AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

2018 - 2021

EMILIANO ZAPATA, TAB.

Apuntorients 1038 . 202!

EMILIANO
/| LAPATA

e | Junifos creundo solvciones

Registro; CM/MP/16/2019
Fecha de actualizacidn:
28/06/2019

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

DIRECCION DE ADMINISTRACION




EMILIANG

ZAPATA

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB,
2018 - 2021

Ayurtamiento 2018 - 2021

EMILIANO
ZAPATA

Junlas coeanda solecrones

Registro: CM/MO/16/2019
Fecha de autorizacion: 28/06/2019

V.-

V.-

V.-

V.II.-

VIIL-

VI.-

Introduccion

Marco Juridico Administrativo
Mision y Vision

Estructura Organica
Organigrama general
Objetivo generall

Descripcion del puesto

Descripcidn especifica de funciones

Directorio

/ﬁ‘a“o NAI D{

10

11

17

C)/ l‘gr\' u! ‘\‘f”
“\\ . \ - B

M

. Maria Teresa Arcos Luna
| Directora de Administracion

28/06/2019




Ayuntamicnts 2010 - 2021

EMELIANO

EAMILIANG

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

SRS CHETD SOIITIONTT

Registro: CM/MO/18/2019
Fecha de autorizacion: 28/06/2019

Introduccion

En toda organizacion publica o privada, debe existir un érgano administrativo
central encargado del funcionamiento administrativo general en donde una de las
responsabilidades de éste implica el establecimiento y la coordinacion de politicas
y directrices técnicas y administrativas de operacion para el funcionamiento
optimo de las actividades tanto a corto como a largo plazo. Por la tanto, es
necesario contar con un Manual de Operaciones de la direccion que trace las
politicas y lineamientos administrativos bajo los cuales el personal realizara sus
funciones y actividades, asimismo, es esencial lograr la estandarizacion de las
acciones a través de un manual de operacion para que éste pueda ser utilizado
como una herramienta de capacitacidn y promotor de la comunicacion

organizacional.

Por otro lado, es importante hacer mencidn que un manual como este no pretende
suprimir las habilidades y el sentido comiun de cada persona, de hecho, la

capacidad del personal de la direccion permitird renovar y mejorar este

documento.
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Marco Juridico

e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion de fecha 29 de Enero de 2016.

¢« Constitucidn del Estado Libre y Soberano de Tabasco, publicada en el
periddico oficial de fecha 28 de Junio de 2018.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, publicada en el
Periodico Oficial de fecha 05 de Octubre de 2018.

e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco, pubiicada en el
Periddico Oficial de fecha 21 de Diciembre de 2013.

e Ley de Coordinacién Fiscal, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
de fecha 27 de Abril del 2016.

» Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco, publicada
en el Periédico Oficial de fecha 19 de Marzo de 2016.

» Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada en e! Diario Oficial
de la Federacidon de fecha 30 de Diciembre de 2015.

e ey de Planeaciéon del Estado de Tabasco, publicada en el periddico oficial
de fecha 25 de Mayo de 2013.

» Ley de los Trabajadores al Servicios del Estado de Tabasco, publicada en
el periddico oficial de fecha 26 de Agosto de 2015.
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¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Sector
Publico, publicada en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 10 de Noviembre
de 2014.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado
de Tabasco, publicada en el Periédico Oficial de fecha 21 de Diciembre de 2013.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Sector Publico, publicado en el periédico oficial de fecha 28 de Julio
de 2010.

+ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco, publicado en el Periédico Oficial de fecha 17 de
Diciembre de 2014,

* Reglamento del Comité de Compras, publicado en el Peribdico Oficial de
fecha 21 de Marzo de 2015.

¢ Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano Zapata,
Tabasco, publicado en el Periédico Oficial de fecha 10 de Agosto de 2013.

¢ Condiciones Generales de Trabajo del SUTSET, publicado en el Periddico
Oficial de fecha 01 de Enero de 2017.
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Misidn

Planear, coordinar, dirigir y supervisar las actividades que permitan proveer los
recursos humanos, financieros y materiales requeridos por las direcciones para
una eficiente operacion del Ayuntamiento en términos de calidad y bajo un

esquema de racionalidad.

