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INTRODUCCION

En cumplimiento a la normatividad vigente en el Estado de Tabasco, se presenta
este manual de organizacion, con el cual se determina y se da a conocer el marco
juridico, la estructura organica, 10s objetivos, las atribuciones y funciones de la
Direccion de Administracién. Es de gran importancia para este ente gubernamental
contar con un documento que determine la manera cémo se encuentra
estructurada y organizada esta direccion, a fin que se utilice de manera oportuna
sobre todo en el afan de entender los procesos existentes para la realizacion de
las tareas propias de cada area.

Con la implementacién del Manual de Organizacién se busca incorporar los
procesos que favorezcan el desarrollo 6ptimo de las actividades dentro de la
organizacion, especificando mediante el analisis de puesto, las actividades
desempefiadas por cada unidad; lo anterior con la finalidad de identificar la
estructura da cada unidad, las funciones que se deben realizar, los niveles de
autoridad y la responsabilidad en el desempenio.

|.- Objetivo del Manual

Este Manual tiene como objetivo primordial proporcionar informacién en relacién a la
practica y a los servicios que realizan las diferentes areas que conforman la
Administracion Piiblica Municipal con el fin de dar a conocer la forma de organizacion,
las funciones, asi como los distintos niveles de responsabilidad de cada una de las
unidades administrativas que conforman la Direcciéon de Administracién; ademas de,
coordinar, dirigir, y controlar todos los asuntos que atafien al buen funcionamiento
administrativo de este Honorable Ayuntamiento Municipal, asi como la facultad para
adquirir y distribuir todos aquellos insumos materiales, muebles y Utiles necesarios
que sean autorizados para la realizacién de los fines de! Ayuntamiento, incluyendo e!
suministro de los bienes y servicios requeridos para el funcionamiento de las
dependencias municipales, asi como para preservar y mantener actualizado el
inventario de los bienes propiedad de este Honorable Ayuntamiento.
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MARCO LEGAL
+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
« Constitucién politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
e Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco.
» Ley Federal del Trabajo.
e Ley de los trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

» Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

¢ Ley de Fiscalizaciéon Superior del Estado de Tabasco.

« Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco. >Q

¢ Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado
de Tabasco.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Tabasco.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco. @

+ Convenio Sindical Vigente.
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MISION

Ser una instituciéon capaz de hacer efectivo los valores y el cédigo de ética de este H.
Ayuntamiento a traves de conductas profesionales orientadas al éxito, que favorezca
a la ciudadania un mejor servicio, dando con ello cumplimiento a la normatividad en
cuanto al manejo y aplicacion de los Recursos Humanos y Materiales que garanticen
la proteccion del Patrimonio del Ayuntamiento.

VISION >Q

Convertirnos en un area de gobierno capaz de disefiar las mejores estrategias que
le permitan cubrir eficientemente las necesidades de las distintas areas de la
Adminstracién, apoyando con ello el cumplimiento de las funciones sustantivas de
cada una de las unidades administrativas de este ente publico, bajo los criterios de
racionalidad, honestidad, austeridad y transparencia.
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ESTRUCTURA ORGANICA
Para el adecuado desarrollo de sus atribucién la Direccién de Administracién contara
con la siguiente estructura organica:
1. Direccién de Administracion.
1.1 Subdireccién de Administracion.
1.1.1 Secretaria.
1.1.2 Intendente.
1.1.3 Enlace de Transparencia.
1.2 Jefe de Departamento de Recursos Humanos. /
1.2.1 Auxiliar General.
1.2.2 Jefe de area de Proceso de Némina.
1.2.2.1 Departamento de Computo. >Q
1.2.3 Jefe de Area de Seleccién, Capacitacién y Evaluacion de Personal.
1.2 4 Encargado de archivo
1.3 Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales. /]
1.3.1 Capturista.
1.3.2 Jefe de Area de Inventario y Bienes Patrimoniales.
1.3.3 Encargado de Combustible. ?
1.3.3.1 Capturistas.
1.3.4 Encargado de Taller Mecanico.
1.3.4.1 Ayudantes.

1.3.5 Encargado de Central Camionera.
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1.3.5.1 Auxiliar de la Central Camionera.
1.3.5.2 Capturista.

1.3.5.3 Secretaria.

1.3.5.4 Intendente.

1.3.5.5 Barrendero.

1.3.5.6 Cadenero.

1.3.6 Encargado del Mercado Publico.

1.3.6.1 Secretaria.

1.3.6.2 Intendentes. ‘
1.4 Jefe de Departamento de Adquisiciénes.

1.4.1 Auxiliar Administrativo. X
1.4.2 Capturista. >Q
1.4.2 Auxiliar de Compras.

1.4.3 Encargado de Almacen.

1.4.3.1 Auxiliar General. p
1.4.4 Jefe de Area de Licitaciones.

1.5 Jefe de Departamento de Control Financiero (Facturacién). g
1.5.1 Auxiliar Administrativo.

1.5.2 Capturistas.

1.5.3 Intendente.



26 DE ABRIL DE 2023 PERIODICO OFICIAL

jA pA | DIRECCION DE

DE_&EE::;,;, ADMIN

Avanza co 00

"2021: AfRo de la Independencia®”.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

De acuerdo al Articulo 86 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, son
Facultades y Obligaciones de la Direccion de Administracion los siguientes:

Vi

VII.

Viil.

Coordinar, dirigir, controlar todos los asuntos que atafien al buen funcionamiento
administrativo de la presidencia municipal;

Adaquirir y distribuir en los términos de las disposiciones legales, los materiales, y utiles
necesarios que sean autorizados para la realizacion de los fines del Ayuntamiento;

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

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;

Proyectar los manuales y reglamentos tendientes a mejorar la administracién municipal;

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 y jubilaciones de los
servidores publicos municipales;

Proponer, en coordinacion con los directores de finanzas y de programaciéon 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 prestacién de servicios médicos,
asistenciales, deportivos, culturales, socioeconémicos, 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; y

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

OBJETIVOS DEL DIRECTOR:

Aplicar, actualizary difundir las politicas y lineamientos para la adquisicién de bienes y contratacién
de servicios, asf como la adecuada administracién de los recursos humanos, materiales y servicios
internos proporcionando el soporte administrativo que contribuya al ejercicio de la funcién
publica, buscando siempre las mejores condiciones de oportunidad, precio, calidad vy
financiamiento, bajo un esquema de transparencia

META:

Lograr el mayor control administrativo mediante los recursos humanos, materiales y financieros;
prestando asi el mejor servicio al H. Ayuntamiento Municipal respetando el entorno social
apegandose a las reglas y lineamientos.

FUNCIONES:

L2
"

°,
-t

Elaborar, integrar, implementar y coordinar el Programa Anual de Adquisiciones dei
ayuntamiento de uso generalizado y verificar que se organicen los procesos adquisitivos
correspondientes para su compra y entrega oportuna a las unidades administrativas;

integrar el Sistema Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios;

Emitir las politicas y lineamientos administrativos que permitan el uso eficiente de los
recursos necesarios para el funcionamiento de las actividades propias de las dependencias,

Integrar, sistematizar, actualizar y difundir el catalogo general de proveedoresy el
catalogo de articulos, con base en la clasificacion por objeto de gasto;

Adquirir y contratar los bienes y servicios necesarios para los fines del municipio, mediante
los procedimientos adquisitivos de licitacién publica, invitacion restringida o adjudicacion
directa, de conformidad con la normatividad aplicable;

Elaberar los contratos y convenios necesarios para la adquisicion de bienes y servicios, asi
como los que en derecho procedan en el ambito de su competencia;

Contratar, supervisar y evaluar la prestacion de servicios especializados que requiera la
administracion publica municipal,
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+ Definir y vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos técnicos para la adquisicién,
arrendamiento y contratacion de los bienes y servicios informaticos que las unidades
administrativas requieran para el desarrollo de sus funciones;

< Aplicar las sanciones correspondientes al incumplimiento de los contratos de suministro
celebrados con los proveedores;

%+ Supervisar el cumplimiento de las politicas generales establecidas en la compray
suministro de articulos y materiales;

.
..0

Analizar, proponer y vigilar que los procesos de adquisicidon de bienes y contratacion de
servicios consideren criterios amigables con el medio ambiente;

% Organizar, planear, controlar, supervisar, distribuir y suministrar combustibie al parque
vehicular del ayuntamiento;

% Controlar y vigilar el manejo y operacién del almacén municipal y ordenarlo de acuerdo a
sus caracteristicas, resguardando y distribuyendo los insumos a las areas solicitantes de la
administracion publica municipal;

< Documentar, registrar, integrar, sistematizar, actualizar, supervisar, controlar y resguardar
los bienes muebles e inmuebles propiedad del gobierno municipal,

< Programar, registrar, controlar y ejecutar el mantenimiento (preventivo y/o correctivo) de
bienes muebles del ayuntamiento;

% Asegurar la correcta operacién y funcionamiento de los bienes inmuebles, mediante el
mantenimiento de estado de operacién y funcionamiento de los que albergan a las
dependencias que integran el gobierno municipal;

< Llevan el registro y control vehicular, proveer su aseguramiento y mantenimiento, el pago
de contribuciones relativas y la actualizacién de su documentacion,

< Controlar el archivo de concentracion del ayuntamiento, salvaguardando la informacion en
términos de las disposiciones legales;

% Elaborar, proponer y coordinar las politicas y lineamientos en materia de organizacion,
operacion y control de la documentacién generada por las dependencias municipales;

Ry W b4

&
xJ

-,

Controlar el resguardo y préstamo de la documentacion activa de las unidades
administrativas del gobierno municipal, asegurando la recuperacién de la informacion, la
preservacion de los documentos de caracter histérico, asi como someter los mismos a un
proceso de depuracion;
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Implementar programas automatizados para atender los requerimientos técnicos de os
procesos del ayuntamiento;

Disefar e impuisar campanas de fomento a la utilizacion de los recursos de procesamiento
electrénico de datos instalados en las dependencias municipales;

Establecer, ejecutar y controlar los mecanismos de operacion y vigilancia de las tecnologias
de la informacion y comunicaciones de las dependencias de la administracion publica
municipal de Jalpa de Méndez;

Recibir, analizar y en su caso, instrumentar las solicitudes de automatizacién que presenten
las diversas dependencias municipales;

Supervisar la adquisicién y mantenimiento del equipo de computo que requieren las areas
de la administracion municipal para realizar sus actividades.

Proponer que se someta a la consideracion del cabildo, la venta mediante subasta publica
o invitacién, de los bienes muebles obsoletos;

Estructurar, coordinar y supervisar los servicios de intendencia que se realizan a todas las
dependencias de la administracién publica municipal;

Planear, organizar, coordinar, tramitar y controlar el suministro, administracién y aplicacién
de los recursos humanos y materiales, asi como los servicios generales o técnicos,
necesarios para el funcionamiento eficiente y eficaz de las areas de la direcciéon de
administracion;

Realizar todas aquelias actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia y las demas que le sean encomendadas por instruccion del C. Presidente
Municipal.

OBJETIVO DEL SUBDIRECTOR:

Planear, controlar y hacer uso eficiente de los recursos materiales, técnicos y financieros, asi
como coordinar las acciones referentes al capital humano para el éptimo funcionamiento del
H. Ayuntamiento de Jalpa de Méndez.




26 DE ABRIL DE 2023 PERIODICO OFICIAL 13

\LPA DIRECCION DE

Avanza co O

IMINISTI

"2021: Afo de la Independencia”.

FUNCIONES:

*,
0‘.

Dirigir y Coordinar los trabajos para !a realizaciéon de las compras directas;
Dirigir y Coordinar los trabajos para la realizacion de requisiciones y pedidos;
Organizar al personal en el desempefio de sus actividades;

Revisar que las Ordenes de Compras que cumplan con los lineamientos normativos
antes de pasar a firma del director;

Controlar el suministro de los materiales para el buen funcionamiento de la Unidad
Administrativa (Administracion);

Lievar un control de los permisos y de las vacaciones que soiicita el personal;

Organizar los archivos relacionados con los eventos convocados por las dependencias

correspondientes;
Participar en las reuniones cuando el director asi se lo encomiende;

Coadyuvar a que se realicen las actividades con calidad total dentro de la Unidad

estatales:
Elaborar en coordinacion con el director los manuales administrativos
Administrativa; : >

Evaluar, coordinar y vigilar el cumplimiento de programas de trabajo y el ejercicio
presupuestal;

informar periédicamente a las autoridades correspondientes sobre ios resuitados
obtenidos de las actividades efectuadas durante el periodo; Y

Las demas que le encomiende el director

%%/W
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FUNCIONES:

Llevar la agenda del subdirector.

Controlar la asistencia de personas diarias para audiencia con el subdirector.
Elaborar los oficios 0 memorandums de la subdireccion.

Llevar un control de la correspondencia dirigida al subdirector;

Las demas que el subdirector le sefiale.

ERCRR AR

e

ENLACE DE TRANSPARENCIA.

OBJETIVO:

Garantizar el derecho a toda persona a la informacién publica en tiempo y forma, y adecuando las},
medidas necesarias para respaldar la seguridad y proteger los datos personales de todo ente

adscrito a cada una de las diferentes unidades administrativas que conforman este honorable
ayuntamiento.

FUNCIONES:

% Recibir las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como darles seguimiento hasta >Q
la entrega de dicha informacién en la forma que la haya pedido el interesado;

< Atender eficientemente todas las solicitudes de Informacién relacionada al qué hacer de la
direccion de administracion de este H. ayuntamiento;

% Recabar y actualizar la informacién relativa a las obligaciones de transparencia comun y
especifica a la que se refiere la Ley de Transparencia y acceso a la informacién publica del
estado de Tabasco,

S

< Realizar, con efectividad, los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes
de acceso a la informacion;

< Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la
normatividad aplicable.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

Son facultades y obligaciones del Jefe del Departamento de Recursos Humanos:

Coordinar con el director de Administracion la determinacién de los recursos humanos que

se requieran para el debido cumplimiento de los programas y objetivos del Gobierno
Municipal;

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

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

V. Proyectar los programas de capacitacion y desarrollo de personal en coordinacién con

todas las unidades administrativas de este Honorable Ayuntamiento;
V. Atender los asuntos relacionados con nombramientos y plantilla de personal ante el Organ

Superior de Fiscalizacion del Estado;

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

ViIl. Coadyuvar en las labores de reclutamiento, seleccién y contratacién del personal del
Gobierno Municipal, de conformidad con el presupuesto autorizado:

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

OBJETIVO:

Contar con una direccion capaz de atender eficaz y eficientemente los requerimientos en materia
de recursos humanos; asi mismo reciutar, seleccionar y contratar al personal idéneo, para ocupar
un puesto determinado, considerando el perfil requerido en cada uno de los puestos vacantes de
las diferentes areas del ayuntamiento; asi como la adecuada integracion de expedientes personales
de los servidores publicos de nuevo ingreso.
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META:

Lograr que esta dependencia municipal tenga el personal adecuado y altamente calificado, asi
como estar siempre a la vanguardia aplicando programas permanentes de evaluacion y
capacitaciéon a los servidores puablicos, asi mismo implementar nuevas tecnologias para dar
respuesta adecuada a la ciudadania, logrando en ello su objetivo.

FUNCIONES:

% Actualizacién de la base del personal.

