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1.- Introduccidn

El presente Manual de Organizacion es de observancia general como instrumento de
informacion y consulta.

Es un medio de familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles
jerarquicos gue conforman esta organizacion.

Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una
de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones.

Involucra areas estratégicas de la administracion municipal como los recursos materiales,
recursos humanos, almacén, servicios generales, control patrimonial, parque vehicular,
sistematizacion informatica, parquimetros, asi como verificacion, inspeccién y notificacion.

La Direccion Administrativa es el area fundamental para la toma de decisiones adecuadas
en la gestion municipal, sus procesos estan inmersos en el Plan de Desarrollo Municipal
con la finalidad de ejecutar lo planeado y organizado por la autoridad municipal.

La responsabilidad de la Direccion radica en hacer eficiente y transparente el manejo de
los recursos humanos, materiales y técnicos, implementando la modernizacion de
procesos administrativos con la finalidad de beneficiar a la ciudadania y a los trabajadores
del ayuntamiento con tramites rapidos y sencillos.

Su objetivo es coadyuvar en el logro de los resultados previstos por la presente
administracion municipal, enfrentandose a diversos imprevistos, corrigiendo lo necesario y
tomar las decisiones estratégicas correspondientes, asi como las medidas de control y
seguimiento en los procesos.
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2.- Marco Juridico-Administrativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.

Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Tlaxcala y sus
Municipios.

Ley de Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.

Ley de Ingresos del Estado de Tlaxcala.

Ley de Contabilidad Gubernamental del Estado de Tlaxcala.

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Tlaxcala.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
Ley de General de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Tlaxcala.

Ley de Entrega Recepcion para el Estado de Tlaxcala.

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Tlaxcala y sus
Municipios.

Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tlaxcala.

Reglamento Interior del Municipio de Tlaxcala.
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3.- Atribuciones

Reglamento Interior

Articulo 118.- La Direccion de Administracion estara integrada por las siguientes

coordinaciones y unidades:

Coordinacion

a) Recursos Materiales

b) Recursos Humanos

c) Sistematizaciéon informatica

d) Parque vehicular

e) Parquimetros

Unidades

f) Servicios generales

g) Control Patrimonial.

h) Verificacion, inspeccion y notificacion.

Articulo 119.- Corresponde a la Direccidon Administrativa, hacerse cargo de la
administracion, supervision y control de los recursos materiales del Ayuntamiento.
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4.-Funciones

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Coordinar con la Tesoreria, la adquisicion de bienes e insumos y pago de obligaciones.
Elaboracion y distribucion oportuna de la ndmina para el pago al personal que labora en
la Administracion, apegandose a la normatividad en la materia y al presupuesto
autorizado.

Recibir, revisar, integrar, analizar y canalizar la documentacién recibida de las diversas
areas y direcciones de la administracion municipal asegurando su oportuno tramite.

Llevar el registro y control de contratos y/o convenios celebrados entre el Ayuntamiento y
los proveedores de bienes y servicios, para gestionar servicios y pagos correspondientes.
Gestionar el uso de las instalaciones del ayuntamiento para la publicidad y promocion de
bienes y servicios de la iniciativa privada, instituciones y/o dependencia.

Llevar a cabo los procesos de adquisicion y arrendamiento de bienes y servicios de
conformidad con la normatividad vigente.

Participar en las sesiones del Comité de Adquisiciones.

Realizar el Programa Operativo Anual, Formato Unificado de Gestion Municipal de la
Direccion conjuntamente con sus areas.

Emitir opinidn sobre la venta, donacion o gravamen de los bienes inmuebles.

Adquirir y arrendar bienes inmuebles en apego a la normatividad vigente.

Enajenar los bienes muebles e inmuebles mediante los procesos establecidos en la
normatividad correspondiente.

Participar en la celebracién de contratos Colectivos de Trabajo con los Sindicatos
correspondientes.

Gestionar convenios de colaboracién con proveedores de servicios, instituciones y demas
actores en beneficio del personal y del Ayuntamiento.

Autorizar el suministro de recursos materiales y de servicios que requieran las areas y
direcciones municipales, para el desarrollo de sus funciones.

Vigilar la operacion adecuada de la Cuenta Publica.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefialen
las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Presidente
Municipal.
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5.- Estructura Orgéanica

1.2

1.3
1.4
15
1.6

111

1.1.2

1.1.3

Direccion Administrativa

1.0.1 Asistente Personal

1.0.2 Secretaria Administrativa
Coordinacion de Recursos Materiales
1.2.1 Almaceén

Coordinacion de Recursos Humanos
Coordinacion de Sistematizacion e Informatica
Coordinacion de Parque Vehicular
Coordinacion de Parquimetros
Unidad de Servicios Generales
1.1.1.1 Veladores

1.1.1.2 Intendentes

Unidad de Control Patrimonial

Unidad de Verificacidn, Inspeccion y Notificacion.
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6.- Organigrama especifico de la Direccion Administrativa

