
Nombre del Puesto:  Gasto corriente e Inversion
Area de Adscripcion: Subdireccion de Politica Presupuestal
Reporta: Subdirector de Politica Presupuestal
Supervisa: Jefe de Departamento “B” y Jefe de Area

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Control de partidas presupuéstales, analizar la documentacion de las 6rdenes de pago,
conciliacion del informe preliminar con el SAM.

Descripcion Especifica:

Permanentes:
v" Revisién de 6rdenes de pago que estén bien aplicadas a sus partidas.
v" Analizar la documentacién comprobatoria de cada una de las 6rdenes de pago.
v' Revisar los egresos ajenos y verificar que estén correctas las retenciones.

Periddicas:
v" Conciliacion mensual con el jefe inmediato para verificar que el ejercido sea el
mismo.

Eventuales:
v' Conciliar con las areas administrativas cuando se requiera.

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Carrera técnica con conocimientos de Contabilidad
Conocimientos: Computacion

Experiencia: De preferencia

Caracteristicas Tener conocimiento sobre la aplicacion de las partidas
para Ocupar el presupuestales.

puesto:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Datos Generales
Nombre del Puesto:  Subdireccion de Enlace Administrativo
Area de Adscripcion: Unidad de Enlace Administrativo
Reporta: Director de Programacion
Supervisa: Jefes de departamento “A”, Analista Programador

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros y materiales, asignados
a Programacion, coordinando la correcta aplicacion de los mismos, y realizar los
tramites necesarios para su obtencion oportuna, asi como la tramitacion de las nOminas
general y eventual de Ramo 33 de ésta Direccion.

Descripcion Especifica:

Permanentes:
v" Control de de n6mina e incidencias
v" Control de entrada y salida de personal
v' Control del fondo fijo

Periddicas:
v Asistir a las diferentes reuniones de trabajo con el C. Director

Eventuales:
v Asistir a las reuniones con el C. Presidente Municipal

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Lic. en Administracion, C. Publico

Conocimientos: Administrativos

Experiencia: De preferencia

Caracteristicas Liderazgo, conocimientos, organizacion, toma de decisiones,
para Ocupar el control.

puesto:
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Datos Generales
Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento “A” Control Documental
Area de Adscripcion: Unidad de Enlace Administrativo
Reporta: Subdirector de Enlace administrativo
Supervisa: Jefes de Departamento, Analista y Secretaria

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Recibir, capturar, registrar, canalizar las ndbminas, general y eventual de Ramo 33 de la
Direccion, reportes de incidencias, asi como realizar funciones administrativas de control,
supervision, registro material y humano.

Descripcion Especifica:

Permanentes:
v' Tramitar y revisar documentacion de gastos (facturas, cotizaciones, etc.)
v' Elaboracion de vales, requisiciones, ordenes de servicio y trabajo, érdenes de
pago, a través del Sistema Administrativo Municipal (SAM)
v' Tramitar y realizar los pagos correspondientes a sueldos del personal de la
Direccion
Manejo del Sistema Integral de la Administracion Municipal (SIAM)
Vigilar la puntual asistencia del personal informando a la Direccion de
Administracion del Ayuntamiento del Centro, las faltas injustificadas,
incapacidades, dias econdémicos, vacaciones, asi como las altas, bajas y cambios.
v' Requisitar mensualmente el suministro de material de oficina y material de
limpieza, estableciendo los procedimientos administrativos para su recepcion, asi
como la entrega de los mismos a las areas de trabajo que lo soliciten.
v' Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de
sus funciones y demas que le confieren las leyes y reglamentos municipales.
v/ Controlar y transportar los insumos de oficina que se localizan en el Almacén.

AN

Periodicas:

v' Tramitar transferencias entre partidas dentro de el o los proyectos manejados en
la Direccion.

v' Tramitar y hacer cumplir las disposiciones enviadas por la Direccion de
Administracion del Ayuntamiento de Centro, referente a sueldos y salarios,
aguinaldos, vacaciones, especiales, etc.

v' Revision, registro de Actas de Adjudicacion, y Contratos enviados por la Direccién
de Administracion para su firma.

v' Descargar y archivar los concursos a efectuarse.

v Llevar el control de los expedientes del personal que labora en la Direccion.

v/ Actualizar Avances Fisicos de los diferentes Proyectos a través del SAM
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Eventuales:

v' Tramitar Vale para fondo fijo, asi como su comprobacién mensual y reembolso a
fin del ejercicio

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Preparatoria, Carrera Técnica en adelante.
Conocimientos: Administrativos

Experiencia: De preferencia

Caracteristicas Conocimientos, organizacion, toma de decisiones, control.
para Ocupar el

puesto:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Datos Generales
Nombre del Puesto:  Jefe Departamento “A” Recursos Materiales
Area de Adscripcion: Unidad de Enlace Administrativo
Reporta: Subdirector de Enlace administrativo
Supervisa:

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Controlar y supervisar equipo de copiado, mobiliario, parque vehicular de ésta Direccion.

Descripcion Especifica:

Permanentes:

v' Control diario de fotocopiado.

v' Supervisar que las instalaciones de la Direccidon se mantengan en buenas
condiciones de limpieza.

v' Solicitar a la Coordinacion de la Central de Maquinaria la recepcién y
mantenimiento de los vehiculos asignados a la Direccion, a través de la orden de
trabajo.

v" Solicitar a la Direccion de Administracion, la reparacion de los activos fijos
averiados y solicitar el mantenimiento general de la Direccion.

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

Periodicas:
v' Supervisar la vigencia de los permisos y documentos necesarios para el transito
vehicular (licencias, tarjetas de circulacion, placas, tarjetas de combustible)
v Traslado de materiales localizados en el Almacén Gral.

Eventuales:

Especificacion del Puesto:
Escolaridad: De preparatoria en adelante
Conocimientos: Administrativos
Experiencia: De preferencia
Caracteristicas Conocimientos, organizacion, control.
para Ocupar el
puesto:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Datos Generales
Nombre del Puesto:  Jefe Departamento “A” Control de Inventario
Area de Adscripcion: Unidad de Enlace Administrativo
Reporta: Subdirector de Enlace administrativo
Supervisa:

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica:

Controlar y supervisar sistematicamente los bienes muebles, equipos de coémputo y
oficina existentes en la Direccion de Programacion

Descripcion Especifica:

Permanentes:
v" Dar de alta por medio de la clave del inventario los bienes de nueva adquisicion
en el Programa de Entrega Recepcion PER
v Actualizar cualquier cambio 0 movimiento del mobiliario de la Direccién.
v' Tramitar las bajas, por considerarlos en mal estado u obsoletos

Periddicas:
v" Confrontar con la Direccién de administracion, mediante los inventarios que ellos
emiten con los generados en esta Direccion.
v'_Trimestralmente se confronta la informacion con la Direccion de Contraloria, para
hacer la Entrega-Recepcion al final del periodo
v Apoyar en la elaboracion de Ordenes de Pago, servicio, trabajo, etc.

Eventuales:

Especificacion del Puesto:
Escolaridad: De preparatoria en adelante
Conocimientos: Administrativos
Experiencia: De preferencia
Caracteristicas Conocimientos, organizacion, control.
para Ocupar el
puesto:
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