Vision

Lograr procedimientos rapidos y fiuidos, normas y procedimientos adecuados vy
transparentes para las adquisiciones de bienes y servicios, con la finalidad de
cumplir con los objetivos trazados en el cumplimiento de los programas del

Ayuntamiento.
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Estructura organica

Directora de Administracion

Coordinador de la Central Camionera

Recurses humanos

Bienes patrimoniales

1. Parque vehicular

Recursos materiales y servicios generales

Almacén

Facturacion
Energéticos
Cotizaciones y pedidos
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Organigrama General

Directora De Administracion
MAE. Maria Teresa Arcos Luna

Coordinador de la Central
Camionera
Javier Arturo Granadillo Gutiérrez

Departamento de Departamento de Depart:amento de
Adquisiciones Bienes
Recursos : ;
Aurora del Socorro Patrimoniales
Humanos : . )
. Hernandez José Alexi Gallegos
Juan Gabriel .
) . Hernandez Centeno
Pérez Rosario
Licitaciones
José Luis Metelin Laynez Departamento de

Servicios Generales
Wistano Jiménez Salas

Cotizaciones y pedido
Julio Cesar Mendoza Nieto
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Objetivo General

Asegurar el cumplimiento de los objetivos a través de la administracion y control
de los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales que
requieran las direcciones del H. Ayuntamienio, para el desempefo de sus

actividades bajo condiciones de eficiencia y bajo un esquema de racionalidad.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Directora de Administracion
Dependencia: Direccion de Administracion
Area de adscripcion: Presidente Municipal

Nombre del puesto: Coordinador de la Central Camionera
Dependencia: Direccion de Administracion
Area de adscripcion: Presidente Municipal

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Dependencia: Direccion de Administracion
Area de adscripcioén: Directora de Administracion

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generaies.

Dependencia: Direccion de Administracion

Area de adscripcién: Directora de Administracion

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Bienes Patrimoniales.
Dependencia: Direccion de Administracion
Area de adscripcion: Directora de Administracion

Fecha de su ultima
utgrizacion o aprobacion
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Directora de Administracion

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

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

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

» Suministrar los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de las
dependencias y entes municipales y mantener al dia el inventario de los
bienes de su propiedad.

e« Proyectar los manuales y reglamentos tendientes a mejorar la
administracién municipal.

s Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutos de las
relaciones entre el Municipio y los servidores publicos.

¢ Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias vy
jubilaciones de los servidores plblicos municipales.

e Proponer, en coordinacion con los directores de finanzas y de
programacion al presidente municipal, los tabuladores desglosados de las
remuneraciones que percibiran los miembros del Ayuntamiento y demas
servidores publicos, que deberan incluirse en el presupuesto de egresos
municipal.
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Asegurar la conservacion, asi como administrar y controlar los bienes
muebles del Municipio.

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

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

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

Directora de Admimstraclon
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Coordinador de la Central Camionera

+ (Coordinacion de tareas.

+« Administracion general de la Central Camionera y Centro Social.
+ Verificacion de cobros de andenes.

+ Verificacion de pagos de locales comerciales.

» Vigilancia del mantenimiento general de la Central Camionera.

+ Supervision de los cobros por derechos de andenes.

¢ Entrega de la recaudacion de los recursos a la Direccion de Finanzas por
concepto de pago de derechos de andenes.

Fecha de su (ltima
ayterizacién o aprobacion
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Departamento de Recursos Humanos

e Emitir la némina de! Ayuntamiento.

e« Emitir listas de raya semanal.

s Integracion de expedientes del personal.

« Depuracién y actualizacion de la ndmina.

+ Depuracién y actualizacién de la lista de raya.

s Descuento de muebleria.

» Descuentos de crédito FONACOT.

» Actualizacién de plantillas del personal.

» Verificar altas, bajas y cambios del personal.

o Actualizar impuestos del personal (iISPT y Subsidio al empleo), alizar
descuentos de préstamos a corto plazo y préstamo hipotecario del ISSET.

« Tramitar pago de antidoping del personal de Transito y Seguridad Pubiica.