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
ADMIMNISTRATIVA

ASISTENTE PERSOMNAL

COORDIMACION COORDINACION CODRDIMACION COORDINACION COORDIMACION
RECURSOS RECURSOS SISTEMATIZACION E FARDIUE FARQUIMETROS
- HUMAMNDE INFORMATICA —
MATERIALES WEHICULAR
UKIDAD UNIDAD UKIDAD

SERVICIOS —— VERIFICACION,

GEMERALES FATRIMOINIAL MSPECCION ¥

MOTIFICACION

ALMACEM
VELADORES IMTEMDEMTES
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7.- Objetivo general

La Direccion Administrativa tiene como objetivo general y administrar los recursos
materiales, humanos y técnicos disponibles en el Ayuntamiento de manera responsable,
eficiente y eficaz contribuyendo al correcto ejercicio de la funcién publica municipal de
acuerdo a las leyes, normas y lineamientos establecidos por la presente Administracion

Municipal.
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Directora Administrativa

Ubicacion Administrativa:

Direccion Administrativa

Funcién Genérica

Verificar que se dé cumplimiento de lo establecido en los procesos administrativos,
participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; asi como en la
celebracién de contratos y convenios con dependencias y sindicatos, mantener relaciones
institucionales con las diferentes areas del Ayuntamiento, asi como dependencias
gubernamentales; dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Interno del

Municipio de Tlaxcala.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Presidente Municipal

Supervisa a:

Coordinaciones y Unidades de la Direccion
Administrativa

Internas ascendentes:

Presidente Municipal

Interna horizontal:

Direcciones del Ayuntamiento

Interna descendentes:

Coordinaciones y Unidades que pertenecen
a la Direccion Administrativa

Externas:

Instituto de Acceso a la Informacién Publica
Cossies
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Perfil del Puesto
Nombre del puesto:

Directora Administrativa

Adscripcion:

Direccion Administrativa

Numero de personas en el puesto:

1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del puesto:

Profesional

Conocimientos generales:

Recursos humanos, recursos materiales, contabilidad, finanzas, presupuestos,
elaboracién de convenios y marco juridico.

Experiencia requerida para desempefar el puesto:

10 afios en servicio publico

Habilidades:

Negociacion, facilidad de palabra, liderazgo, manejo de personal y responsabilidad.
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ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente Personal

Ubicacién Administrativa:

Direcciéon Administrativa

Funcién Genérica

Dar seguimiento y turno de correspondencia de la direccién, verificando el estatus de la
misma en las areas asignadas; asi como redactar documentos técnicos y propios del area
llevando al corriente todos los archivos de la Direccion.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Directora Administrativa

Supervisa a:

Personal asignado

Internas ascendentes:

Directora Administrativa

Interna horizontal:

Areas de la Direccion

Interna descendentes:

Personal asignado

Externas:

Ciudadania
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Perfil del Puesto

Nombre del puesto:
Asistente Personal

Adscripcion:
| Direccién Administrativa |

Numero de personas en el puesto:
1 |

Nivel de escolaridad para el desarrollo del puesto:
| Profesional |

Conocimientos generales:
Administrativos

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:
2 anos

Habilidades:
Trabajo en equipo, responsabilidad, compromiso, planificar y organizar, atencion y buen
trato, honestidad, confiabilidad, limpieza y orden.

FORMATO M-O 11-2B

15



Direccién Administrativa Manual de Organizacién

TLAXCALA

Vames fodos

Manual de Organizacion Registro: ST/MO/001/2022

de la Direccion
Administrativa Fecha de elaboraciéon: 31/03/22

NUm. De Revisiéon: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Secretaria Administrativa

Ubicacién Administrativa:

Direcciéon Administrativa

Funcién Genérica

Recepcion, registro y turno de correspondencia a las diferentes areas y unidades que
pertenecen a la Direccion Administrativa; asi como elaborar el POA, PBR e instrumentos
de planeacion; dar respuesta y tramite a los asuntos de la Unidad de Transparencia, al
igual que los tramites generales que sean asignados por la direccién.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Directora Administrativa

Supervisa a:

Personal asignado

Internas ascendentes:

Directora Administrativa

Interna horizontal:

Areas de la Direccion

Interna descendentes:

Personal asignado

Externas:

Ciudadania
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Perfil del Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa

Adscripcion:

| Direccién Administrativa

Numero de personas en el puesto:

1

Nivel de escolaridad para el desarrollo del puesto:

| Profesional

Conocimientos Generales:

Administrativos

Experienciarequerida para desempeiiar el puesto:

5 anos

Habilidades:

trato, honestidad, confiabilidad, limpieza y orden.