% Elaboracion y tramite de nombramiehtos (SIDENOM).

< Elaboracion de la plantilla valorizada.

% Control de la bolsa de trabajo.

< Seleccién del personal.

% Capacitacion del personal.

<+ Evaluacién del personal. >Q

< Solicitud de crédito FONACOT.

< Tramite y descuentos de seguros, créditos y/o prestaciones sociales via ndémina.

%+ Pago de la némina de la direccion de administracion. (b

%+ Contratacion de personal.

* Pago de la némina de pensionados por el ISSET.

# Elaboracion de diversas constancias y oficios de baja para diferentes tramites de los
trabajadores del H. Ayuntamiento. ﬁ

< Valoracién o dictamen médico.

% Elaboracion de ndéminas de sueldo.

%+ Pago de la némina eventual.

< Elaboracion de reporte y control de asistencia del personal en el reloj biométrico.
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< Integracion de expedientes personal y archivo.
+*» Aplicacion de incremento salarial.
<+ Pago de liquidacion y/o laudo.

% Elaboracion de la plantilla y presupuesto del capitulo 1000.

OBJETIVO DE CAPTURISTA:

Obtener y capturar datos, informacidn confidencial, elaboracion de oficios para que posteriormente
sea utilizado para tramites finales, asi como control en una base de datos en estructuras mterna&

Metas:
Actualizar y organizar la base de datos de Informacién.
Funciones:

% Actualizacion de la base del personal.

++ Contratacion de personal.

+ Solicitud de Valoracion o dictamen médico.

JEFE DE AREA DE PROCESO DE NOMINA.

OBJETIVO: /L
Control y generacion del pago de los salarios, gratificaciones, liquidaciones y demas prestaciones

que se deriven de la relacion laboral a los empleados conforme lo establece las normas
sustanciales y procedimientos del trabajo con base en las deducciones autorizadas de forma
eficiente.

Meta:
Cumplir en tiempo y forma con la generacién de pagos dentro de los limites de fecha.

Funciones:
< Elaboracion y tramite de nombramientos (SIDENOM).
< Elaboracion de la plantilla valorizada.

%+ Control de la bolsa de trabajo.
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% Solicitud de crédito FONACOT.
Tramite y descuentos de seguros, créditos y/o prestaciones sociales via némina.
+» Pago de la némina de la direcciéon de administracion.
% Pago de la némina de pensionados por ISSET.

< Elaboracion de diversas constancias y oficios de baja para diferentes tramites de los
trabajadores del H. Ayuntamiento.

+ Elaboracién de néminas de sueldo.
< Pago de la nébmina eventual.

«+ Elaboracién de reporte y control de asistencia del personal en el reloj biométrico.

“» Aplicacién de incremento salarial.
+» Pago de liquidacién y/o laudo. \
“ Elaboracion de la plantilla y presupuesto del capitulo 1000.

<+ Creditos Personales, Base, Seguridad Publica y Confianza, Financiera (FINCRECE).

JEFE DE AREA DE SELECCION, CAPACITACION Y EVALUACION DE PERSONAL. /)
OBJETIVO:

Garantizar la integracién de una plantilla laboral eficiente, adecuada y eficaz en el servicio prestado
en el ejercicio de la responsabilidad por los servidores plblicos que integran la administracién
publica municipal, estimulando con el proceso de seleccion, capacitacién y evaluacion, su
desarrollo optimo y profesional y asi obtener altos niveles de productividad en beneficio de
desempeno de las utilidades administrativas.

FUNCIONES:

< Coadyuvar en las labores de reclutamiento, selecciéon y contratacion del personal del
gobierno municipal, de conformidad con el presupuesto autorizado.
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..0

Reclutar, seleccionar y contratar al personal que seliciten las unidades administrativas de!
ayuntamiento de conformidad con el presupuesto autorizado y los perfiles requeridos.

< Establecer, difundir las normas y politicas adecuadas concernientes al reclutamiento,
seleccion y contratacién de los recursos humanos.

% Actualizar el archivo en cuanto al movimiento de altas, bajas, cambios de adscripcién y
vacaciones de los trabajadores del ayuntamiento.

% Realizar toda actividad tendiente a mejorar ias condiciones personales y laborales del
trabajador.

** Supervisar la adecuada integracién y resguardo de los expedientes del personal adscrito a
las dependencias y 6rganos administrativos del gobierno municipal. \

e

*

Contribuir a la operacién y la calidad de los servicios proporcionados a través de la atencion
a los recursos humanos.

..
o

Realizar un estudio diagnéstico de las debilidades administrativas que predominen.

<

Elaborar programas de capacitacion en relacién a las necesidades que existan en las
diversas areas administrativas de dicho ente.

L7
o

Realizar estudio de mercadeo de capacitacion para elegir la mejor propuesta que

presenten. /b
< Determinar la estrategia de evaluacién de acuerdo a la operatividad de cada area.

*+ Elaborar metodologias de evaluacion para identificar de manera oportuna las debilidades
administrativas.

% Aplicar matrices de evaluacion para evaluar a cada uno de los elementos que conforman ﬁ
este ente.

0o

% Valuar los resultados de la gestién y desempefio organizacional.
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ENCARGADO DEL AREA DE ARCHIVO.

OBJETIVO:

Disponer de la Documentacion organizada para que la informacion sea recuperable para su uso en
tiempo y forma en el momento solicitado por el trabajador o algin érea de la administracion
municipal.

Meta:

Coordinar, controlar el orden y conservacion de la Documentacion de los expedientes de todo el
personal.

Funciones:

% Integracion de expediente personal y archivo.

< Mantener en buen estado y de manera clasificada todos los documentos del personal que >Q
labora en este H. Ayuntamiento.

< Facilitar documentacion u expedientes al Jefe de departamento de Recursos Humanos
cuando éste lo requiera.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES P
Son facultades y obligaciones del jefe del departamento de recursos materiales y servicio generales:

I.  Proveer los servicios de mantenimiento a los bienes del Gobierno Municipal y supervisar
que éstos se lleven a cabo eficientemente; @
il.  Controlar y supervisar la recepcion de 6rdenes de trabajo y documentacién comprobatoria
de dotacion de bienes y servicios, para su comprobacidon ante la Direccion de
Programacion;

Ill.  Supervisar y controlar el suministro de bienes para el 6ptimo funcionamiento de las
dependencias del Gobierno Municipal;
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V. Programar y proveer los trabajos de mantenimientc preventivo y correctivo de bienes del
Gobierno Municipal;

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

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

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

VIIl. Determinar los mecanismos necesarios para llevar un control 6ptimo de los expedientes
que conforman el archivo referente a inventarios y adquisiciones;

IX. Vigilar el uso correcto de los bienes materiales y servicios generales por parte de las
dependencias y 6rganos administrativos del Gobierno Municipal, ><)

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

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

OBJETIVO:

Adquiriry suministrar con transparencia los recursos materiales dando cumplimiento a las leyes
que nos rigen, simultdneamente proveer de manera eficiente las necesidades del H.
Ayuntamiento optimizando siempre i0s recursos con base a procedimientos eficaces en el
suministro de bienes y servicios, asi como también mantener en 6ptimas condiciones las
instalaciones, equipos y vehiculos con los que el H. Ayuntamiento cuenta para el otorgamiento
de servicios a la comunidad y para el funcionamiento interno, satisfaciendo siempre las
necesidades de logistica solicitadas por las dependencias que conforman al municipio.
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META:

Lograr controlar y evaluar los procedimientos para proveer los recursos materiales y servicios
generales a las direcciones y coordinaciones del Ayuntamiento, asi como dar mantenimiento
preventivo y correctivo a los equipos y vehiculos de todas las direcciones

FUNCIONES:

« Inspeccionar y supervisar que las funciones asignadas al personal de mantenimiento
en general del edificio y unidades administrativas del H. Ayuntamiento de Jalpa de
Méndez se lleven a cabo eficientemente

< Controlar la correspondencia, oficios, requisiciones, ordenes de trabajo para su
contratacion, recibos de la CFE (gasto corriente), arrendamientos, agua potable, facturas
por servicios a bienes y facturas de combustibles que se suministran a tas unidades
vehiculares de este Ayuntamiento;

< Controlar y supervisar la recepcion de o6rdenes de trabajo, control de combustible >
lubricantes y aditivos, fotocopiado, CFE, TELMEX, agua potable, bitacora de

% vehiculos, archivos de prestadores de servicios, recepcion de documentacion y
documentos relacionados para su comprometido ante la Direccion de Programacion,

< Supervisar y controlar el suministro de combustible y aceite, servicios telefonicos,
fotocopiado, contratos de servicios de energia eléctrica a bienes inmuebles, 4
aseguramiento de vehiculos de nueva adquisicion, supervisar y atender accidentes
vehiculares, supervisar y tramitar los bienes muebles para su baja;

% Supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo del ayuntamiento; &

«» Llevar el control de los materiales para el mantenimiento preventivo y correctivo, limpieza,
plomeria, teléfonos, pintura, electricidad y mantenimiento, elaboracion de bienes muebles
del Ayuntamiento;

<+ Programar, organizar, controlar y evaluar los procedimientos para adquirir y proveer
los recursos materiales y servicios generales a las Dependencias del Ayuntamiento;
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<+ Supervisar el control de los bienes muebles e inmuebles que conforman el patrimonio
municipal, implantando mecanismos adecuados para el mismo;

< Vigilar el uso correcto de los diversos bienes materiales y servicios generales que sean
requeridos para las Dependencias del Ayuntamiento;

< Vigilar y controlar que todas las erogaciones efectuadas respecto a recursos materiales
y servicios generales se realicen conforme al presupuesto de egresos asignado;

*» Recepcién de facturas, comodatos y escrituras de los bienes muebles e inmuebles, y

bitacora de ella. w
JEFE DE AREA DE INVENTARIO Y BIENES PATRIMONIALES. Sy
OBJETIVO:

Integrar, actualizar, resguardar y controlar en el padrén de inventarios de los bienes muebles
(equipo, maobiliario, maquina, vehiculos) que conforman el patrimonio del ayuntamiento, \
mediante la aplicacién de controles administrativos para realizar el movimiento de alta, baja o
cambio de estado mediante la adquisicion o recibidos en donacion.

META:

Tener el mayor control de inventarios de los bienes muebles e inmuebles en buen estado con la
finalidad de que el personal lo conserve en condiciones éptimas, permitiendo con ello desarrollar
sus actividades.

FUNCIONES:

s T

< Recibir, registrar e integrar en el padrén de inventarios del ayuntamiento, los movimientos
de alta de bienes muebles y vehiculos por concepto de compra, donacién, daciéon en pago
y bienes muebles, asi como las bajas por muerte funcional de activo,

< Atender y responder las solicitudes de los departamentos de este ayuntamiento Municipal
de Jalpa de Méndez, para llevar a cabo los procedimientos administrativos con el objeto
de dar de baja los bienes muebles y/o vehiculos, con motivo de robo, siniestro,
enajenacion, obsolescencia, donacién, no localizados, dacion en pago y por muerie de
activo,
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% Planear, organizar y realizar dos supervisiones de bienes al ano a fin de verfficar e
inspeccionar bienes muebles e inmuebles, asi como vehiculos con el propésito de
actualizar los formatos de resguardo de las y los servidores(as) publicos(as) municipales;

++ Gestionar ante el departamento de adquisiciones y servicios la contratacion para el
aseguramiento del parque vehicular,

+ Gestionar y dar seguimiento ante la compafia de seguros, al tramite de indemnizacion
por concepto de perdida total de los vehiculos segun su modalidad, como parte de la
reparacién del dafo ocasionado al patrimonio mobiliario municipal,

+ Dar cumplimiento a los acuerdos otorgados por el ayuntamiento, en relacion a la entrega
0 recepcion de donaciones en especie, aplicando las disposiciones legales
administrativas a fin de realizar su alta 0 baja de patrimonio mobiliario municipal;

+ Participar en los actos oficiales de entrega-recepcion de oficinas por parte del personal
obligado, en conformidad con las disposiciones administrativas establecidas;

<+ Dar cumplimiento a los acuerdos emitidos por el H. Ayuntamiento de Jalpa de Méndez
para otorgar en comodato los bienes muebles o vehiculos, propiedad del gobierno
municipal;

» Trasladar, almacenar y ubicar en el depésito correspondiente, los bienes muebles,
maquinaria, equipo y vehiculos dados de baja de las areas de la administraciéon publica
municipal.

ENCARGADO DE CONTROL DE COMBUSTIBLE.

OBJETIVO:
Administrar con eficiencia la asignacion del combustibie de los diferentes vehiculos adscritos a
las diferentes areas de este honorable Ayuntamiento.

f
J
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FUNCIONES:

*» Asignar combustibie a las diferentes unidades vehiculares, de acuerdo al presupuesto y a
las actividades a desarrollar para cumplir con los objetivos que cada unidad administrativa
establezca.

% Dar atencion a los oficios y circulares girados por cada unidad administrativa relacionados
con el combustible.

% La o el servidor(a) publico(a) que realiza la carga de combustible, es responsable de
verificar el suministro de combustible, asi como de firmar la bitdcora de combustible
proporcionado.

< El abastecimiento de combustible se llevaré a cabo mediante una bitacora de consumo de -
combustible, donde se debera especificar el nombre de las o los servidores(as) \
publicos(as), los datos del vehiculo, cantidad abastecida y kilometraje, de acuerdo a lo
establecido.

% Continuar con el proceso administrativo después de haber concluido e! proceso de
abastecimiento de combustible. >Q

ENCARGADO DEL TALLER MECANICO.

OBJETIVO: [’-
Brindar al Ayuntamiento, los servicios preventivos y correctivos oportunamente para su éptima |
operacion de todos los vehiculos; brindando con ello el beneficio para evitar mayores gastos

de reparaciones y en ahorro de combustible.

META: ﬁ

Mantener mediante los servicios preventivos y correctivos el buen funcionamiento de los
vehiculos para su buen uso y desempeiio,

FUNCIONES:

% Conservar en buen funcionamiento los vehiculos de los distintos departamentos del H.
Ayuntamiento optimizando los recursos asignados;
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++ Establecer programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo dei parque vehicular;

% Llevar un control de mantenimiento de cada vehiculo, que ingrese al taller municipal e
integrar expedientes por cada vehiculo;

“+ Presentar al jefe de recursos materiales, una relaciéon diaria de los vehiculos que se
encuentren en reparacién en el taller municipal y/o taller externo;

++ Administrar los recursos de manera eficiente, verificando la calidad y costos de los
productos y/o servicios a adquirir;

« Crear y mantener buen ambiente entre los funcionarios que laboren en el taller.

©

OBJETIVOS DE LOS AYUDANTES: : ;

Realizar los trabajos encomendados por el encargado del taller mecanico dejandolos en buenas
condiciones y realizando los servicios preventivos y correctivos adecuados.

FUNCIONES:

< Aplicar las 5's enfocado a buscar y establecer el orden, la limpieza, y administracion >Q
dentro del area de trabajo.

ENCARGADODE LA CENTRAL CAMIONERA.

OBJETIVO: ﬁ
Administrar los recursos financieros y contables de la central camionera.

META: &

Mantener en buen funcionamiento e higiene las instalaciones de la central camionera.