» Tramitar vales de despensa para el personal de transito y dignificacién
penitenciaria.

+ Integracion de la cuenta plblica en cuanto a: laudo laboral, plantilla
valorizada comparativa, por condicién laboral, lista de raya, capitulo 4000,
becas y movimientos de personal en el programa SIDENCM (Sistema de
Nombramientos).

« Informar a la Contraioria Municipal los movimientos de altas y bajas del
personal para ia declaracién patrimonial.

« Elaboracion de nombramientos del personal del Ayuntamiento.

« Dar tréamite a finiquitos de personal por baja.

+ Subir convocatoria para licitaciones a COMPRANET.

» Tramite todos los pagos de los servidores publicos.

+ Seguimiento y tramite en incrementos salariales y prestaciones.

Escha de su Oltima
torizacion o aprobacion

28/06/2019
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Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Recepcidn y revisién de requisiciones y/o 6rdenes de servicio.

Entrega de requisiciones al auxiliar para realizar cotizaciones, realizar
cuadro frio y emitir orden de pedido y/o contrato de prestacion de servicio.
Entregar a las direcciones el pedido para el suministro de lo solicitado.
Integracion de documentacién comprobatoria del gasto.

Entregar a la jefatura del area de facturacion la factura y documentacion
complementaria para su envio a la direccién de programacion.
Actualizacion del padron de proveedores.

integracién de la documentacion de las licitaciones celebradas en el mes.
Fotocopiar la documentacion de las licitaciones.

Elaboracion del cuadro de informe del recurso egjercido mediante las
licitaciones celebradas en el mes.

Realizar el cierre de facturacion en la fecha estipulada por el calendario de
actividades establecido por la contraioria municipal.

Entrega de material en existencia en la bodega de la direccidon de
administracion.

Encargado de las necesidades de compra de la direccion de administracion
para su mantenimiento.

Cancelacion de facturas, pedidos y requisiciones no ejecutadas en el mes
inmediato anterior.

Fecha de su ultima
-autorizacion o aprobacién

28/06/2019
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Recursos Materiales y Servicios Generales (Facturacion)

Dar alta a las facturas en el sistema SIEN.

Realizar y entregar contra recibos a los proveedores.

Revisar los datos fiscales de las facturas (RFC, fecha, importe, etc.).
Revisar requisiciones y pedidos para anexarlos a la factura.

Sacar copias de la documentacion para su tramite.

Realizar envios a la direccibn de programacién de las facturas y los
documentos comprobatorios para generar su orden de pago.

Archivar por direccion copias del gasto ejercido.

Recursos Materiales y Servicios Generales (Almacén)

Recibir articulos y materiales suministrados por los proveedores.

Entregar articulos y materiales a las direcciones del Ayuntamiento.

Realizar los vales de entrada y salida del almacén.

Reportar mensualmente a la direccién el estado que guarda el almacén
general.

Verificacién y comprobacion de los materiales y articulos en existencia en
el almacén.

Archivar todos los vales de entrada y salida del mes correspondiente.
Descargar articulos y materiales que tendran entrada en el almacen.

_Fecha de su aitima
autorizacion ¢ aprobacion

28/06/2019
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Recursos Materiales y Servicios Generales {Cotizaciones y pedidos)

o Elaborar drdenes de pedidos a las diversas casas comerciales mediante el
sistema que lleva por nombre presupuesto gue se utiliza en el
ayuntamiento.

» Cotizar con los diferentes proveedores los diferentes.

+ Realizar cuadros frios.

e Realizar pedidos.

» Realizar vales de entrada y salida en el almacen.

» Entregar ordenes de pedido a las direcciones solicitantes.

* Apoyo al tramite a las facturas en el periodo de cierre de facturacion.

Recursos Materiales y Servicios Generales (Energéticos)

e Suministrar y controlar el consumo de energeéticos.

» Elaborar la comprobacion de los gastos y realizar el tramite del pago de los
gastos por concepto de energeticos.

» Elaborar la Cuenta Publica sobre el gasto corriente mensual de las partidas
de combustibles y lubricantes.