Trabajo en equipo, responsabilidad, compromiso, planificar y organizar, atencion y buen

FORMATO M-O 11-3B

17



Direccion Administrativa

Manual de Organizacién

TLAXCALA

Vamos fodos

Manual de Organizacion
de la Direccién
Administrativa

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracion: 31/03/22

NUm. De Revisiéon: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador de Recursos Materiales

Ubicacion Administrativa:

Direccion Administrativa

Funcién Genérica

Atencidén en la asignacion de las actividades por parte del Director, dar tramite a las
solicitudes por parte del personal del Ayuntamiento, las direcciones dado visto bueno del
Director; identifica e investiga a posibles proveedores de productos y servicios que
cumplan con la reglamentacion establecida; negociar con prestadores de servicios y
productos precios y tarifas convenientes, estableciendo las condiciones y periodos de
facturacion y pagos, asi como requisitar la documentacién necesaria para la compra de
materiales, equipos y servicios solicitados por las areas del Ayuntamiento.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Directora Administrativo

Supervisa a:

Almaceén y Auxiliares Administrativos

Internas ascendentes:

Director Administrativo

Interna horizontal:

Coordinaciones de la Direcciéon

Interna descendentes:

Auxiliares Administrativos

Externas:

Ciudadania
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Perfil del Puesto

Nombre del puesto:
Coordinador de Recursos Materiales

Adscripcion:
| Direccién Administrativa |

Numero de personas en el puesto:
1 |

Nivel de escolaridad para el desarrollo del puesto:
| Licenciatura |

Conocimientos generales:
Tramite y requisicion de documentos, cotizaciones con proveedores y comprobacion de

factura

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:
| 2 afios |

Habilidades:
Trabajo en equipo, organizacion, organizacion, dedicacion, flexibilidad y adaptabilidad.
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ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo de Recursos Materiales

Ubicacion Administrativa:

Recursos Materiales

Funcién Genérica

Dar tramite a las solicitudes de las diferentes direcciones, requisitar la documentacion
necesaria para compra de materiales, equipos y servicios solicitados, recepcion de los
diferentes requerimientos de las direcciones, recepcion de material y entrega del mismo,
tramite de facturacion y elaboracion de oficios varios del area.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Directora Administrativa

Supervisa a:

Auxiliares Administrativos, prestadores de
servicio social.

Internas ascendentes:

Directora Administrativa

Interna horizontal:

Areas de la Direccion Administrativa

Interna descendentes:

Auxiliares administrativos

Externas:

Ciudadania
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Nombre del puesto:

Perfil del Puesto

Auxiliar Administrativo de Recursos Materiales

Adscripcion:

] Coordinacion de Recursos Materiales

Numero de personas en el puesto:

|2

Nivel de escolaridad para el desarrollo del puesto:

| Técnico en contabilidad, profesional.

Conocimientos generales:

] Tramite de facturacién, cotizaciones, comprobacion, computacion y redaccion.

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

3 anos

Habilidades:

Organizacion, trabajo en equipo, disponibilidad, disposicion, confianza y honradez.
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Almacenista

Ubicacion Administrativa:

Direcciéon Administrativa

Funcién Genérica

Supervisar y controlar la entrada y salida de materiales y equipos de almacén, entrega
de materiales y equipos a las areas solicitantes evidenciando la operacién conforme su
requisicion, recepcion de proveedores de productos, materiales y equipos cotejando la
documentacion brindada por recursos materiales, inventariar de manera permanente
los materiales y equipos en existencia, asi como mantener el almacén en optimas

condiciones.
Relaciones de Autoridad
Reporta a: )
Coordinador de Area
Supervisa a: Auxiliares administrativos

Internas ascendentes:

Coordinador de Area

Interna horizontal:

Recursos Materiales

Interna descendentes:

Auxiliares administrativos

Externas:

Proveedores de productos y servicios diversos
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Nombre del puesto:

Perfil del Puesto

Almacenista

Adscripcion:

] Coordinacion de Recursos Materiales

Numero de personas en el puesto:

1

Nivel de escolaridad para el desarrollo del puesto:

| Medio superior, técnico o superior

Conocimientos generales:

] Computacion, manejar, actividades administrativas en general

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

3 afos

Habilidades:

Trabajo en equipo, disponibilidad y buena actitud.
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador de Recursos Humanos

Ubicacion Administrativa:

Recursos Humanos

Funcién Genérica

Atencién en la asignacién de las actividades por parte del Director, actualizar la plantilla de
personal en los tramites de alta, baja, ndminas, cambios de area, horarios y de
adscripcion, disefiar programas de capacitacion y de incorporacién de prestadores de
servicio social, practicas profesionales o residencias; dar seguimiento a los convenios
establecidos con los sindicatos, asi como las demas que designe la direccion.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Directora Administrativa

Supervisa a:

Todo el personal

Internas ascendentes:

Directora Administrativa

Interna horizontal:

Areas de la Direccion Administrativa

Interna descendentes:

Humanos

Auxiliares administrativos de Recursos

Externas:

Cossies, Ciudadania
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NUm. De Revision: 01

Perfil del Puesto

Nombre del puesto:

| Coordinador de Recursos Humanos

Adscripcion:

| Direccién de Administracion

Numero de personas en el puesto:

1

Nivel de escolaridad para el desarrollo del puesto:

| Licenciatura en Contabilidad y/o Administracién

Conocimientos generales:

] Administrativos, contables y de computacion

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

5 anos

Habilidades:

paqueteria informatica.