FUNCIONES:

% Coordinar al personal de intendencia y auxiliares.
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< Efectuar diariamente el depdsito en efectivo de lo recaudado por la Central Camionera
a la Direccién de Finanzas Municipal.

< Atender al pablico en generar.

% Atender la correspondencia recibida y enviada.

» Enviar mensualmente a la direcciéon de finanzas la informacién de la recaudacién por
conceptos de andenes, servicios sanitarios, locatarios y otros. Y otros que le encomiende

el director de finanzas.

+» Elaboracién de Recibos de ingresos de locatarios y otros

%+ Elaboracion de Cortes de Caja diario.
*+ Elaboracion de Reportes de ingresos. Control de Boletaje.
%+ Registro de asistencia del personal para la elaboraciéon del pago de némina. '
«» Control en el registro del libro mayor (ingresos por derecho de anden, servicios
sanitarios, renta de locatarios y otros).
< Control de los ingresos de andenes y sanitarios diarios. \‘
<+ Envio informacién mensual de la recaudacién por conceptos de andenes, servicios
sanitarios, locatarios y otros a la Direccién de Finanzas, y otras gue me encomiende el
Administrador de la Central Camionera.
FUNCIONES DEL CAPTURISTA: ﬁ

< Apoyar al encargado de la Central Camionera en lc que se le encomiende.

FUNCIONES SECRETARIA:
< Controlar toda la correspondencia enviada y recibida de esta Central Camionera.

+» Recepcionar la Correspondencia recibida.
+» Elaboracion de Oficios, Memorandum, Circulares, etc.

+» Elaboracion del Informe Mensual.
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< Elaboracion de Lista de Asistencia.
+ Elaboracion de Bitacoras y Requisiciones. Y
+ Otras que me encomiende el Administrador.

FUNCION INTENDENCIA:

Mantener limpias las areas de la central camionera.

FUNCION BARRENDERO:
Mantener limpias las areas exteriores del mercado.

ENCARGADO DEL MERCADO PUBLICO.

y su establecimiento en los lugares idéneos; y vigilar que los locatarios cumplan con la buena
higiene, segun reglamento de salubridad.

OBJETIVO:
Coadyuvar en el ordenamiento de los vendedores, fomentando su integracién en organizaciones
FUNCICONES:

+ Tener bajo responsabilidad la organizacion y el funcionamiento del area de mercados
y tianguis;

< Hacer respetar el reglamento y cumplir con la normatividad que de él emane en los
mercados y tianguis con base a su derecho,

+» Dar soluciones basadas en el reglamento de mercados y tianguis;

< Coordinar acciones para mantener en equilibrio la situacion de mercado y tianguis;

A5

> Realizar los procesos administrativos que se llegaran a generar por
incumplimiento de ios reglamentos aplicables;

+ Realizar el cobro dentro del tianguis, a través de los inspectores;
<+ Supervisar el horario al que se sujetaran los comerciantes del tianguis, mercado y

comercios establecidos, se respete por medio del reglamento (tianguis de 17:00 a
18:30 hrs y Mercados de 6:00 a 21 00 hrs);
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< Destinar el local tnica y exclusivamente para el uso que se le haya sido designada por medio
de permisos administrativos.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Son facultades y obligaciones del Jefe del Departamento de Adquisiciones.

i. Procurar, dentro del ambito de su competencia, el cumplimiento de ia iey y demas
disposiciones aplicables en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios;

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

Ill.  Presidir el Subcomité de Adquisiciones de la Direccién de Administracion; S

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

V. Supervisar que las requisiciones de compra de las dependencias del Gobierno Municipal,
cumplan con los requisitos para iniciar su tramite de adquisiciones, de conformidad con
los procedimientos que marca la normatividad;

Vi. Acordar con el director la adquisicion, suministro y aimacén de bienes materiales durante ﬁ
el proceso de los concursos;

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

¢

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

Realizar las adquisiciones y/o contrataciones de servicio, mediante el procedimiento de
adquisiciones a través de concursos, licitaciones publicas o compra directa, con apego a la
normatividad que asegure el suministro de bienes y servicios en las mejores condiciones
para el municipio de Jalpa de Méndez, determinando el mecanismo que habrd que
sujetarse para su adquisicién.

META:

Satisfacer las necesidades de bienes y/o servicios de cada departamento del
Ayuntamiento en forma eficiente, y oportuna para que los servidores publicos puedan
desempefiar su trabajo de manera constante y otorgando transparencia en el proceso.

FUNCIONES: Xf

» Supervisar, planear y organizar las adquisiciones, suministros y almacenamiento
de los bienes materiales que soliciten las dependencias que integran
el Ayuntamiento a través de los procedimientos de adquisiciones (compras
directas, concursos simplificado menor y mayor vy licitaciones publicas) de
conformidad con el presupuesto disponible y en apego a la normatividad
aplicable, para que libremente se presenten proposiciones solventes con el fin
de asegurar las mejores condiciones disponibles de precio, calidad, financiamiento
y oportunidad;

< Procurar dentro del ambito de su competencia, el cumplimiento de la ley y demas 1g
disposiciones aplicables en materia de adquisiciones, arrendamientos servicios;

« Cuidar dentro del ambito de su competencia, el cumplimiento de la ley y demas
disposiciones aplicables en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios; &/

«+ Colaborar en el desempeiio de las funciones del presidente del comité de compras del
Ayuntamiento;

< Atender a los proveedores que deseen integrarse al padron y se encuentren
debidamente registrados con su documentacion legal para su participacion en
adquisiciones a través de concursos, licitaciones publicas o compra directa
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% Supervisar que las requisiciones de compra que hagan las dependencias del
Ayuntamiento cumplan con los requisitos para iniciar su tramite de adquisiciones y
elaboracion del pedido correspondiente, de conformidad con los procedimientos que
marcala normatividad;

< Tomar acuerdos con el coordinador administrativo y/o director de
administracion para adquirir, suministrar y almacenar los bienes materiales durante
el proceso de los concursos, después de verificar que las empresas cumplan con los
requisitos que se le solicitan en las invitaciones;

% Seleccionar a los proveedores que ofrezcan el mejor precio, calidad y entrega
oportuna de los equipos, materiales y servicios requeridos por el ayuntamiento;

« Supervisar las funciones del almacén principal y para que se lleve a cabo un control
deentradas y salidas del material que se adquiere, para el buen funcionamiento
del Ayuntamiento;

< Supervisar que se elaboren las invitaciones y/o convocatorias que autoriza el Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios relacionados con bienes muebles
para las respectivas adquisiciones mediante la normatividad establecida, asi como el

informe mensual de concursos y actas de adjudicacion, para el Organo superior de
Fiscalizacién;

< Informar oportunamente a la Direccién de Administracion, respecto de la realizacion
de las funciones encomendadas, y las demas que en Su caso le encomiende el
director de administracion, las Leyes y Reglamentos Municipales relativos
aplicabie.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

OBJETIVO:

Apoyar al jefe de departamento de adquisicion llevando de la mejor manera posible el control
del procedimiento de contratacion de cada proveedor y adquisicion de los servicios o
productos materiales que ellos ofrecen de acuerdo a la politica.

FUNCIONES AUXILIAR DE COMPRAS:

<+ Atender las necesidades y los requerimientos de cada una de las Direcciones y
Coordinaciones del H. Ayuntamiento, asi como solicitar y recibir cotizaciones de los
requerimientos que realizan las diversas areas y/o departamentos administrativos
del H. Ayuntamiento de Jalpa de Méndez.

5
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% Solicitud de abastecimiento.

++ Alta de los articulos y/o servicios.
< Capturar requisiciones.

+ Cotizaciones.

< Comprometer pedido.

< Orden del servicio.

OBJETIVO DEL ENCARGADO DE ALMACEN:
Recibir y resguardar los bienes que se adquieren a través de diferentes modalidades de

adqui

sicion; Licitacion Publica, Invitacion Restringida o Adjudicacion Directa, verificando

que los mismos cumplan con las especificaciones del contrato y contrato pedido, Asi

misme coordinar, controlar, supervisar |as entradas y salidas de insumos y materiales del
almacén principal del Ayuntamiento de forma adecuada y oportuna para su correcta
distribucion.

FUNCIONES:

*,
R

*,
D

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

Informar oportunamente al jefe del departamento de adquisiciones sobre las entradas
de los materiales del! almacén mediante un informen diario.

Mantener informada a las direcciones y coordinaciones solicitantes sobre Ia
existencia y entrega de los materiales.

Asignar lugares especificos con base a su fragilidad para el almacenamiento de
los insumos y materiales.

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

Elaborar y supervisar el inventario de existencias de |los insumos y materiales del
almaceén.

. e

R T
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< Procurar la conservacion y proteccion de los materiales recibidos.

+ Requisitar ias facturas de aquelios materiales que ingresan al almacén con
remisiones, para su entrega al area de facturacion.

+% Las demas que en su caso le encomiende.

JEFE DE AREA DE LICITACIONES.

OBJETIVO:

€
Elaborar, coordinar y controlar de manera oportuna y transparente el proceso de licitacion \
para las adquisiciones arrendamientos y servicios de acuerdo ala normativa vigente. } Y
META:

Cumplir con el reglamento de comité de requisiciones, arrendamientos y servicios
relacionados con bienes muebles e inmuebles del municipio Jalpa de Méndez.

FUNCIONES: >Q

* Revisar la documentacion de los proveedores que desean participar en el
Ayuntamiento de Jalpa de Méndez. ,

< Dar de alta a los proveedores que cumplan con los requisitos solicitados.
% Lievar el registro de proveedores y prestadores de servicios.
+ Recibir del departamento de adquisiciones, las solicitudes autorizadas que habra de

realizarse en el municipio, para ser licitadas conforme a la normatividad vigente.

% Clasificar las requisiciones recibidas del area de compras con la finalidad de integrar
los paquetes de concursos, cuidando los rubros de partidas y tipo de gasto.

< Elaborar las convocatorias e invitaciones de reuniones a los proveedores para la
realizacion de concursos y procedimientos.

% Vigilar que los integrantes del comité de adquisiciones, estén debidamente
informados de las fechas de los eventos de las licitaciones.
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% Asistir al presidente del comité de adquisiciones, en la realizacién de las licitaciones
conforme a la normatividad establecida.

% Elaborar los cuadros comparativos y actas de fallos de los concursos realizados, a
efecto de adjudicar las adquisiciones.

< Elaborar el contrato del proveedor ganador, y las demas que el director encomiende.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL FINANCIERO (FACTURACION).

Son facultades y obligaciones del Jefe del Departamento de Control Financiero
(Facturacion):

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

Il.  Comprobary verificar que la documentacién comprobatoria del gasto publico, se expida
con apego a las disposiciones legales que al efecto expidan las autoridades
competentes.

lil.  Supervisar la elaboracion de ordenes de pago a proveedores y/o prestadores de
servicios al Gobierno Municipal;

IV. Intervenir en la conciliacion mensual del Presupuesto General de Egresos de la
Direccion de Administraciéon con la direccion de programacion;

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

V|. Elaborar |a propuesta de Programa Operativo Anual,

Vil. Solicitar a la direccién de programacion, la asignacion de los recursos financieros
para la Direccién;
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VIIl. Solicitar a la Direccién de Finanzas los recursos financieros necesarios para pagos
anticipados, previa autorizacidon de la direccidn, mediante el Sistema de
Administracion Municipal (SIAM);

iIX. Tramitar las ampliiaciones y transferencias liquidas de las partidas presupuestales
en ' la direccion de programacion, de acuerdo a las necesidades de la
Direccién;

X. Tramitar en tiempo y forma, las comprobaciones del ejercicio presupuestal ante las
dependencias normativas del Gobierno Municipal;

Xl.  Vigilar que se cumplan las disposiciones establecidas por las dependencias
normativas del Gobierno Municipal, en lo referente a la aplicacién de los recursos
financieros,

XIl. Establecer los procedimientos administrativos para la recepcién y comprobaciéon de
las cuotas de recuperacién, que son generadas por 10s sefvicios proporcionados en
las unidades administrativas de la Direccion de Administracion.

OBJETIVO:

Lievar el control y seguimiento de los avances financieros y presupuestarios que permitan
realizar el seguimiento y evaluar el ejercicio de los recursos federales y estatales transferidos
al gobierno municipal. Asi como la revision y tramite de gastos (Facturas) para su
comprobacion presupuestal.

META:

Obtener el registro y control del presupuesto general de egresos (programa operativo anual,
recursos propios y recursos federales) autorizados a la Direccion de Administracion,
supervisar y analizar la aplicacion del tipo de gasto y documentaciéon comprobatoria.

FUNCIONES:

< Analizar los documentos del presupuesto general de egresos, programa operativo
anual, recursos propios y recursos federales, para su captura en el sistema de control
financiero;
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%+ Verificar la documentacion comprobatoria del gasto, requisicion u orden de trabajo,
pedido, presupuesto, factura, acta de concurso, convenio, nota de entrada de
aimacén de ios diversos proveedores y/o prestadores de servicio,

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

<+ Supervisar la elaboracion de las 6rdenes de pago de los diversos proveedores v/o
prestadores de servicios al Ayuntamiento;

% Conciliar mensualmente el presupuesto general de egresos de la Direccion de
Administraciéon con la Direccién de Programacion,

<+ Elaborar un informe mensual de |la situacién presupuesta por tipo de gasto y fuente N
de financiamiento de la Direccién de Administracion;

< Solicitar a la Direccion de Programacion a través de un oficio, la asignacion de los
recursos financieros para la direccion,

% Solicitar a la Direccion de Finanzas a través de vales los recursos financieros >Q
necesarios para pagos anticipados, previa autorizacion de |a direccion mediante el
Sistema de Administracion Municipal (SIAM);

<» Tramitar las ampliaciones y transferencias liquidas de las partidas presupuéstales en
ladireccién de programacion de acuerdo a las necesidades de la direccion, /l'

< Tramitar en tiempo y forma, las comprobaciones del ejercicio presupuesta ante las
Direcciones Normativas del Ayuntamiento de Jalpa de Méndez;

& Llevar el control del fondo fijo revolvente, asi como realizar los tramites
correspondientes para su comprobacion y reembolso;

S

< Hacer cumplir las disposiciones establecidas por las Direcciones Normativas del
Ayuntamiento, en o referente a ia apiicacion de los recursos financieros;
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«» Establecer los procedimientos administrativos para la recepcién y comprobacion de
las cuotas de recuperacién, que son generados por los servicios proporcionados en
las unidades de |la Direccidon de Administracion;

» Requisita mensualmente el suministro de material de oficina y material de limpieza;
estableciendo los procedimientos administrativos para su recepcién, asi como la
entrega de los mismos a las areas de trabajo que lo solicite;

% Apoyar en la elaboracion y aplicacion de normas y procedimientos tendientes a
fortalecer la Direccion de Administracion;

< Apoyar a la Subdireccién de la Direccion de Administracion en los programas y
eventos especiales que le sean solicitados;

'0

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

LIAR ADMINISTRATIVO:

OBJETIVO:

Realizar los tramites correspondientes para el pronto pago de los proveedores, con el fin de
llevar un buen funcionamiento dentro del area y en la administracién en general.

FUNCIONES:

Elaboracién de convenios de prestacion de servicios.
Tramites de gastos a comprobar.

Tramites de viaticos de caminos.