« Suministro fisico de energéticos; gasolina, diesel, gas L.P. a los vehiculos,
maquinaria y herramientas menores que integran el parque vehicular del H.
Ayuntamiento.

e Elaborar reporte de control del consumo diario de combustible.

o Elaborar bitacoras de consumo de combustible para comprobacion del
gasto.

+ Realizar Requisiciones via sistema.

* [Elaborar Pedidos via sistema.

» Recabar firmas de chdferes, coordinadores y directores en bitacoras y
ordenes de pago.

s« Dar seguimiento al tramite de pago por los conceptos de consumo de
energéticos.

¢ Responsable de suministro fisico de energéticos a los vehiculos,
maquinaria y herramientas menores que integran el parque vehicular del
Ayuntamiento.

¢ Dar seguimiento al tramite de- pago por los conceptos de consumo de
energeticos. -

. Eiaborag en tlempo y for
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Departamento de Bienes Patrimoniales

Dar de alta los bienes muebles € inmuebles en el inventario general.
Realizar resguardos de los bienes inmuebles.

Homologar los nomeros de inventario en los bienes inmuebles.

Registro fotografico de los bienes inmuebles para la integracion de
documentacion comprobatoria de la adquisicion.

Realizar bajas de bienes inmuebles del inventario general.

Realizar la actualizacion del inventario general.

Realizar cédulas de todos los bienes comprados en el mes corriente.
Clasificar bienes inmuebles por partidas presupuestales y de recursos
provenientes.

Realizar contratos de prestacidon de servicios.

Realizar contratos de arrendamientos, comodato o los que se requiera.
Revisidn de los bienes inmuebles.

Integracion de la cuenta publica en cuanto a: reporte general del estado del
inventario general, creacién de cédula mensual de adquisiciones,
realizacion de concentrado por partidas presupuestales.

Conciliacidn mensual de inventario con las Direcciones de Finanzas vy
Programacién.

Administracidbn y control de contratos de concesiones, comodatos vy
convenios con organismos externos al Ayuntamiento.

Registro de contratos de arrendamiento ante la Secretaria de Finanzas del
Estado.

Mantenimiento y reparacion de equipos de computo.

Mantenimiento y reparacion de la red de cdmputo.
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Bienes Patrimoniales (Parque Vehicular)

Recibir facturas por concepto se refacciones y/o servicio del parque
vehicular.

Actualizar bitacora de vehiculos.

Recibir y entregar solicitudes de trabajo autorizadas.

Realizar reqguisiciones u ordenes de servicios en el sistema.

Elaborar pedidos en el sistema.

Cotizar con diferentes proveedores.

Control de los servicios de mantenimiento y refacciones de cada vehiculo
gue integra el parque vehicular.

Realizar cuadros comparativos.

Revision fisica de las condiciones del pargue vehicular.

Integracién de cuenta publica en cuanto al reporte de la partida
presupuestal 3402 .- Mantenimiento y reparacion de equipo de transporte y
partida.

Facturacion y comprobacion de gasto.

Emplacamiento de Vehiculos.

Baja de Vehiculos.

Pago de tenencias y refrendos.

Verificacién de renovaciones y/o compra de polizas de seguros del parque
vehicular.
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Directorio
Nombre Cargo Correo electronico
MAE. Marla Teresa Arcos Directora Tereluna2179@hotmai.com

Luna

Juan Gabriel Pérez Rosario | Jefe de Depto. "A” | Jugapero@hotmail.com

Julio Cesar Mendoza Nieto | Jefe de Depto. “A” | juliocnieto95@gmail.com

Aurora del Socorro Jefe de Depto. “B” | aury.libra@hotmail.com
Hernandez Hernandez

José Luis Metelin Laynez Jefe de Depto. “A” | [Imetelin_ 1987 @hotmail.com
Wistano Jiménez Salas Jefe de Depto. “A” | wistis@hotmail.com

\wcao:\m'

/\JT.F?\

£ X
U“l $S1ig el E,Ni "Su ‘:U :d‘ad respons e, d echa de su ultima
z ranian -~ | = auto acjén ° torizacién o aprobacién
Ldheats ) RN
J sl

M}éeLMa\ia Teresa; Arcos Luna
Diredtora de Admitistracién

28/06/2019
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