Manejo de personal, elaboracion de néminas, control de servicio social, manejo de
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo de Recursos Humanos

Ubicacion Administrativa:

Recursos Humanos

Funcién Genérica

Control del personal supernumerario, personal de base y confianza, asi como el manejo
de expedientes de personal y funcionarios; elaboracion de constancias laborales, control

de reloj biométrico.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Coordinador de area

Supervisa a:

Personal asignado

Internas ascendentes:

Directora Administrativa

Interna horizontal:

Auxiliares Administrativos de la Direccién

Interna descendentes:

Personal asignado

Externas:

Ciudadania
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Direccién Administrativa Manual de Organizacién

Manual de Organizacién Registro: ST/MO/001/2022
TLAXCALA de la Direccion

Vamos fodos
Administrativa Fecha de elaboracién: 31/03/22

NUm. De Revisiéon: 01

Perfil del Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo de Recursos Humanos

Adscripcion:
| Coordinacién de Recursos Humanos |

Numero de personas en el puesto:
L4 |

Nivel de escolaridad para el desarrollo del puesto:
| Nivel Técnico, Medio Superior o Licenciatura |

Conocimientos generales:
Administrativos, paqueteria de office.

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:
3 afos

Habilidades:

Actitud en el servicio, disciplina, trabajo en equipo, trato con el personal, actividades
administrativas.
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TLAXCALA

Vamos fodos

Manual de Organizacién Registro: ST/MO/001/2022

de la Direccioén
Administrativa Fecha de elaboraciéon: 31/03/22

NUm. De Revisiéon: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador de Sistematizacion e Informatica

Ubicaciéon Administrativa:

Direccion de Administracion

Funcién Genérica

Atencidon en la asignacion de las actividades por parte del Director, dar tramite a las
solicitudes por parte del personal del ayuntamiento dado visto bueno del Director;
establecer centros de control relacionado con el manejo de datos, actualizar los sistemas
informaticos periddicamente, brindar atencién especializada en el manejo de Tecnologias
de Informacién para todas las areas del Ayuntamiento; asi como actualizar y mantener en
optimas condiciones la pagina web del Municipio de Tlaxcala y sus enlaces a paginas
ligadas como la de Transparencia, medios de comunicacion y dependencias, entre otras.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Directora Administrativa

Supervisa a:

Auxiliares administrativos

Internas ascendentes:

Directora Administrativa

Interna horizontal:

Areas de la Direccion Administrativa

Interna descendentes:

Auxiliares administrativos

Externas:

Ciudadania
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Direccion Administrativa

Manual de Organizacién

Manual de Organizacion
TLAXCALA de la Direccion

Vamos fodos .. .
Administrativa

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracién: 31/03/22

NUm. De Revision: 01

Perfil del Puesto

Nombre del puesto:

| Coordinador de Sistematizacién e Informética

Adscripcion:

| Sistematizacion e Informética

Numero de personas en el puesto:

1

Nivel de escolaridad para el desarrollo del puesto:

| Ingenieria en Tecnologias de la Informacién

Conocimientos generales:

Desarrollo de conexiones en LAN y WLAN, manejo de S.O Windows en versiones
XP,7,8,8.1y 10, soporte preventivo y correctivo a equipos de computo.

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

| Soporte preventivo y correctivo a equipos de computo, conocimiento en redes.

Habilidades:

] Comprensién de errores en sistemas operativos y cableados de red.
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Direccién Administrativa Manual de Organizacién

TLAXCALA

Vames fodos

Manual de Organizacion Registro: ST/MO/001/2022

de la Direccion
Administrativa Fecha de elaboracién: 31/03/22

NUm. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo de Sistemas e
Informatica

Ubicaciéon Administrativa:

Direccion Administrativa

Funcién Genérica

Reparacion y mantenimiento preventivo y correctivo de Pc, soporte técnico en sitio o
remoto, andlisis prueba e instalacion de computadoras y sistemas de hardware, conexion
y configuracion de equipos a red inalambrica o cableada, tendido de cable de red UPT,
configuracion de equipos periféricos hardware y dispositivos, formateo e instalacion de
sistemas operativos, instalacion de programas y aplicaciones de utilidad.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Coordinador de area

Supervisa a:

Personal asignado

Internas ascendentes:

Coordinador de area, Directora Administrativa

Interna horizontal:

Areas de la Direccion Administrativa

Interna descendentes:

Personal asignado

Externas:

Ciudadania
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Direccion Administrativa

Manual de Organizacién

TLAXCALA

Vamos fodos

Manual de Organizacién
de la Direccién
Administrativa

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracién: 31/03/22

NUm. De Revisiéon: 01

Nombre del puesto:

Perfil del Puesto

Auxiliar Administrativo de Sistemas e Informéatica

Adscripcion:

| Sistematizacion e Informatica

Numero de personas en el puesto:

'3

Nivel de escolaridad para el desarrollo del puesto:

| Licenciatura en Sistemas Computacionales o Nivel Técnico

Conocimientos Generales:

Reparacion y mantenimiento preventivo y correctivo de Pc, soporte técnico en sitio o
remoto, analisis prueba e instalacion de computadoras y sistemas de hardware, conexion
y configuracion de equipos a red inalambrica o cableada, tendido de cable de red UPT,
configuracion de equipos periféricos hardware y dispositivos, formateo e instalacion de
sistemas operativos, instalacion de programas y aplicaciones de utilidad.