Revision de facturas para tramite de pago de C.F.E.
Revision de facturas para tramite de pagode CEAS.

Revision de facturas para tramite de pago de TELMEX.

Ve D
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Elaboracidn del concentrado de combustible para su pago.

Elaboracion de concentrado y revision de ias facturas de ios proveedores para su
tramite de pago correspondiente.

Tramite de facturas de fondo revolvente.
Elaboracidn de oficios y memos, asi como la captura de recibos y facturas al sistema.
Apoyar al auxiliar administrativo en las funciones que se le encomiendan.

Elaborar, revisar, redactar y capturar para su tramite la orden de pago que sera
turnada al departamento de programacion quien turnara a finanzas para su pronto
pago a los proveedores.
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIQ DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JALPADE MENDEZ, TABASCO. CP 86200

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, ES COPIA
FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DEL H. AYUNTAMIENTO,
CONSTANTE  DE (37) TREINTA Y SIETE FOJAS UTILES TAMANO CARTA
IMPRESAS DE UN SOLO LADO.

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES
CORRESPONDIENTES, AL DIA VEINTINUEVE DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO
DOS MIL VEINTIUNO.

RESPETUOSAMENT

~5
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
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iNO MENTIR, NO ROBAR, ;NO TRAICIONAR!
DIRECCION DE ADMINISTRACION

AUTORIZA [ VALIDA |

ABORQO RESPONSABLE DE LA

ACUALIZACION

ﬁ.

ING. ROSSELLY CRUZ

, i ALVAREZ
PRESIDENTA DIR. ADMINISTRACION SUBDIR JEFA DPTTO. RECURSOS
MUNICIPAL ADMINISTRACION HUMANOS
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1.- OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL
1.1 OBJETIVO
1.2 ALCANCE

2.- PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS
2.1. RECURSOS HUMANOS Sk

ACTUALIZACION DE LA BASE DEL PERSONAL.

ELABORACION Y TRAMITE DE NOMBRAMIENTOS (SIDENOM). \
ELABORACION DE LA PLANTILLA DE PERSONAL. J//
ELABORAC!ON DE iNFORMES DIVERSOS.

SOLICITUD DE CREDITO FONACOT. /,p

TRAMITE Y DESCUENTOS DE SEGUROS, CREDITOS Y/O PRESTACIONES
SOCIALES VIA NCMINA.

TRAMITE DE PAGO A LOS DIFERENTES PRESTADORES Y OTORGADORES DE
CREDITO, ASi COMO AL SINDICATO Y LAS INSTITUCIONES QUE OTORGAN
PRESTACICNES SOCIALES A LOS TRABAJADORES.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

INGRESO O CONTRATACION DE PERSONAL. @
CONTRATACION D= PERSONAL.

ELABORACION DE DIVERSAS CONSTANCIAS Y OFICIOS DE BAJA PARA
DIFERENTES TRAMITES DE LOS TRABAJARORES DEL H. AYUNTAMIENTOC.
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SOLICITUD DE VAL.ORACION DE DICTAMEN MEDICO.

ELABORACION DE NOMINAS DE SUELDOS.

ELABORACION DE LISTA DE RAYA DEL PERSONAL.

ELABORACION DE REPORTE Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL EN
EL RELOJ BIOMETRICO.

REPORTE DE ASISTENCIAS.

INTEGRACION DE EXPEDIENTES PERSONAL Y ARCHIVO.
APLICACION DE INCREMENTO SALARIAL.

TRAMITE PARA EL PAGO DE LIQUIDACION Y/O LAUDO.
ELABORACION DE LA PLANTILLA Y PRESUPUESTO DEL CAPITULO 1000.
ELABORACION CE NOMINA DE AGUINALDO.

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.
CAPACITACION DE PERSONAL.

EVALUACION DEL DESEMPENO DE PERSONAL.
REGISTRO Y CONTROL DE PERMISOS Y JUSTIFICANTES.
CONTROL DE OFiCIOS DE COMISION.

PROMOCION Y ASCENSOS.

INCAPAC!DADES MEDICAS.

SUPERVISION AL PERSONAL.

2.2 RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

COMPRAS GIiRECTAS.

ADQUISICION MEDIANTE CONCURSO SIMPLIFICADO MENOR Y MAYOR.
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El manual de procedimientos se ha elaborado con el propédsito de
facilitar informacion, en forma clara y sencila acerca de los
procedimientos que se realizan y asi otorgar a los usuarios una
herramienta que permita una mejor manera de comunicacién, registro y
transmision oportuna de informacién.

El punto esencial de este manual es presentar en forma organizada y
secuencial los pasos a seguir a cada uno de los procedimientos para
que sirvan como patrén y permita a los nuevos servidores publicos su
conocimiento y comprensién inmediata.

Se encuentra estructurado de la siguiente manera: objetivo y alcance
del manual. Presentacion, contenido y desarrollo de los procedimientos
y las formas que se utilizan para su desarrollo y sus guias de llenado.

Este documento contiene la descripcion de actividades que debe
seguirse en la realizacion de las funciones de cada una de las areas
que integran la Direccion de Administracion.

Su actualizacién estuvo a cargo de la jefatura de departamento de
recursos Humanos de la Direccién de Administracién.

>



26 DE ABRIL DE 2023 PERIODICO OFICIAL

46

OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL

1.- Objetivo y Alcance Del Manual

1.1 Objetivo:

Establecer los “Procedimientos que se lleven a cabo en la direccion de
administracion, con el fin de servir como un instrumento de informacion, que

permita orientar a las dependencias de la administracién municipal, en sus
actividades y en el control de sus funciones”.

1.2Alcance:

Este manual esta dirigido a todo el personal adscrito a la direccién de administracion,
asi como a toda persona interesada en el tema.
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2.1. RECURSOS HUMANOS

AREA: DIRECCION DE UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LA BASE DE PERSONAL
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Area de Personal 1 Respalda la base de datos de
personal.
2 Solicita al departamento de némina,
la informacidén actualizada de
empleados.
3 Determina movimientos de altas,

bajas y cambios procesando la
informacién suministrada por el
departamento de némina.

4 Proporciona referencias personales
de cada trabajador al departamento
de ndmina para correcciones de
nombre, apellidos, RFC, etc.

N

Aplica movimientos de altas, bajas,
cambios y efecttla la actualizacion
de datos personales y laborales, asi
como las correcciones.

6 Verifica el total de empleados
sindicalizados, de confianza y
eventuales, realiza correcciones, si
existen errores y corrige.

Determina en forma precisa las
' causas de los movimientos de

i altas, bajas, cambios y los envia
al departamento de nOmina.

Fin del procedimiento.

-
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UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE RECURSOS
AREA:DIRECCION DE ADMINISTRACION HUMANOS |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LA BASE DE PERSONAL -
AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION
» Inicio i o
f----- e R
1= e = « = ~EEEF-EE o FEEEEEE - ~SIgS= G- = = = 5= i L. - B
« Respalda la base de datos del personal " Soucitup :
------------------------ \-I{--‘-—------- R IJ——;--.‘\
e e e e e n e m e - aee - e e~ eSS eee Sen S e o TSl
t . 4 . .2 . ] Femecmam e TEEEEEE— |
 Solicita al departamento de ndmina, la informacién actualizada L DOCUMENTO :
¢ de empleados it
oo oo e S neg e cpee oo W RS,
E Determina movimientos de altas, bajas y cambios, procesando la E :--'.‘:.'.‘-' A" SR 1
' informacion suministrada por el departamento de nomina oy _"P_"f‘.“iq S
________________________ \‘[------______-_______-______-___.l r'—-;-\\
] . . . AN -~ ¢” - )
! Proporciona referencias personales de cada trabajador al it~ B e oS =9
’ . . . '
! departamento de némina para correccion de nombre, apellido, :' b HORARIO ____.
E rfc. etc ' DR
e R e e e SeE b o o el b il G O T O g L5 )
; o
! Aplica movimientos de alta, bajas y cambios y efectia actualizacion E RREEEE S )
. . t
i de datos personales y laborales, asi como correcciones 30 HORARIO_ ! Q
- I ey el o B e e e i g S ‘. _‘_'_';- A=k
v 8 '
(il SR S IRTRTIOIG DHRIRE i i \
* Verifica el total de empleados sindicalizados, e confianza y HE el e ‘:‘ - F
. . . . . '
| eventuales, realiza correcciones, si existen errores y corrige. R V——-L el S
L e e e e i i T T g S S S S U S ! S ~
’
v \HT_-',‘
ymrm i I o e e e oSS i = o= e = = = = et e i e T e ST R
| s
.: Determina en forma precisa las causas de los movimientos de altas, bajas y L " _O-R g
. . . ]
! cambios y los envia al Depto. De nomina TR A 238
...................... ‘\'f"""“""""""’"""""""""""
e b =SSl = l
' Fin .
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AREA: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS

(SIDENOM)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y TRAMITE DE NOMBRAMIENTOS

RESPONSABLE

AC.
NUM.

DESCRIPCION DE FORMA O
ACTIVIDADES DOCUMENTO

Departamento de
NOmina

1

Procesa informacion actualizada
de la base de datos del personal
para determinar los nuevos
movimientos de ndmina general
(altas, bajas, cambios, si es el
€aso).

SI HAY CAMBIOS

Se extraen datos anteriores del
respaldo de la base de datos
anterior.

Se exporta informacion hacia la
base de datos del programa

SIDENOM y se le da el trAmite
adecuado para emitir los NOMBRAMIENTO

nombramientos.

Se asigna un numero consecutivo
por cada movimiento generado.

Emite y verifica el nombramiento
con informacifn de los nuevos
movimientos de personal.

Envia nombramientos a las
direcciones para recopilar firmas
de los trabajadores, titularesy
director de administracin.
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11

Envia al depto. de coOmputo de
administracién los nombramientos
con sus respectivas firmas para su
verificaciOn y tramite ante el
Organo superior de fiscalizacion.

Recibe de las direcciones los
nombramientos y se verifica que
estén correctamente firmados.
Emite nuevamente el
nombramiento para su
regularizacion.

Conecta con actividad No. 6

S1 ESTAN CONECTADOS.

Elabora oficio v se envia para su
trAmite ante el Organo de
fiscalizaciOn.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

OFICIO NOMBRAMIENTO

S
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| UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE RECURSOS |

| AREA:DIRECCION DE ADMINISTRACION HUMANGS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD: ELABORACION Y TRAMITE DE NOMBRAMIENTOS (SIDENOM)
AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION.
¥
NO ESTAN CORRECTOS
@ e ey
Procesa informacién actualizada de la base de datos Emite ruevamente el Rombramiento para su No
de personal, para determinar los nuevos regularizacién, conecta con actividad No. 6 L™
movimientos de nomina general {altas, bajas y w
cambios si es el casol l
x 51 ESTAN CORRECTOS @
[ S| HAY CAMBIOS -]
; 9 Elabora oficios y se erwia para su trdmite amteel L~
Organo for de Fiscalizacion. i |
Se extraen datos anteriores del respaldo . i/-—-.;'
de la base de datos anterior. Cambios \
! 3
Se exporta informacion hacia la base de datos del
programa sidenom y se le da el tramite adecuado
para emitir los nombramiento. Documento
i 0 >Q
Se asigna un nimero consecutivo por cada
movimiento generado o
+
Emite y verifica el nombramiento con la @
informacidn de los nuevos movimientos de
o [ ]
¥
Envia nombramientos a las direcciones para @
recopilar firmas de los trabajadores, titulares y

director de administracidn
Documento

[
Envia la depto. De Codmputa de administracidn los
nombramientos con sus respectivas firmas, para su
verificacion y trémite ante el Organo Superior de
Fiscalizackin

§®

<

Recibe de las Direcciones los nombramientos y se
verifica que estén correctamente firmados
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ADMINISTRACION

AREA: DIRECCION DE

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION
DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA PLANTILLA DE PERSONAL

RESPONSABLE

| ACT.
_NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Departamento de
NOmina

Solicita al area de personal la bitacora
mensual.

Elabora y envia al departamento de
cOmputo de admmnistracién la
bitacora para que sea revisada y
comparada.

Compara los importes por concepto de
percepciones e ISSET con la bitacora
y el registro de las ndminas. Si los
datos estan correctos.

NO PROCEDE

Verifica los importes con el rea de
personal por posibles errores
involuntarios.

SI PROCEDE.

Elabora el concentrado mensual por
empleado de las nGminas.

Bitacora
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AREA: DIRECCION DE UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANTILLA DE PERSONAL

RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
| 8 Procesa el concentrado y elabora Informes Diversos
diversos informes que a continuacion
Departamento de se detallan:
N6mina

1 - Plantilla valorizada mensual de
nOmina general.

2.- Plantilla valorizada mensual de
némina de lista de raya.

3.- Plantilla valorizada mensual de
ndémina eventual.

4.- Plantilla de personal comparativa,
5.- Resumen de plantilla

6.- Resumen de plantilla valorizada
por inversiOn social.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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AREA:DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE RECURSOS

HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANTILLA DE PERSONAL

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION.

Solicita al Depto. De personal la Bitd
Mensual

i

'S

Habora y envia al departamento de
computo de administracion la bitacora para
que sea revisada y comparada

3

Compara los importes por concepto de
percepciones e ISSET con la bitdcora y el
registro de las nominas. Si los datos estan
correctos.

O O

)

v

Verifica los importes con el drea de
personal por posibles errores involuntarios

v

Verifica los datos de la bitacora con el

departamento de nomina por posibles
errores de captura.

WO [0

Elabora el concentrado mensual por
empleado de las nominas

@

.

Procesa el cor do y elabora di
informes que a continuacion se datallan:

I

1.- Plantille valorizada mensual de némina
general.

2.- Plantilla valorizada mensual de nomina
de raya.

3.- Plantilla valorizada mensual de némina
eventual.

4 - Plantilla de personal comparativa.

S.- resumen de plantilla valorizada por
gasto corriente.

6.- Resumen de plantilla valorizada por
inversion social.

=)

<

v

[ ]
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ADMINISTRACION

AREA: DIRECCION DE

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION
DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORMES DIVERSOS.

el informe.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
1 Recibe solicitud de informacidn de la | Informes Diversos
base de datos de distintas areas.
En ocasiones se reciben solicitudes
externas, es decir de otras unidades
administrativas o instituciones.
| 2 Determina datos y orden para el
Coordinacién de informe.
Recursos Humanos
| 3 Analiza y procesa la informacion.
|
| 4 Emite y entrega en el area solicitante,
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UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE |
- =% RECURSOS HUMANOS |
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORMES DIVERSOS |
' AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION :

| AREA:DIRECCION DE ADMINISTRACION

Recibe solicitud de informacién de la base de 1
datos de las distintas areas SOLICITUD \
______/_-‘ 3
Determina datos y orden para informe. E) C?-ﬂ‘
DOCUMENTOS
J
y
Analiza y procesa la informacion. 3
Documento
.___—___'"‘-'—‘_'—
r
Emite y entrega en el area solicitante, el 4
nfosmme. DOCUMENTO

Fin
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ADMINISTRACION

AREA: DIRECCION DE

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION
DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CREDITO FONACOT.

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Trabajador

Area de Personal

Trabajador

Area de Personal

Trabajador

155

Solicita Crédito Fonacot,

Se solicitan documentos y datos del
trabajador.