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

| 3 afios conocimiento en informatica y telecomunicaciones.

Habilidades:

Andlisis y resolucion de problemas informaticos, trabajo en equipo
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Direccién Administrativa Manual de Organizacién

TLAXCALA

Vamos fodos

Manual de Organizacién Registro: ST/MO/001/2022

de la Direccioén
Administrativa Fecha de elaboraciéon: 31/03/22

NUm. De Revisiéon: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador del Parque Vehicular

Ubicacion Administrativa:

Direccion Administrativa

Funcién Genérica

Atencién en la asignacion de las actividades por parte del Director, dar tramite a las
solicitudes por parte del personal del ayuntamiento y las direcciones dado visto bueno del
Director; atencién del mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos adscritos a la
Administracion Municipal, control y verificacion de combustibles necesarios para los
vehiculos del Ayuntamiento, préstamo de vehiculos al personal para la realizacion de
actividades oficiales; diagndstico, revision de unidades y prevision de servicios para las
unidades; asi como la creacion y actualizacion de la base de datos de licencias de
conducir del personal para tramites relacionados.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Directora Administrativa

Supervisa a:

Auxiliares del Area

Internas ascendentes:

Directora Administrativa

Interna horizontal:

Recursos Materiales

Interna descendentes:

Auxiliar Administrativo

Externas:

Proveedores de servicio
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Direccion Administrativa

Manual de Organizacién

Manual de Organizacion
TI.AXQLMA de la Direccién
= Administrativa

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracién: 31/03/22

NUm. De Revision: 01

Perfil del Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador del Parque Vehicular

Adscripcion:

| Direccién Administrativa

Numero de personas en el puesto:

1

Nivel de escolaridad para el desarrollo del puesto

| Medio superior, Técnico o Superior

Conocimientos generales:

| Seguridad Industrial, electricidad, contabilidad y administracién

Experiencia requerida para desempefar el puesto:

10 afos

Habilidades:

Negociacién, Trabajo en equipo, disponibilidad y facilidad de palabra.
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Direccién Administrativa Manual de Organizacién

TLAXCALA

Vamos fodos

Manual de Organizacién Registro: ST/MO/001/2022

de la Direccioén
Administrativa Fecha de elaboraciéon: 31/03/22

NUm. De Revisiéon: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo del Parque Vehicular

Ubicacion Administrativa:

Direccion Administrativa

Funcién Genérica

Recepcion, registro y archivo de correspondencia del area; atencién y elaboracion de
respuesta a solicitudes a través de oficios, circulares, e-malil, entre otros instrumentos de
comunicacién; asignacion de autos en préstamo a las areas junto con el control de
bitacoras de entradas y salidas; asi como el registro y control de dotacion de combustible
a las unidades vehiculares del Ayuntamiento.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Directora Administrativa

Supervisa a:

Personal asignado

Internas ascendentes:

Directora Administrativa

Interna horizontal:

Recursos Materiales y areas de la Direccion
Administrativa

Interna descendentes:

Personal asignado

Externas:

Proveedores de servicio
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FORMATO M-O 11-12

Manual de Organizacion Registro: ST/MO/001/2022

TLAXQEMA_ de la Direccion
Administrativa Fecha de elaboracién: 31/03/22

NUm. De Revision: 01

Perfil del Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo de Parque Vehicular

Adscripcion:

| Parque vehicular

Numero de personas en el puesto:

|2

Nivel de escolaridad para el desarrollo del puesto

] Medio superior, Técnico o Superior

Conocimientos generales:

| Computacién, manejar, actividades administrativas en general

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

2 afnos

Habilidades:

Trabajo en equipo, disponibilidad y manejo de vehiculos.
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Direccién Administrativa Manual de Organizacién

Manual de Organizacién Registro: ST/MO/001/2022

TLAXVq\I,A\ de la Direccion
i Administrativa Fecha de elaboraciéon: 31/03/22

NUm. De Revisiéon: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador de Parquimetros

Ubicacion Administrativa: Direcciéon Administrativa

Funcién Genérica

Atencidén en la asignacion de las actividades por parte del Director, dar tramite a las
solicitudes por parte del personal del ayuntamiento y las direcciones dado visto bueno del
Director; establecer recorridos de supervision y vigilancia de vehiculos aparcados en
zonas de pago, supervisar cobro y cuenta del equipo y/o sistemas de pago; supervisar la
bitacora de autos infraccionados con su respectivo pago; solicitar el mantenimiento de los
equipos de pago y sujetadores de llantas de vehiculos; monitoreo de recorridos del
personal de parquimetros estableciendo, roles y guardias y conocimiento del marco legal
aplicables a las infracciones correspondientes en zonas de pago por estacionamiento en
la via publica.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion Administrativa

Supervisa a: Asistentes y auxiliares de la coordinacion.

Internas ascendentes: Presidente Municipal y Directora Administrativa.

Interna horizontal: Demas areas de la Direccion Administrativa

Interna descendentes: Personal de parquimetros

Externas: Puablico en general y usuarios de los
parquimetros
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Manual de Organizacién

Manual de Organizacion
TI.AX&WLAM de la Direccién
= Administrativa

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracién: 31/03/22

NUm. De Revision: 01

Perfil del Puesto

Nombre del puesto:

Coordinadora de Parquimetros

Adscripcion:

| Direccién Administrativa

Numero de personas en el puesto:

1

Nivel de escolaridad para el desarrollo del puesto:

| Licenciatura

Conocimientos generales:

Areas administrativas, juridicas, contables y de sistemas informaticos.

Experiencia requerida para desempeniar el puesto:

] 3 anos de ejercicio profesional

Habilidades:

palabra.

Puntualidad, sentido comun y practico, amabilidad para atender al publico facilidad de
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Manual de Organizacién Registro: ST/MO/001/2022

TLAXQI,MA de la Direccion
i Administrativa Fecha de elaboraciéon: 31/03/22

NUm. De Revisiéon: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo

Ubicacién Administrativa: Coordinacion de Parquimetros

Funcién Genérica

Apoyar en las actividades administrativas del area de parquimetros, control del radio de
comunicacién con los compafieros de ruta y coordinacién de actividades de inmovilizador
de vehiculos.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Coordinadora de Parquimetros

Supervisa a: Técnicos y operativos del area.

Internas ascendentes: Directora Administrativa

Interna horizontal: Demds areas de la Direccién administrativa

Interna descendentes: Con todo el personal de parquimetros

Externas: Publico en general y usuarios de los
parquimetros
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Manual de Organizacién
TLAXCALA de la Direccion

Vamos fodos L. i
Administrativa

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracién: 31/03/22

NUm. De Revisiéon: 01

Perfil del Puesto

Nombre del puesto:

Asistente Administrativo

Adscripcion:

Coordinacion de Parquimetros

Numero de personas en el puesto:

1

Nivel de escolaridad para el desarrollo del puesto:

Medio Superior

Conocimientos generales:

Manejo de PC y administrativas basicas.

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

Indistinto

Habilidades:

] Adaptabilidad, colaboracion en equipo, iniciativa, responsabilidad y organizacion.
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Direccion Administrativa

Manual de Organizacién

TLAXCALA

Vamos fodos

Manual de Organizacién
de la Direccién
Administrativa

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracién: 31/03/22

NUm. De Revisiéon: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Técnico en Mantenimiento

Ubicacion Administrativa:

Coordinacion de Parquimetros

Funcién Genérica

Mantener en ¢ptimas condiciones el funcionamiento de los parquimetros, y hacer un

constante monitoreo de la funcionalidad de los mismos.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Coordinadora del area.

Supervisa a:

Operativos de ruta

Internas ascendentes:

Coordinadora de Parquimetros

Interna horizontal:

Personal del area de parquimetros

Interna descendentes:

Operativo de ruta

Externas:

Usuarios de los parquimetros
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Manual de Organizacién Registro: ST/MO/001/2022

TLAXCALA de la Direccion
Administrativa Fecha de elaboraciéon: 31/03/22

NUm. De Revisiéon: 01

Perfil del Puesto

Nombre del puesto:

Técnico en Mantenimiento

Adscripcion:

Coordinacion de Parquimetros

Numero de personas en el puesto:

1

Nivel de escolaridad para el desarrollo del puesto:

Nivel Técnico o Profesional.

Conocimientos generales:

Ingenieria en electronica o Sistemas computacionales

Experiencia requerida para desempeniar el puesto:

2 afios de ejercicio profesional

Habilidades:

Puntualidad, mente abierta a los cambios, proactividad, sentido comun, asertividad y
amabilidad para atender al publico.
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TLAXCALA

Vamos fodos

Manual de Organizacién Registro: ST/MO/001/2022

de la Direccioén
Administrativa Fecha de elaboraciéon: 31/03/22

NUm. De Revisiéon: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador de Ruta

Ubicacion Administrativa:

Coordinacion de Parquimetros

Funcién Genérica

Coordinar el correcto desarrollo de las actividades del personal operativo de parquimetros,
garantizar que los procesos de ruta se lleven a cabo en el tiempo y forma estipulados.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Coordinadora de Parquimetros

Supervisa a:

Operativo de ruta

Internas ascendentes:

Coordinadora de Parquimetros

Interna horizontal:

area

Técnico en mantenimiento y demas personal del

Interna descendentes:

Operativo de ruta

Externas:

Usuarios de los parquimetros
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TLAXCALA

Vamos fodos

Manual de Organizacién
de la Direccién
Administrativa

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracién: 31/03/22

NUm. De Revisiéon: 01

Nombre del puesto:

Perfil del Puesto

Coordinador de Ruta

Adscripcion:

Coordinacion de Parquimetros

Numero de personas en el puesto:

2

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del puesto

Nivel medio superior

Conocimientos generales:

Administrativos

Experiencia requerida para desempeniar el puesto:

Indistinta

Habilidades:

Puntualidad, sentido comun y amabilidad para atender al publico
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TLAXCALA

Vames fodos

Manual de Organizacion Registro: ST/MO/001/2022

de la Direccion
Administrativa Fecha de elaboracién: 31/03/22

NUm. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Operativo de Ruta

Ubicaciéon Administrativa:

Coordinacion de Parquimetros

Funcién Genérica

Realizar recorridos continuos en las areas de parquimetros establecidas por el
Ayuntamiento, revisando que cada unidad vehicular cubra con lo establecido en el
reglamento de parquimetros, asi como reportar las unidades acreedoras a algun tipo de

infraccion.