Entrega los requisitos con referencias
personales anexas y firma la solicitud
de crédito.

Requisita el formato de solicitud de
crédito con la informacién
proporcionada por el trabajador.

Envia a la Coordinacion de Recursos
Humanos para recopilar la firma y
sello en tu solicitud.

Se entrega al trabajador la solicitud de
crédito para que realice el trAmite
ante FONACOT.

Presenta carta de crédito en
establecimiento comercial para
compra.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Formato Fonacot

Formato Fonacot

Carta de Crédito
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| AREA:DIRECCION DE ADMINISTRACION | ””m’”’kic“um'mﬂbmmm - |

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CREDITO FONACOT
| AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

o
]

Solicitar Crédito Fonacot 3
DOCUMENTACION
Y
Se solicitan documentos y datos del trabajador 6/‘
I DOCUMENTACION

Entrega los requisitos con referencias personales
anexas y firma solicitud de crédito 3

‘ DOCUMENTACION
Requisita el formato de solicitud de créditoconla |
informacion proporcionada por el trabajador 4

i N\
Envia a la coordinacidn de Recursos Humanos FORMATO FONACOT >Q
para recopilar la firma y sello en la solicitud 5

1 No
Se entrega al trabajador la solicitud de crédito FORMATO FONACOT
para que realice el trémite ante el Fonacot @

N

E FORMATO FONACOT
Presenta carta de Crédito en establecimiento
comercial para compra @

CARTA DE CREDITO

Fin
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AREA: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION
DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y DESCUENTOS DE SEGUROS,
CREDITOS Y/O PRESTACIONES SOCIALES VIA NOMINA.

RESPONSABLE

| ACT.
_NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Area de Personal

[1

Recepciona los documentos que
envian la compafiia de seguros o las
instituciones que otorgan el crédito,
previamente contratado por el
trabajador.

Verifica las relaciones y que
aparezcan todas las hojas de
consentimiento firmadas por los

trabajadores, asi como revisar cada
nombre y nimero de empleado.

Si hay errores.

Se aplican correcciones sobre los
documentos.

No hay errores.
Archiva la hoja consentimiento en el

expediente de cada trabajador.

Seleccione documentos originales y
sella en copia fotostatica del oficio y
relaciOn de descuento como acuse.

Aplica descuentos quincenalmente.

TERMINA.

Oficio v Relacibn de
Descuentos.

Oficio y Relacion de
descuentos.
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UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE
AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y DESCUENTOS DE SEGUROS, CREDITOS Y/O

PRESTACIONES SOCIALES VIA NOMINA.
AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

0

Recepcion documentos que envian la compahia de seguros o las DOCUMENTACION
instituciones que otorgan el crédito, previamente contratadopor | == __——

el trabajador \
; () -

Verifica las relaciones y que aparezcan todas las hojas de DOCUMENTACION
consentimiento firmadas por los trabajadores, asi como revisar
cada nombre y nimero de empleado @
Se aplican correcciones sobre los documentos DOCUMENTACION >Q
v 4
Archiva la hoja consentimiento en el expediente de cada trabajador
DOCUMENTACION
v
Recepciona documentos originales de seguros y sella en copia 5
fotostatica del oficio y relacién de descuento como acuse DOCUMENTACION
v
Aplica descuentos quincenaimente l\s
Oficio y Relacién
* de Descuentos
7z

o
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| AREA: DIRECCION DE

; ADMINISTRACION -

RECURSOS HUMANOS.

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PAGO A LOS DIFER_ENTES
PRESTADORES Y OTORGADORES DE CREDITO, AS| COMO AL SINDICATO Y LAS
INSTITUCIONES QUE OTORGAN PRESTACIONES SOCIALES A LOS TRABAJADORES.

Informa al proveedor el importe de la
némina por tipo de gasto.

i TERMINA PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM DOCUMENTO

Departamento de 1 Emite y envia al area de personal de NoOmina
Némina descuento de seguros, establecimientos

comerciales, sindicato y/o instituciones

2 Recepciona del depto. De nGminas las

néminas de descuento

Area de personal

RECURSOS HUMANOS

mmmmvmummmﬂn

| PRESTACIONES SOCIALES V1A NOMINA.

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

0

el
Emite y envia al drea de personal de descuento de Seguros, J oA
Establecimientos Comerciales, Sirdicato y/a Instituciones i
T N i
Recepciona del @ de nAminas e
—-_-—--_-'——
:’ f
- r'H ”
I informa al proveedor el imcorts de la némina por tipo de gasto i
| DOCUMENTG
L ——p—
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AREA: DIRECC[QN DE l UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE |
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL

RESPONSABLE [ ACT. [ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O

AT Tl

Mawm - -rm Lol Nisalal
NUM. DOCUMENTO

1 Deteccion de necesidad de personal.
Informes

2 Se emite convocatoria. diverrsos

3 Candidatos reciutados se presentan ai
depto. de recursos humanos.

Revisién de solicitud y curriculum.

whn
)

T el o R . 1 R e e
131> Ul‘.‘l peiill uch asptialiie.

6 Detectar fortalezas y debilidades.

Jefatura de 7 Entrevista preliminar.
Recursas Prueba de seleccién.
Humanos 8

Entrevista de seleccion.

Varificacidn de referencias v

Sl }
10 | antecedents.

11 | Decision de seleccion.

individuo contratado,

b
[y}

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

T T
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AREA: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
RECURSOS HUMANOS

SELECCION DE PERSONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y

INICIO

DETECCION DE
NECESIDAD DE PERSONAL

L)

SE EMITE
CONVOCATORIA

O

REVISION DE
SOLICITUD Y

CURRICIILLIN

CANDIDATOS
RECLUTADOS SE
PRESENTAN AL DEPTO.

PRELIMINAR

—
w
(o]

A 4

SELECCION

VERIFICACION DE

5
e
ANALISIS DEL PERFIL DEL
ASPIRANTE
l (o)
DETECTAR FORTALEZAS
Y DEBILIDADES
11
DECISION DE
SELECCION

©
INDIVIDUO

REFERENCIAS Y
ANTECEDENTES

(D
‘-.——.
O =
ENTREVISTA \ PRUEBA DE
()

10

ENTREVISTA DE
SELECCION

4
-

B

[ il

CONTRATADO ' "

, S

[
o
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ADMINISTRACION

AREA: DIRECCION DE

| UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE

RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION DE PERSONAL

INGRESO O

RESPONSABLE | ACT. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \ FORMA O
| NUM. DOCUMENTO
1 Recibir oficios y formato de | Informes
o Diversos
contratacion de personal de
nuevo ingreso.
Identificar la vacante solicitada
2 lenla plantilla laboral e informar
al aspirante los requisitos
documentales.
3 Verificar asignacion
presupuestaria.
Jefatura de i
Recursos 4 | Recibir y revisar ia
Humanos documentacién del aspirante.
5 | Asignar un nimero de empleado
en |a plantilla lahoral
Verificar en el Sistema de la
6 | funcion publica, que el aspirante
no se encuentre inhabilitado.
7 Elaborar contrato.
8 SE INTEGRA EXPEDIENTE
LABORAL
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

.4
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AREA: DIRECCIONDE UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE INGRESO O
CONTRATACION DE PERSONAL

]
RECIBIR OFICIOS Y FORMATO DE SOLICITADA EN LA PLANTILLA

LABORAL E INFORMAR AL
INICIO CONTRATACION DE PERSONAL DE ASPIRANTE LOS REQUISITOS
NUEVO INGRESO.

DOCUMENMTALEC,

(2
(D IDENTIFICAR LA VACANTE X

'
ASIGNAR UN NUMERO DE RECIBIR Y REVISAR LA VERIFICAR ASIGNACION
EMPLEADO EN LA DOCUMENTACION DEL PRESUPUESTARIA.
PLANTILLA LABORAL. ASPIRANTE.
8
- © k

VERIFICAR EN EL SISTEMA DE SE INTEGRA EXPEDIENTE

LA FUNLIUN FUBLILA, QUE EL ’ ELABURAR CONTRATO g LABORAL
ASPIRANTE NO SE ENCUENTRE

INHABILITADO. l

l FiN I
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ADMINISTRACION

AREA: DIRECCION DE .

RECURSOS HUMANOS.

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL

administrativa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM DOCUMENTO
Area de Personal 1 Recepciona de las areas administrativas al Solicitud de
personal que va a contratar. Empleo
2 Recopila los documentos de la bolsa de
trabajo. Formato de
3 Informa el &rea a la cual sera asignado. contrato’y
registro personal
B Envia el expediente integrado, el area del empleo

AREA: ADMINISTRACION

et s mmat e w— ——— ——  — — w——

RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

o

Recepciona de las dreas administrativas al personal que va a SOLICITUD
contratar
. 2 2
I Recopila los documentos de la bolsa de trabajo I DOCUMENTOS |
- )
[ Requisita el contrato y formato de registro personal J
DOCUMENTO
>
Informa el érea a la cual serd asignado a
-
1 DOCUMENTO i
r Envia el expediente Integrado, al drea administrativa
-

Fin l
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AREA: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION |
DE RECURSOS HUMANOS.

|

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DIVERSAS CONSTANCIAS Y
OFICIOS DE BAJA PARA DIFERENTES TRAMITES DE LOS TRABAJADORES DEL H. I

AYUNTAMIENTO.
RESPONSABLE ACT, DESCRIPCION DE FORMA O
NUM ACTIVIDADES DOCUMENTO |
Coordinacion de Recursos 1 Recibe peticion de constancia por | Formato de
Humanos parte del trabajador. Solicitud |
2 Entrega al trabajador el formato de | pormato de
solicitud para que especifique sus Solicitud
| datos y el tipo de constancia que
solicita.
i 37 | Verifica el tipo de constancia
solicitada, que puede ser laboral o
para guarderia u oficio de baja
I 4 Obtiene datos del trabajador en la
némina de empleados y elabora
constancia. Formato De
; , Solicitud
5 Recopila firma y sello oficial de la
subdireccion de recursos humanos.
6 Entrega al trabajador la constancia Fo;"m.ato De
, y firma copias de recibido. Solicitud
7 Turna el archivo a copia de la
constancia.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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AREA: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION
DE RECURSOS HUMANOS.

MEDICO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE VALORACION DE DICTAMEN

RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Coordinacién de Recursos
Humanos

(3]

Recepciona de las diversas
umidades administrativas peticion
de valoracion médica para el
trabajador.

Obtiene datos del trabajador.

Elabora y envia oficio dirigido a la
clinica ISSET para solicitar
valoracion médica,

ISSET determina cita para el
trabajador, y lo india en la copia de
oficio de solicitud, especificando
fecha, hora y nlmero de
consultorio.

Envia al area a la que pertenece el
trabajador, copia del oficio de

Dictamen medico para proceder de
acuerdo al resultado.

Es apto para laborar

Envia al depto. de personal copia
fotostatica del dictamen y
memorandum enviado al area a la
que pertenece el trabajador.

Envia al depto. de seleccibn y
desarrollo el expediente del
trabajador.

Oficio

Oficio

Memorandum

Oficio

Memorandum

|
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AREA: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION
DE RECURSOS HUMANOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE VALORACION DE DICTAMEN

Humanos

MEDICO
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM ACTIVIDADES DOCUMENTO
Coordinacion de Recursos 8 Es apto para laborar. Oficio

Envia al depto. de personal el
dictamen original y una copia del
memorandum enviado al drea del
trabajador, para que sea guardado
en el expediente personal.

No es apto para laborar. Oficio

Envia al depto. de personal copia
fotostatica del dictamen y
memorandum enviado al area a la
que pertenece el trabajador.

Envia al depto. de seleccin y Memorandum
desarrollo el expediente del
trabajador.

FIN DE PROCEDIMIENTO




26 DE ABRIL DE 2023

PERIODICO OFICIAL

7

| AREA: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

DE RECURSOS HUMANOS.

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION

NOMINAS DE SUELDOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE

RESPONSABLE

B4

DESCRIPCION DE

ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS

Recepciona oficio de las unidades
administrativas de las incidencias
de personal para la elaboracion de
noémina.

Elabora y envia al drea de personal
documentos y reportes de
incidencias para la elaboracion de
némina.

nnnnnnnnnn

[t ieterpiene s

Tt Tt rs]

P\\..\.v\.:.d\- Lo i

personal en las fechas establecidas.

Elabora y envia oficio en el cual
solicita al depto. de nomina las pre
néminas originales para descargar
mceidencias.

Descarga las incidencias recibidas
de las unidades administrativas y
elabora movimientos de altas,
bajas y cambios,

Elabora las ndminas y las envia a
la direccion de Finanzas.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Oficio/Circulares

Oficio
Memorandum

Néminas,
listados,
informes, oficio,
pre néminas y
movimientos,

Pre néminas y
movimientos

Néminas,
listados, informes




26 DE ABRIL DE 2023

PERIODICO OFICIAL

72

ADMINISTRACION

| AREA: DIRECCIONDE

UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
RECURSOS HUMANOS

NOMINAS DE SUELDOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE

INICIO

DESCARGA LAS INCIDENCIAS

()

RECEPCION DE OFICIOS DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CON LAS INCIDENCIAS

(5

ELABORA DOCUMENTOS Y
REPORTES DE INCIDENCIAS PARA
LA ELABORACION DE NOMINA,

P8

(2

73

A

©

ELABORA Y ENVIA OFICIO EN EL

RECIBIDAS DE LAS UNIDADES [
ADMINISTRATIVAS Y ELABORA
MOVIMIENTOS DE  ALTAS,
BAJAS Y CAMBIOS.

|

ELABORA LAS NOMINAS Y LAS
ENVIA A LA DIRECCION DE
FINANZAS

CUAL SOLICITA AL DEPTO. DE
NOMINA LAS PRE  NOMINAS
ORIGINAIFS PARA DESCARGAR

RECEPCIONA INCIDENCIAS DE

PERSONAL EN LAS FECHAS
ESTABLECIDAS

gy
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AREA: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

DE RECURSOS HUMANOS.

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LISTA DE RAYA DE PERSONAL

programacion para su tramite
correspondiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM ACTIVIDADES DOCUMENTO
Coordinacion de Recursos 1 Recepciona documentos para la Lista de raya
Humanos elaboracibn de las listas de rayas.
2 Envia a la direccibn de
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AREA: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION
DE RECURSOS HUMANOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL REPORTE Y CONTROL DE
ASISTENCIA DEL PERSONAL EN EL RELOJ BIOMETRICO

RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Avea de Personal

1

Capta a través del reloj biométrico
el registro de asistencias del
personal, durante la quincena.

Procesa e imprime informacion
registrada en el reloj biométrico.

Recepciona y clasifica la
correspondencia de justificacién de
asistencias (incidencias).

Captura en la base de datos la
correspondencia como dias
econOmicos, vacaciones o periodo
vacacional; licencias médicas, etc.

Elabora el reporte de faltas del
personal que no presento
Justificante de sus inasistencias.

Descarga el reporte de faltas en la
pre ndmina correspondiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO

DocumentaciOn

Reportes

Reportes
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AREA: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
RECURSOS HUMANOS

ASISTENCIAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE

RESPONSABLE

ACT.

NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

VT e T

vuLuMbLNIYU

Jefatura de
Recursos
Humanos

1

L

Descargar el reporte del reloj
checador.