Relaciones de Autoridad
Reporta a: Coordinador de Ruta
Supervisa a: Personal asignado

Internas ascendentes:

Coordinadora de Parquimetros

Interna horizontal:

Demaés personal del area

Interna descendentes:

Personal asignado

Externas:

Usuarios de los parquimetros
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Manual de Organizacién Registro: ST/MO/001/2022

TLAXCALA de la Direccion
Administrativa Fecha de elaboraciéon: 31/03/22

NUm. De Revisiéon: 01

Perfil del Puesto

Nombre del puesto:

Operador de Ruta

Adscripcion:

Coordinacion de Parquimetros

Numero de personas en el puesto:

1

Nivel de escolaridad para el desarrollo del puesto:

Nivel medio superior

Conocimientos generales:

Indistintos

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

1 afio

Habilidades:

Puntualidad, mente abierta, proactividad, sentido comun y préctico, obediencia 'y
amabilidad para atender al publico.
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Manual de Organizacion Registro: ST/MO/001/2022

TI.AXVCMALMA de la Direccién
i Administrativa Fecha de elaboracién: 31/03/22

NUm. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Responsable de Servicios Generales

Ubicacion Administrativa: Direccion Administrativa

Funcién Genérica

Atencién en la asignacion de las actividades por parte del Director, dar tramite a las
solicitudes por parte del personal del ayuntamiento, las Direcciones y Ciudadania
dando visto bueno del Director; mantener en 6ptimas condiciones de limpieza las
instalaciones del Ayuntamiento, supervisando los roles de trabajo, guardias y areas de
trabajo para el personal; requisitar los materiales de limpieza y de mantenimiento
necesarios, asi como supervisar periddicamente las instalaciones hidraulicas,
eléctricas, entre otras con el fin de establecer el mantenimiento preventivo y correctivo

de las mismas.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Directora Administrativa

Supervisa a:

Personal asignado

Internas ascendentes:

Directora Administrativa

Interna horizontal:

Areas de la Direccion Administrativa

Interna descendentes:

Personal asignado

Externas:

Proveedores de servicio
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Manual de Organizacion
TLAXCALA de la Direccion
Administrativa

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracién: 31/03/22

NUm. De Revision: 01

Perfil del Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Servicios Generales

Adscripcion:

| Direccién Administrativa

NUumero de personas en el puesto:

1

Nivel de escolaridad para el desarrollo del puesto

| Medio superior o Nivel Técnico

Conocimientos generales:

| Mantenimiento General, electricidad, plomeria.

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

3 afos

Habilidades:

Trabajo en equipo, disponibilidad.
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Manual de Organizacion Registro: ST/MO/001/2022

TI.AXVCMALMA de la Direccién
i Administrativa Fecha de elaboracién: 31/03/22

NUm. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Velador

Ubicacion Administrativa: Unidad de Servicios Generales

Funcién Genérica

Realizar recorridos nocturnos del area asignada, elaborar bitacora diaria de vigilancia,
reportar inmediatamente a su jefe inmediato y/o Director Administrativo los
acontecimientos que ponen el riesgo la seguridad del personal y de los inmuebles y
realizar actividades inherentes al area asignada y las demas encomendadas por el jefe
inmediato y superior de la Direccion Administrativa.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: )
Responsable de Area y Directora Administrativa
Supervisa a: Personal asignado
Internas ascendentes: Directora Administrativa
Interna horizontal: Demaés personal del area
Interna descendentes: Personal asignado
Externas: Ciudadania
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Manual de Organizacion
TLAXCALA de la Direccion
Administrativa

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracién: 31/03/22

NUm. De Revision: 01

Perfil del Puesto

Nombre del puesto:

Velador

Adscripcion:

| Unidad de Servicios Generales

Numero de personas en el puesto:

'3

Nivel de escolaridad para el desarrollo del puesto:

\ Nivel Basico y Medio Superior

Conocimientos Generales:

| Basicos

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

3 afos

Habilidades:

Trabajo en equipo, disponibilidad, responsabilidad.
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Manual de Organizacion Registro: ST/MO/001/2022

TI.AXQLMA de la Direccién
i Administrativa Fecha de elaboraciéon: 31/03/22

NUm. De Revision: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Intendente

Ubicacion Administrativa: Unidad de Servicios Generales

Funcién Genérica

Realizar las actividades de limpieza asignadas, solicitar requisicion de material necesario
para su trabajo, asi como las actividades inherentes al area asignada y las demas
encomendadas por el jefe inmediato y superior de la Direccion Administrativa.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Responsable de Area y Directora Administrativa
Supervisa a: Personal asignado

Internas ascendentes: Directora Administrativa

Interna horizontal: Personal del area

Interna descendentes: Personal asignado

Externas: Ciudadania
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Manual de Organizacion
de la Direccion
Administrativa