Elegir en el sistema del reloj
checador el peribdo que
corresponde a la quincena para la
descarga de datos.

Revisar la informacién., aque
corresponde a la asistencia,
horario de entrada y salida, de
manera puntual.

Se elabora & oficio dirigido a la
Coordinaciéon de ndmina para
informar las faltas, retardos, altas
y bajas, incidencias y ajustes del
personal ocurridas en el periddo.

El area de ndmina recibe el oficio
entregando acuse firmado vy
sellado, para  realizar lo
conducente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Informes Diversos
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AREA: D[RECCIQN DE UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE
ASISTENCIAS

[ INICIO J
I NESAABMAAD El BEDADTE NE|I BEI NI AUECARAD m Xb
| DESCANGAR EL REFORIEDEL RELCHE CRECAIIOR | L A

9

SE ELIGE EL PERIODO QUE CORRESPONDE 2
. 3
REVISA INFORMACION N
Y
ELABORACION DEL OFICIO DIRIGIDO A LA /D

COORDINACION DE NOMINA PARA INFORMAR LAS =
FALTAS, RETARDOS, ALTAS Y BAJAS, INCIDENCIAS Y
AJUSTES DEL PERSONAL.

v

N
EL AREA DE NOMINA RECIBE OFICIO PARA \y

REALIZAR LO CONDUNCENTE

FIN

—
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AREA: DIRECCION DE

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION

correspondencia recibida de las
diversas direcciones, para
guardarse en los expedientes
personales.

FIN DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE EXPEDIENTE PERSONAL Y
ARCHIVO
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM ACTIVIDADES DOCUMENTO
Area de personal 1 Recepciona documentacion del
personal de nuevo ingreso. Documentos

: : 0 personales

2 Cita al trabajador para requisitar,
revisar y firmar diversos
zloctelér;:z:gs que integran el Raborias

ki DARH,

3 Registra en la base de datos los registro
documentos que mntegran el peTSQI:lal,
expediente, funcién y areas.

4 Se integra el expediente al archivo
general de acuerdo a la clave
programatica del empleado.

5 Recepciona y clasifica la

[
/



26 DE ABRIL DE 2023

PERIODICO OFICIAL

78

AREA: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

DE RECURSOS HUMANOS.

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION

RESPONSABLE

ACT.
NUM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APLICACION DEL INCREMENTO SALARIAL

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Departamento de nOminas

1

Secretaria de Finanzas autoriza
oficialmente el o los incrementos
salanales, informando
especialmente mediante minuta el
calculo de éste.

Recepciona de la presidencia
municipal el oficio y minuta
enviados por la secretaria de
finanza, para la aplicacion del
mcremento salarial.

Analiza los criterios del incremento
salarial y lo acuerda con la
direccidn de programaciOn para
determinar fecha de
calendarizaciOn y aplicaciOn,

Analiza el incremento y lo acuerda
con el sindicato en caso de ser
aplicable para el personal de base.
Determina de forma clara y precisa
la aplicacion del incremento
salarial

Solicita mediante oficio a la
direccion de programacion del
calculo del incremento, la
calendarizaciOn y el gestionamiento
de la ampliacién presupuestal.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Documentos
personales

Oficio y minuta

Oficio
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AREA: DIRECCION DE

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION

trémite correspondiente,

FIN DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA EL PAGO DE LIQUIDACION Y/O
LAUDO
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE NUM ACTIVIDADES DOCUMENTO
Coordinacion de Recursos 1 Recepciona oficio donde se sohicita | Oficio o
Humanos el pago de liquidacion y/o laudo memorandum
condenatorio.
2 Calcula el impuesto a retener e
importe a pagar. y
Elabora recibo en el cual se detalla Recibo
el tipo de gasto vy las partidas que se
afectard.
3 Se envia oficio, los calculos y el
recibo a la direccion de Oficio
programaciOn para su correccion
correspondiente.
3 Si hay errores.
5 Rechaza el recibo y la envia al area Oficio o
de personal para su correccion And
correspondiente. AT AT
6 Aplica las correcciones necesarias -
y la baja a programacion para su Oficio
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AREA: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION
DE RECURSOS HUMANOS.

DEL CAPITULO 1000

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANTILLA Y PRESUPUESTO

RESPONSABLE

| ACTE
| NUM

DESCRIPCION DE FORMA O
ACTIVIDADES DOCUMENTO

Coordinacién de Recursos
Humanos

B

Elabora y envia circular en lacual | Oficio o
solicita a todas las unidades memorandum
administrativas, los movimientos de
cambios y/o reorganizacidn de
plazas en la plantilla de personal.

Elaboran y envian al depto. de
personas los documentos anexos a
los movimientos de cambio y/o
correcciOn para la elaboracion de la
plantilla de personal.

Recepciona movimientos de
cambios, en la fecha establecida.

Solicita a través de oficios al area
de ndmina, emita una pre némina
para realizar los cambios y
modificaciones a la plantilla de
personal.

Emite pre nOmina en original y
copia para la elaboracion de la
plantilla, y la envia al area de
personal.
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AREA: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION
DE RECURSOS HUMANOS.

DEL CAPITULQO 1000

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANTILLA Y PRESUPUESTO

RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE FORMA O
ACTIVIDADES DOCUMENTO

Coordinacidn de Recursos
Humanos

8

11

Examina y acuerda los cambios, y | Oficio o
movimientos de la plantilla de memorandum
personal, que solicitan las unidades
administrativas. Verifica que los
movimientos y cambios en la
plantilla estén correctamente
aplicados.

Si no hay errores.

Obtiene el Vo. Bo. del Coordinador | Oficio
de Recursos Humanos y el Director
de Administracibn.

Procesa la plantilla de personal
conforme a los movimientos y Oficio
cambios enviados por el depto. de
personal en la plantilla preliminar.

Solicita mediante oficio al depto.
de ndmina que realice el calculo
del capitulo 1000,

FIN DE PROCEDIMIENTO

X =
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AREA: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

DE RECURSOS HUMANOS.

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA NOMINA DE AGUINALDO

RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Coordinacion de Recursos
Humanos

1

Determina los criterios para el pago
de aguinaldo, asi como la
determinacion de los pagos
proporcionados.

Solicita al depto. de ndmina
mediante oficio, la elaboracidn de
la nébmina de aguinaldo.

Recibe del depto. de personal oficio
de solicitud de elaboracion de la
nOmina de aguinaldo.

Elabora némina de aguinaldo
conforme a las especificaciones
definidas por el departamento de
personal.

Examina la némina de aguinaldo
para determinar si existen errores.

Elabora las correcciones necesarias
y las envia al departamento de
nbmina para que se aplique a la
némina de aguinaldo.

No hay errores.

Solicita al depto. de némina la
emisién completa de la ndmina de
aguinaldn

Oficio o
memorandum

Oficio

Oficio




26 DE ABRIL DE 2023 PERIODICO OFICIAL

AREA: DIRECCION DE | UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION

RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

~ v

NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO

1 Elaborar el cuestionario de | Informes Diversos
necesidades de capacitacion.

2 Revisar el calendario para cumplir
COM Su apiicacion y se prograiman
los dias de actividad.

3 Elaborar circylar que informa a las
areas de los dias en que se aplicara

el cuestionario.
Jefatura de

Recursos

Aplicar cuestionario.
Humanos 4

| Realizar el analisis de Ia
5 informacién recabada.

6 Elaborar tabla de necesidades de
capacitacion.

7 Programar capacitaciones
correspondientes a las
necesidades detectadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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AREA:DIRECCIONDE [ UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS ,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION
L

0 (

REVISAR EL CALENDARIO PARA

ELABORAR EL CUESTIONARIO DE CUMPLIR CON SU APLICACION Y SE >Q
INICIO NECESIDADES DE CAPACITACION PROGRAMAN LOS DfAS DE

ACTIVIDAD. |
N
ks
9 = ELABORAR CIRCULAR QUE
REALIZAR EL ANALISIS DE LA \ P INFORMA A LAS AREAS DE LOS
INFORMACION RECABADA APLICAR CUESTIONARIO DIAS EN QUE SE APLICARA EL
CUESTIONARIO.

ELABORAR TABLA DE PROGRAMAR
NECESIDADES DE CAPACITACIONES T <
CAPACITACION CORRESPONDIENTES A LAS

NECESIDADES DETECTADAS.




26 DE ABRIL DE 2023

PERIODICO OFICIAL

85

AREA: DIRECCION DE

UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION DE
PERSONAL
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
1 Realizar un estudio diagnostico de | Informes Diversos
las debilidades administrativas.
2 | peterminar las caracteristicas de
la capacitacion.
3 Elaborar programas de
capacitacion.
Solicitar ante el drea de
7 adquisicién el requerimiento de
capacitacion.
Jefatura de bt ] o TN
Recuros ¥, BB H K b
Humanos presupuestal.
6 Realizar estudio de mercadeo de
las instancias que puedan ofrecer
las capacitaciones,
7 | Seleccionar oferta de
capacitacion.
8 Se elahora circular informando a
las dreas a capacitar.
9 Ejecutar la capacitacion.
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‘ AREA: DIRECCION DE | UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION DE
PERSONAL

@ 2

REALIZAR UN ESTUDIO DETERMINAR LAS

INICIO DIAGNOSTICO DE LAS CARACTERISTICAS DE LA
DEBILIDADES ADMINISTRATIVAS CAPACITACION

© (D b

SOLICITAR ANTE LA DIRECCION SOLICITAR ANTE EL AREA DE _ . =
DE PROGRAMACION LA PARTIDA | ADQUISICION EL > ERAPORAR P"%RgMAb Bk
PRESUPUESTAL REQUERIMIENTO DE CAPACITACION
CAPACITACION
== : ‘/':\
3 (\_6) ( 7) SE ELABORA CIRCULAR
REALIZAR ESTUDIO DE SELECCIONAR OFERTA DE .| INFORMANDO A LAS AREAS A
MERCADEQ DE LAS INSTANCIAS CAPACITACION CAPACITAR
QUE PUEDEN OFRECER LAS
CAPACITACIONES 7N
9
~ Rl

@ EJECUTAR LA CAPACITACION
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'AREA: DIRECCIONDE | UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE PERSONAL

'RESPONSABLE | ACT. | DESCRIPCION DE } FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
1 Determinar la estrategia de
£ Informes Diversos.
evaluacion de acuerdo a la
operatividad de cada area.
2 | Elaborar metodologias de
evaluacion.
3 Aplicar matrices de
- evaluacion.
4 Procesamiento de
evaluaciones.
Jetatura de I a4 )
Recursos 5 Valu.a{r os resultados de Ila
Humanos gestion y desempeiio

organizacional.

6 Difundir los resultados al
ente superior.

7 | Establecer politicas
correctivas.

Establecer politicas de
reconocimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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AREA: DIRECCIONDE | UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE PERSONAL

(w0 )

DETERMINAR LA ESTRATEGIA DE EVALUACION DE 1
ACUERDO A LA OPERATIVIDAD DE CADA AREA

A

ELABORAR METODOLOGIAS DE 2
EVALUACION
v 3

APLICAR LAS MATRICES DE EVALUACION

v
PROCESAMIENTO DE EVALUACIONES

: 2,
VALUAR LOS RESULTADOS DE LA GESTION
Y DESEMPERNO ORGANIZACIONAL

A4
DIFUNDIR LOS RESULTADOS /a

ALENTE SUPERIOR ~—r

ESTABLECER
SI ¢FAVORABLE NOQ——p POLITICAS
P
2,

CORRECTIVAS

ESTABLECER POLITICAS DE
RECONOCIMIENTO
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AREA: DIRECCION DE ‘ UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y CONTROL
DE PERMISOS Y JUSTIFICANTES.

RESPONSABLE | ACT. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM. DOCUMENTO
1 El trabajador solicita permiso a |a Direccion a la | Informes

cual se encuentre adscrito, la firma del permiso | Diversos
para ausentarse de su drea de trabajo, por oficio,
y cuando es tema de salud se anexa la licencia
médica expedida por institucion official.

El Director del drea autoriza el permiso.

Recursos humanos recibe solicitud de permiso y
3 acusa de recibido con firma y sello. Cuando se \

trata de temas relacionados a la salud del

trabajador se otorga el permiso por el tiempo

que la licencia médica preescriba.

Se elabora oficio dirigido al director del drea para
hacer de conocimiento la condicion médica del
trabajador, tiempo de resguardo, o incapacidad.

Jefatura de . .
5 Todos los permisos son registrados en base de

Recursos datos “control de personal” de la Direccién de
Humanos Recursos Humanos.

6 En el reporte quincenal cotejar la ausencia con
) el dia correspondiente al permiso solicitado,
para que no exista descuento al trabajador.
Nota: Se hace de conocimiento de manera
interna y verbal a los supervisores de dreay al
responsable de némina, que el trabajador se
encuentra con permiso autorizado por
resguardo o que presenta incapacidad.

7 Una vez terminado el periodo quincenal los
justificantes y permisos se archivan en la carpeta
“Registro de resguardo e incapacidades”

| | FIN DEL PROCEDIMIENTO. |
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AREA: DIRECCION DE UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y
CONTROL DE PERMISOS Y JUSTIFICANTES.

1 (2
SOLICITA PERMISO AUTORIZA PERMISO

>

= [ N S

REGISTRO DE PERMISOS Y INFORME DE LA CONDICION RECIBE SOLICITUD DE
JUSTIFICANTES MEDICA DEL TRABAJADOR s PERMISO

1 -
COTEJO EN REPORTE ARCHIVO DE PERMISOS Y
QUINCENA JUSTIFICANTES [I
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AREA: DIRECCION DE UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE OFICIOS
DE COMISION
RESPONSABLE | ACT. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | FORMA O
NOM, | DOCUMENTO
1 El trabajador solicita oficio de comision a | Informes Diversos

la Direccion a la cual se encuentre
adscrito, la firma del permiso para
ausentarse de su drea de trabajo y
nracentarse an donde <& encuentra

comisionado.
2 El director del area autoriza el permiso

por comision. ':
3 Una vez justificada la salida se llena

oficio de comision.

Se entrega el oficio de comision al

4 solicitante, para que asista a su
Jefatura de comisién.
Recursos ;
El area de recursos humanos recibe
Humanos 5

oficio de comision y realiza el archivo de
los oficios de comisién que seran
archivadoe an carpatac v ca cotejaran
archivados en carpstas, y se cotejaran

cuando se realice el reporte quincenal
para justificar las ausencias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO. ﬁ
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AREA: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE

RECURSOS HUMANOS

DE COMISION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE OFICIOS

—

5

EL AREA DE RECURSOS
HUMANOS RECIBE OFICIO
DE COMISION Y ARCHIVA

()

(2

SOLICITA QFICIO DE

COMISION

(<)
A/

ENTREGA EL OFICIO DE 7‘

a4
-

AUTORIZA OFICIO DE
COMISION

()

Y —ty

COMISION AL
SOLICITANTE

b 4

)

JUSTIFICACION DE SALIDA
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AREA: DIRECCION DE UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS
» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE
PROMOCION Y ASCENSOS

RESPONSABLE | ACT. | DESCRIPCIGNPEACTIVIDADES | FORMAC
NUM. DOCUMENTO
| Detectar las necesidades, es decir, cudles | Informes Diversos

son las areas o departamentos del ente
publico que se precisa mejorar o ampliar
y qué puestos se deben cubrir.

2 Establecer criterios para la seleccién de
personal, es decir, definir las
caracteristicas que se buscan para el

puesto. :

Analizar la plantilla laboral para
3 seleccionar a los candidatos que encajen
con el puesto de empleo.

Evaiuar ias capacidades y habiiidades de |0s

Jefatura de 4 candidatos.
Recursos
Humanos 5 Comunicar |a decision a los candidatos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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94

AREA: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

| UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE

RECURSOS HUMANOS

ASCENSOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE PROMOCION Y

)

&

= EVALUAR DESEMPENO Y DECIDIR SRR R RECURALS
DAR UNA PROMOCION HUMANOS PROMOCION
/ % : N
SOLICITAR CAMBIO A SISTEMAS BUSCAR PRESUPUESTO O
RN RN i ¥ NOMINAS VACANTE DENTRO DEL AREA
v
[ FIN l|
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% ]

trabajador que requiere resguardo o
incapacidad notificandole la situacion
meédica.

El jefe de Recursos Humanos da
seguimiento a incapacidad o resguardoe
dando aviso a titular de area, estar al tanto
de cumplimiento de incapacidad con base
a término de dias, o si el trabajador
requiere nuevamente valoraciéon médica.

El jefe de Recursos Humanos verifica
mediante sistema digital interno si ya se
concluyd el tiempo del resguardo o
incapacidad.

El trabajador se encuentra en condiciones
de incorporarse a su area de trabajo’

Si, esta en condiciones de incorporarse a su
area de trabajo.

No, esta en condiciones de incorporarse a

su area de trabajo? El trabajador tendra
que asistir a una nueva valoracion médica.

FIN DE PROCEDIMIENTO

AREA: DIRECCION DE | UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE INCAPACIDADES
MEDICAS
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUNM DOCUMENTO
COORDINACION DE 1 El trabajador asiste al consultorio médico | Oficio/Circulares
RECURSOS HUMANOS para ser valorado con el objetivo de que se
le expida algun resguardo o incapacidad en
caso de ser necesario. \
El trabajador asiste a la Direccién de
2 Recursos Humanos a hacer efectiva su
incapacidad . s
El jefe de Recursos Humanos elabora
3 oficio dirigido a titular o jefe directo del
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' AREA: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

RECURSOS HUMANOS

UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE

MEDICAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE INCAPACIDADES

INICIO

()

(2

Se expide algin resguardo o
mcapacidad en caso de ser
necesario.

® Recursos Humanos para hacerla

Entrega la incapacidad en

efectiva,

digital interno si ya se
terminé el tiempo del
resguardo o incapacidad.

/_
7 5 . N 5
verificar mediante sistema

©.

>
5

.9

Elaborar oficio dirigido al jefe

Seguimiento de incapacidad

BT #eab
[ (ot

1 trabajador sc
encuentra en
condiciones de
INcorporarse a su
drea de trabaio?

directo del trabajador que
requiere resguardo o
incapacidad para notificar

El trabajador tendra

NO— | que asistir a una
/ nueva  valoracion
Incorporarse a su

Sp——"

area de trabajo

FIN
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AREA: DIRECCION DE

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION

descuento por nasistencias injustificadas,
y que envié oficio a la Direccion de
Finanzas informando sobre el movimiento,
para que se apligue el descuento

correspondiente

FIN DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ: PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION AL
PERSONAL
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM DOCUMENTO
COORDINACION DE Oficio/Circulares
RECURSOS HUMANOS 1 Verificar la asistencia del personal en cada
area administrative.
En caso de ausencia de personal, solicitar
2 oficio de comision o incapacidad al titular
de cada area.
Informar al area de néminas que realice el
3 movimiento en el sistema para aplicar el
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AREA: D[RECCIQN DE UNIDAD RESPONSABLE: JEFATURA DE
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION AL
PERSONAL

@ 2
Verificar la asistencia del personal En caso de ausencia de personal,
INICIO en cada area administrativa. solicitar oficio de comision o
meapacidad al titnlar de cada area

)
] N,

Informar al area de néminas que
@ realice el movimiento en el

sistema para aplicar el descuento
por inasistencias injustificadas.

/
¥
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2.2 RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

AREA: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: COMPRAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRAS DIRECTAS

RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Depto. De Compras

Elabora requisiciones/orden de
servicio de acuerdo a los materiales
que requiera.

Envia requisicion con suficiencia
presupuestal.

Recibe requisicion:

e Revisa y verifica que estén
correctamente elaboradas
las requisiciones.

e Verifica los materiales
estén en la partida
autorizada.

e Se verifica que cuenten con
suficiencia presupuestal.

NO ES CORRECTA.

Regresa al area solicitante para su
correccion.
Conecta con actividad No. |

SIES CORRECTA.

Recibe, sella y registran en el
control de requisiciones recibidas-
tramitadas.

Solicita a los proveedores
cotizacion de los materiales.
e El proveedor elabora la
cotizacion y la envia al
Departamento de Compras.

Pedido

Pedido

Pedido

Pedido

Cotizacion
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AREA: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: COMPRAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRAS DIRECTAS

RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

6

10

Recibe cotizaciones de
proveedores, analiza y adjudica en
cuanto a precios, financiamiento,
oportunidad y calidad.

Elabora pedido, adjunta
requisiciOn, cotizaciones y envia a
rubrica a la Direccion de
Administracidn y Recursos
Materiales para su ribrica.

Recibe pedido, requisicion y
cotizaciones, revisa, verifica, firma
y envia a Recursos Matenales.

Recibe pedido, requisicién y
cotizaciones, revisa, verifica, firma
y envia a compras.

Recibe pedido, requisicion y
cotizaciones, revisa, verifica, firma
vy envia a la Direccion de
Programacion,

Recibe pedido, requisicién y
cotizaciones, revisa, verifica, sella
de comprometido, firma y envia a
Compras.

Pedido

Pedido

Pedido

Pedido

CotizaciOn




26 DE ABRIL DE 2023

PERIODICO OFICIAL

101

AREA: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: COMPRAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRAS DIRECTAS

RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Compras

Almacén Municipal

Facturacion

12

13

14

15

17

Recibe pedido, requisicién y
cotizaciones, revisa, verificay
entrega al proveedor.

e El proveedor recibe pedido
y suministra el material al
almacén.

Recibe del proveedor articulos,
materiales, bienes o herramientas.

Elabora entrada al almacén de los
materiales recibidos.

Entrega entrada al almacén sellado
y firmado al proveedor.

El proveedor recibe entrada al
almacén y envia junto con la
factura a Facturacion para el
trdmite de pago correspondiente.

Recibe del proveedor entrada de
almacén y factura original, adjunta
a pedido, requisiciOn, cotizaciones
y envia a la DirecciOn de
ProgramaciOn para la elaboracion
de la Orden de Pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Pedido

Entrada de
Almacén

Entrada de

Almacén

Envio de
Factura

™ SN
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DIRECCION: ADMINISTRACION [ UNIDAD RESPONSABLE: COMPRAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRAS DIRECTAS

AREA: RECURSOS MATERIALES

Area Solicitante elabora requisicion

v

Envia requisicién con suficiencia presupuestal

'

Recibe requisicion, revisa, verifica partida y suficiencia

eES No
CORRECTA? ~

si ¥

© ®®MH

Requisicién

Recibe, sella |a requisicion

Compras solicita a los proveedores cotizacion de los materiales

5 O

¥

Compras recibe cotizacion, analiza y adjudica en cuanto a precios

¥

Materiales a firma

Elabora pedido, adjunta requisicién y cotizacion y envia a Recursos

O,
(1)

.

Dir. De Adman. Recibe pedido, requisicion, revisa, firma y envia a
compras

¥

Recibe pedido, requisicién, verifica, firma y envia a compras

v

©
O,
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DIRECCION: ADMINISTRACION [ UNIDAD RESPONSABLE: COMPRAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRAS DIRECTAS
AREA: RECURSOS MATERIALES

Recibe pedido, requisicion, revisa, verifica, firma y envia a
Programacion

Dir. Programacidn recibe pedido, requisicion, revisa, verifica, sella -

de comprometido y envia a Compras Pedide Comprometido
¥

Compras recibe pedido, requisicion y cotizaciones, revisa, verifica y @
entrega al proveedor

v

Almacén recibe articulos materiales, bienes o herramientas @

:

Elabora entrada al almacén de los materiales recibidos

14

Entrada al almacén

v

L Entrega entrada al aimacén sellado y firmado por el proveedor @ >Q

El proveedor recibe entrada al almacén y envia con la factura a
Facturacion para pago

16

Facturacién recibe documentos y envia a Programacion para la @
elaboracién de orden de pago

.

e

Envio de Factura

T
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AREA: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: COMPRAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION MEDIANTE LICITACION
SIMPLIFICADA MENOR Y MAYOR

RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Area Solicitante

1

Ll

Elabora requisicion/orden de
servicio de acuerdo a lo que
requiera.

Envia requisicin con suficiencia
presupuestal a la Direccion de
Administracion.

Recibe requisicion

e Revisa y verifica que
estén correctamente
elaboradas las
requisiciones.

e Verifica los materiales
estén en la partida
autorizada.

® Severifica que cuenten
con suficiencia
presupuestal.

NO ES CORRECTA

Regresa al area solicitante para
su correccidn.
Conecta con actividad No. 1

ES CORRECTA

Recibe, sella y registran en el
control de requisiciones
recibidas-tramitadas y envia a
licitaciones.

Requisicién/
Orden de
Servicio
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AREA: DIRECCION DE UNIDAD RESPONSABLE: COMPRAS
ADMINISTRACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION MEDIANTE LICITACION
SIMPLIFICADA MENOR Y MAYOR

RESPONSABLE ACT, DESCRIPCION DE FORMA O
NUM ACTIVIDADES DOCUMENTO
Licitaciones 5 Recibe requisicin, revisa y Requisicidn/
verifica: partida, rubro, concepto, ¥ | Orden de
tipo de gasto. Servicio

Consulta al padrén de proveedores
y selecciona a los proveedores a
nvitar de acuerdo a lo requerido.

¢ Siel monto es mayor a 846
y menor a 18,910 veces el
salario minimo vigente en
el Estado de Tabasco es
licitacién menor.

e Siel monto es mayor a
18,910 y menor de 52,522
veces el salario minimo

vigente en el Estado de
Tabasco es licitaciOn
mayor.

6 Elabora invitaciones, acuses y

anexos de la licitaciOn firmadas por Invitacion
el Presidente del Comité de
Compras.

7 Envia las invitaciones a los Invitacién
proveedores y Comité de Compras.

Comité de Compras 8 Recibe invitaciones. Invitacion

‘®Y T
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AREA: DIRECCION DE
ADMINISTRACION

UNIDAD RESPONSABLE: COMPRAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION MEDIANTE LICITACION
SIMPLIFICADA MENOR Y MAYOR

RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Comité de Compras

Licitaciones

9

10

13

Recibe los sobres con las
propuestas, verifica contra orden
del dia e inicia la reunion.

ETAPA TECNICA

Apertura los sobres que contienen
las propuestas técnicas de los
participantes.

NO REUNE LOS REQUISITOS.

e Se descalifica la propuesta
y firman los documentos.

s Sedeclara desierto el
procedimiento y se debe
volver a concursar.

Conecta con la actividad No. 6

Firman los documentos de las
propuestas y continua el
procedimiento.

e Minimo 3 propuestas para
la licitacibn simplificada
menor.

e  Mimmo 5 propuestas para
la licitacion simplificada
mayor,

Determinan las propuestas que
cumplen o no y son entregadas a
licitaciones para la elaboracion del
dictamen técnico.

Recibe las propuestas y elabora

cuadros y acta de dictamen t€cnico.

Propuesta
Técnica

Acta de
Dictamen
Técnico
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RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Comité de Compras

Licitaciones

Comité de Compras

14

15

17

Recibe cuadros y dictamen t&cnico
para su revision y firma.

ETAPA ECONOMICA

Apertura los sobres que contienen
las propuestas econdmicas de los
participantes.

NO REUNE LOS REQUISITOS.

Se descalifica la propuesta y firman
los documentos.

se declara desierto el procedimiento
y se debe volver a concursar

Conecta con la actividad No. 6
SI REUNE LOS REQUISITOS.

Firman los documentos de las
propuestas y se entrega a
licitaciones para elaborar cuadros
comparativos.

Elabora cuadros comparativos, acta
de dictamen econOmico y acta de
fallo.

Recibe cuadros comparativos, acta
de dictamen econ@mico y acta de
fallo para su revision y firma

Acta de
Dictamen
Técnico

Propuesta
EconOmica

Acta de Fallo
EconOGmico

Y
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RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Licitaciones

Almacén

Facturacién

19

23

24

Recibe actas de fallo técnico,
econdmico, cuadros comparativos,
acta de fallo y elabora pedido.

El proveedor recibe pedido y
suministra el material al almacén.

Recibe del proveedor articulos,
materiales, bienes y herramientas,

Elabora entrada al almacén sellado
y firmado al proveedor.

El proveedor recibe entrada al
almacén y envia junto con la
factura a Facturacion para el
tramite de pago correspondiente.

Recibe del proveedor entrada de
almacén y factura original, adjunta
a pedido requisiciOn y cotizaciones
y envia a la Direccion de
Programacion para la elaboracion
de la orden de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pedido

Entrada al
Almacén

Entrada al
Almacén

Envio de
Factura
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CCION: ADMINISTRACION l UNIDAD RESPONSABLE: LICITACIONES

BRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION MEDIANTE LICITACION SIMPLIFICADA MENOR Y MAYOR

AREA: LICITACIONES

o

Area Solicitante elabora requisicién M’J

v

Envia requisicion con suficiencia presupuestal

.

Recibe requisicion, revisa, verifica partida y suficiencia

¢ES No
CORRECTA?

v

Si

Licitaciones recibe requisicién, revisa y verifica: Partida, rubro,
concepto y tipo de gasto y consulta al padron de proveedores

«

Elabora invitaciones, acuses y anexos de la licitacién firmadas por

r’D
N

el Presidente del Comité de Compras

v

Envia las invitaciones a los proveedores y Comité de Compras

Q@

v

Comité de Compras Recibe invitaciones

&

-

Recibe los sobres con las propuestas, verifica contra orden del dia
e inicia la reunién
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Propuesta Técnica

[

'

Apertura los sobres que contienen las propuestas técnicas

ZRelne los
Requisitos?

v

si_ ¥

Firman propuestas y continua el procedimiento

)

Determinan las propuestas que cumplen o no y son entregados a

(=)

No @
(=)

)

licitaciones para elaboracion del dictamen técnico

12
Licitaciones Recibe las propuestas y elabora cuadros y acta de @
dictamen técnico

Acta Dictamen Técnico 3
v \
Comité de compras recibe cuadros y dictamen técnico para su |

isi B <

revision y firma

)
Apertura los sobres que contienen las propuestas econémicas de 15
los participantes

¢ Relne los
Requisitos ?