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracién: 31/03/22

NUm. De Revision: 01

Nombre del puesto:

Perfil del Puesto

Intendente

Adscripcion:

| Unidad de Servicios Generales

Numero de personas en el puesto:

|7

Nivel de escolaridad para el desarrollo del puesto:

\ Nivel Basico y Medio Superior

Conocimientos generales:

| Basicos

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

Sin experiencia

Habilidades:

Trabajo en equipo, disponibilidad y responsabilidad.
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Vamos fodos

Manual de Organizacién
de la Direccién
Administrativa

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracién: 31/03/22

NUm. De Revisiéon: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Responsable del Control Patrimonial

Ubicacion Administrativa:

Direcciéon Administrativa

Funcién Genérica

Atencidon en la asignacion de las actividades por parte del Director; dar tramite a las
solicitudes por parte del personal del ayuntamiento y las direcciones dado visto bueno del
Director; actualizar el inventario de bienes inmuebles propiedad del Ayuntamiento;
inventariar el mobiliario y equipo; actualizar la informacion de la Pagina de Transparencia
en el apartado de bienes muebles e inmuebles del Municipio y establecer un programa de
disposicion final de los bienes dados de baja.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Directora Administrativa

Supervisa a:

Auxiliar Administrativo

Internas ascendentes:

Directora Administrativa

Interna horizontal:

Areas de la Direccién

Interna descendentes:

Auxiliar Administrativo

Externas:

Ciudadania

FORMATO M-O 11-21

52




Direccion Administrativa

Manual de Organizacién

Manual de Organizacion
TLAXCALA de la Direccion
Administrativa

Registro: ST/MO/001/2022

Fecha de elaboracién: 31/03/22

NUm. De Revision: 01

Perfil del Puesto

Nombre del puesto:

Responsable del Control Patrimonial

Adscripcion:

| Direccién Administrativa

Numero de personas en el puesto:

1

Nivel de escolaridad para el desarrollo del puesto

| Profesional

Conocimientos generales:

| Contabilidad, inventarios, administracién

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

5 afos

Habilidades:

Trabajo en equipo, facilidad de palabra, actitud y disponibilidad.
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de la Direccioén
Administrativa Fecha de elaboraciéon: 31/03/22

NUm. De Revisiéon: 01

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Responsable de la Verificacion, Inspeccion y
Notificacion

Ubicaciéon Administrativa:

Direccion Administrativa

Funcién Genérica

Control y supervision de los estacionamientos propiedad del Ayuntamiento, remitir
ingresos recaudados al area correspondiente dando aviso a la Direccion; realizar tareas
de verificacion e inspeccion de los estacionamientos y areas de recaudacion; supervisar el
correcto cobro de tarifas establecidas por la autoridad e informar a la Direccion sobre las

actividades propias del area.

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Directora Administrativa

Supervisa a:

Auxiliares Administrativos

Internas ascendentes:

Directora Administrativa / Tesoreria

Interna horizontal:

Areas de la Direccién

Interna descendentes:

Auxiliares administrativos

Externas:

Ciudadania que utiliza servicios de
estacionamientos del municipio
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Tlﬂg&odA_ de la Direccion
Administrativa Fecha de elaboracién: 31/03/22

NUm. De Revision: 01

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

Responsable de la Verificacion, Inspeccion y Notificacion

Adscripcion:

| Direccién Administrativa

Numero de personas en el puesto:

1

Nivel de escolaridad para el desarrollo del puesto

| Nivel Técnico o Profesional

Conocimientos generales:

| Contabilidad, administracion, recursos humanos.

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

3 afos

Habilidades:

Organizacion, trabajo en equipo, disponibilidad, disposicion y confianza.
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9.- Definiciéon de términos

Ayuntamiento. - Organo colegiado del gobierno municipal que tiene la maxima
representacion politica que encausa los diversos intereses sociales y la participacion
ciudadana hacia la promocién del desarrollo.

Direccidn. - Area de la Administracion Municipal encargada del ejercicio directo de alguna
de las funciones o la prestacion directa de alguno de los servicios indispensables para el
correcto funcionamiento del Gobierno Municipal.

Estructura orgénica. - Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacion y coordinacién que
deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el
cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco administrativo de referencia para
determinar los niveles de toma de decisiones.

Funcion. - Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es
responsable una Unidad Administrativa, se define a partir de las disposiciones juridico-
administrativas vigentes.

Nivel jerarquico. - Es la divisién de la estructura organica administrativa para asignar un
grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad vy
responsabilidad; independientemente de la clase de funcidén que se les encomiende.

Organigrama. - Un organigrama o carta de organizaciéon es un grafico que expresa en
forma resumida la estructura organica de una Dependencia o Entidad, o parte de ella, asi
como las relaciones entre las Unidades Administrativas que la componen.

Plaza. - Es la posicion individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser
desempeiiado a la vez por varias personas, que realicen las mismas actividades, con las
mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

Puesto. - Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de

tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el
logro de los objetivos de una o varias unidades administrativas.
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Unidad administrativa. - Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y
demas areas que integran a una Dependencia o Entidad.
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