Si

Firman propuestas y se entrega a Licitaciones para elaborar @
cuadros comparativos

v

Elabora cuadros comparativos, acta de dictamen econdmico y acta 17
de fallo para su revisién y firma
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DIRECCION: ADMINISTRACION 1

UNIDAD RESPONSABLE: LICITACIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION MEDIANTE LICITACION SIMPLIFICADA MENOR Y MAYOR

AREA: LICITACIONES

Recibe cuadros comparativos, acta de dictamen econdmico y acta
de fallo para su revision y firma

@

v

Recibe actas de fallo técnico, economico, cuadros comparativos,
acta de fallo y elabora pedido

@

.

Recibe del proveedor articulos, materiales, bienes o herramienta

@

+

Elabora entrada al almacén de los materiales recibidos

Entrada al almacén

'

Entrega entrada de almacén sellado y firmado al proveedor

v

El proveedor recibe entrada al almacén y envia junto con la factura
a Facturacion para pago

® Y
o

v

Facturacion recibe documentos y envia a Programacion para la
elaboracién de orden de page

Cd.

v

o]

Envio de factura
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AREA: RECURSOS MATERIALES

| UNIDAD RESPONSABLE: LICITACION

CONVOCATORIA PUBLICA

RESPONSABLE

ACT. |

NUM

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICIONES MEDIANTE LICITACION POR

FORMA O
DOCUMENTO

Area Solicitante

Departamento de Compras

Elabora requisicion/orden de
servicio de acuerdo a lo que
requiera.

Envia requisiciOn con suficiencia
presupuestal a la Direccion de
AdministraciOn.

Recibe requisicion.

e Revisay verifica que estén
correctamente elaboradas
las requisiciones.

e Verifica los materiales
estén en la partida
autorizada.

e Se venifica que cuenten con
suficiencia presupuestal.

NO ES CORRECTA.

Regresa al area solicitante para su
correcciOn conecta con actividad
No. 1

SI ES CORRECTA

Recibe, sella v registran en el
control de requisiciones recibidas-
tramitadas y envia a licitaciones.

Recibe requisiciOn, revisa y
verifica, partida, rubro, concepto y
tipo de gasto

s Siel monto es mayor a
52,522 veces el salano
minimo diario vigente en el
Estado de Tabasco mas
LV.A.

RequisiciOn/
Orden de
Servicio

Requisicidn

B> S
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RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Comité de Compras

Licitaciones

Comité de Compras

Licitaciones

Comité de Compras

Elabora las bases de la licitacion y
convocatoria con especificaciones
técnicas y anexos y envia al comité
de compras para su aprobacion.

Recibe Bases de Licitacion y
Convocatorias, revisa y afirma para
su publicacion.

Recibe bases de Licitacion y
Convocatoria autorizadas y se
publica:
e Sistema ElectrOnico
CompraNet
s Publicacion en el diario
Oficial y dos diarios de
mayor circulacion en la
entidad,

Notifica al Comité de Compras
para que asistan a la Licitacion.

Realiza la junta de aclaracidn de
dudas.

Recibe acta y documentos de la
junta de aclaraciones.

Preside la reuniOn correspondiente
a la licitacion pUblica.

ETAPA TECNICA

Los proveedores se registran y
enseflan comprobante de pago

Se reciben muestras, sobres de
propuestas t€cnicas y econOmicas,
que son firmadas por el comité y
un participante

Bases de
Licitacion

Invitacion

Junta de
Aclaraciones
Acta de juntas
de Aclaraciones

Propuestas
Técnicas y
EconOmicas
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RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Licitaciones

Comité de Compras

Licitaciones

Comité de Compras

Licitaciones

15

19

20

3% ]

J
r2

Se realiza la apertura de los sobres
con las propuestas técnicas y
legales.

Se descalifican las propuestas que
no cumplan con los requisitos de
las bases a la invitacidn.

Elabora el Acta técnica, con el
analisis cualitativo precisa los
motivos de descalificacion.

Revisa, verificay firma el acta
técnica

Recibe el acta firmada y procede a
la apertura de las propuestas
econdmicas.

Da lectura al dictamen técnico y da
a conocer las propuestas aceptadas.

ETAPA ECONOMICA

Se aperturan las propuestas
econOmicas de los participantes
cuyas propuestas t€cnicas hayan
sido aceptadas

Da lectura a las propuestas
econOmicas de los participantes.

Elabpra cuadro comparativo y acta
econdmica pormenorizada de las
propuestas econOmicas.

Acta Técnica

Propuesta
Econdmica

Fallo Técnico

Propuesta
Econdmicas

Cuadro
Comparativo
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RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Comité de Compras

Licitaciones

Almacén

Facturacion

23

24

29

30

Reciben cuadros comparativos y
acta de dictamen econOmica para
su verificacidn y firmay daa
conocer el fallo.

Reciben acta de fallo econdmica,
anexo fallo técnico y cuadros
comparativos y elabora pedido a
favor del participante adjudicado.

s Serealiza contrato

Entrega pedido al proveedor para el
suministro de materiales, articulos,
bienes o servicios.

Recibe del proveedor articulos,
materiales, bienes o herramientas.

Elabora entrada al almacén de los
materiales recibidos.

Entrega entrada al almacén sellado
y firmado al proveedor.

El proveedor recibe entrada al
almaceén y envia junto con la
factura a Facturacion para el
tramite de pago correspondiente.

Recibe del proveedor entrada de
almacén y factura original, adjunta
a pedido, requisicién y cotizaciones
y envia a la direccion de
programaciOn para la elaboracion
de la Orden de Pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Acta de fallo
econdmico

Acta de Fallo

Pedido

Entrada al
Almacén

Entrada al
Almacén
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) UNIDAD RESPONSABLE: RECURSOS
DIRECCION: ADMINISTRACION MATERIALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICIONES MEDIANTE LICITACION POR CONVOCATORIA
PUBLICA

AREA: LICITACIONES

Area Solicitante elabora requisicion Requisicion

.

Envia requisicién con suficiencia presupuestal

v

Recibe requisicién, revisa, verifica partida y suficiencia

LES No
CORRECTA? - \
si_ ¥

Recibe, sella la requisicion

G . & @@k@
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DIRECCION: ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: RECURSOS

MATERIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICIONES MEDIANTE LICITACION POR CONVOCATORIA
PUBLICA

AREA: LICITACIONES

Recibe requisicion o solicitud de abastecimiento, revisa y verifica,
partida, rubro, concepto ytipc de gasto y consulta padrén de

Elabora las bases de la licitacién y convocatoria con
especificaciones técnicas y anexos y envia al comité de compras 6
para su aprobacion.

Bases de Licitacién

-—____-——-—_"—
revisa y afirma para su publicacion @

Licitaciones recibe bases de Licitacion y Convocatoria autorizadas y
se publica (CompraNet, Diarios) ° i

Notifica al Comité de Compras para que asistan a la Licitacion

Comité de Compras realiza la junta dealmires

Licitaciones recibe acta y documentos de lajunta de aclaraciones

Acta de Junta de
Aclaraciones

Comité de Compras preside la reunién correspondiente a la
licitacién Publica

Propuestas Técnicas y
Econbmicas
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DIRECCION: ADMINISTRAGION UNIDAD RESPONSABLE: RECURSOS MATERIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICIONES MEDIANTE LICITACION POR CONVOCATORIA
PUBLICA

AREA: LICITACIONES

13

©

Los proveedores se registran y envia comprobante de pago

Se reciben muestras, sabres de propuestas técnicas y economicas, 14
que son firmadas por el comité y un participante cta de Dictamen
Técnico

Se realiza |a apertura de los sobres con |as propuestas técnicas y
legales

o

Licitaciones elabora el Acta Técnica, con el analisis cualitativo
Acta Técnica

Comité de Compras revisa, verifica y firma el acta técnica

Comité de Compras recibe el Acta firmada y procede a la apertura
de las propuestas econBmicas

Comité de Compras da lectura al dictamen técnico y da a conocer

—taspropuestas—aceptadas

Se apertura |as propuestas econdémicas de los participantes cuyas
propuestas técnicas hayan sido aceptadas

OIOCICIONS

Da lectura a las propuestas econoémicas de los participantes Propuestas

Econdmicas
________.—J_’_—

Licitaciones elabora cuadro comparative y acta econdémica @

pormenorizada
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—_——

23

Comité de compras recibe cuadros comparativos y acta de
dicta

Acta de Fallo
Econdmico

—

Reciben acta de fallo econdmica, anexo fallo técnico y cuadros

@

comparativos v elabora pedido a favor del participante adjudicado

Acta de Fallo
R

Entrega pedide al proveedor para el suministro de materiales, @

articulos, bienes o servicios

Almacén recibe del proveedor articulos, materiales, bienes o
herramientas

Elabara entrada al almacén de los materiales recibidos

S @
~i @

Entrada al Almacén

Entrega entrada al almacén sellado y firmado al proveedor

El proveedor recibe entrada al almacén v envia junta con la factura
a Facturacion para el tramite de pago comespondiente

Facturacién recibe documentos v envia a la direccion de
programacion para la elaboracion de la orden de pago

°® Q(

Envio de factura

Fin
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AREA: RECURSOS MATERIALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INVITACIONES

| UNIDAD RESPONSABLE: ADMINISTRACION

RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Compras

Licitaciones

Recibe requisiciones o solicitud de
abastecimiento y envia al
departamento de licitaciones

Recibe requisiciones o solicitud de
abastecimiento, revisa, clasifica y
verifica suficiencia presupuestal y
que lo solicitado este dentro de
las partidas

NO ES CORRECTA

Regresa al area solicitante para su
correcciOn

Conecta con la actividad No 1
S| ES CORRECTA
Recibe, sella yenvia a licitaciones

Revisa padrén de proveedores para
la seleccién a la invitacion del
concurso
Elabora invitaciones, bases, anexos y
acuse de recibido y envia a los
proveedores
* Los proveedores reciben,
firman y sellan los acuses de
recibido

FIN DE PROCEDIMIENTO

Requisicion

Requisicion

Padrén de
Proveedores

Invitaciones
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MATERIALES

DIRECCION: ADMINISTRACION | UNIDAD RESPONSABLE  RECURSOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INVITACIONES

AREA: LICITACIONES

Inicio

Compras recibe requisiciones o solicitud de abastecimiento y

©,

envia al departamento de licitaciones. Requisicién
'

Licitaciones recibe requisiciones o solicitud de

abastecimiento, revisa, clasifica y verifica suficiencia

pres_upuestal yque lo solicitado este dentro de las Requisicion

partidasautorizadas.

(ES
CORRECTA?

Recibe, sella la requisicion o solicitud de abastecimiento

v
Revisa padrén de proveedores m
P;:I;én de
! proveedores

Elabora invitaciones bases, anexos y acuse de recibido
y envia a los proveedores

i

Fin

O
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AREA: RECURSOS MATERIALES

UNIDAD RESPONSABLE: FACTURACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FACTURACION

RESPONSABLE

ACT.
NOM

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Areas Solicitantes

Deplo De Compras

w

Elabora Requisicion o solicitud de
abastecimiento / Orden de Servicic
de acuerdo a los materiales que
requiera

Envia requisicion o solicitud de
abastecimiento con suficiencia
presupuestal

Recibe requisicion o solicitud
de abastecimiento

+  Revisay verifica que estén
comectamente elaboradas
las requisiciones o soficitud
de abastecimiento

+ Verifica losrnateriales estén en la
partida autorizada

+ Severifica que cuenten con
suficiencia presupuestal
NOES CORRECT A

Regresa al area solicitante para su correccion
Conecta con Actividad No 1

Sl ES CORRECTA

Solicita a los proveedores cotizacion de
los materiales articulos, bienes oservicios

Se elabora |a requisicion

Compras revisa las cotizaciones v
realiza pedido

Requisicion/Orden de
Servicio

Cotizacibn

Pedido
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e e
AREA: RECURSOS MATERIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FACTURACION

RESPONSABLE

ACT
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Direccién de
Programacién

Compras

Almacén

6

10

"

12

Adjunta Requisicién y Cotizaciones
al pedido y cuando es del capitulo
dos mil se le anexa la solicitud de
abastecimiento, v envia pedido a la
Dir De Programacién para
compromiso.

Recibe Pedido, Requisicion y
Cotizaciones, revisa, verfica, sella
de comprometido, firma y envia a
Compras

Recibe Pedido, Requisicion y
Cotizaciones, revisa, verifica y
entrega al Proveedor.

* El Proveedor recibe Pedido y
suministra el material al
Almacén.

Recibe del Proveedor articulos,
materiales bienes o herramientas

Elabora entrada al Aimacén de los
materiales recibidos.

Entrega entrada de Aimacén sellado
v firmado al Proveedor.

El Proveedor recibe entrada al
Almacén y envia junto con la Factura
a Facturacion para el tramite de
Pago

Pedido

Pedido

Entrada al Almacén
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AREA: RECURSOS MATERIALES

| UNIDAD RESPONSABLE: FACTURACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FACTURACION

RESPONSABLE

ACT
NUM

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Facturacion

13

Recibe del Proveedor entrada de
Almacén y Factura original
adjunta a pedido Requisicién vy
Cotizaciones.

Revisa y verifica que los datos de
la Factura sean correctos de
acuerdo al articulo 29 v 29 del
Codigo Fiscal de la Federacion

Da de alta la Factura en el Sistema
Administrativo.

Envia ala Direccién de
Programacion para generar

Orden de Pago

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Factura

envic de Factura
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DIRECCION: ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: COMPRAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FACTURACION

AREA: RECURSOS MATERIALES

Inicio
Area elabora Requisicién
Requisicion
Envia requisicion con suficiencia presupuestal @
Compras recibe requisicién, revisa y verifica partida y suficiencia @

LE5 No
CORRECTA ? i >
- L)
Solicita a los proveedores cotizaciéon de los materiales, articulos, i
bienes o servicios Cotizacion
5
Compras recibe, revisa las cotizaciones y realiza pedido N
Pedido
—-_—-———_—.
) o o 2 : = 6
Adjunta Requisicién y Cotizaciones y envia pedido a la Dir. De
Programacién para compromiso Entrada al Almacén
e ————————
Dir De Programacion recibe pedido, requisiciény cotizaciones
revisa, verifica, sella de comprometido, firma y envia a compras Pedido Comprometido
———————

Compras recibe pedido, requisicion, revisa, verifica y entrega al @
proveedor
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Almacén recibe del proveedor articulos, materiales, bienes o
herramientas

Elabora entrada al Almacén de los materiales recibidos

e®|

Entrada al Almacén

Entrega entrada de almaceén sellado y firmado al proveedor

E! Proveedor recibe entrada al Almacén y envia junto con la
Factura a Facturacién para el tramite de Pago

® 6

Facturacién recibe del Proveedor entrada de Almacén y Factura
original, adjunta a pedido Requisicion y Cotizaciones

w

r--

Factura

Revisa y venfica que los datos de la Factura sean correctos de
acuerdo al articulo 29y 29 del Coédigo Fiscal de la Federaci6n

a

)

Da de alta la Factura en el Sistema Administrativo

15

O

Envia a la Direccién de Programacion para generar Orden de Pago

Envio de Factura

Fin

0= S N
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AREA: RECURSOS MATERIALES

| UNIDAD RESPONSABLE: ADQUISICIONES

RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

A
c

ELABORACION DE_RESGUARDO _

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO

Inventarios

Recibe copias de Facturas,
Requisicion, Pedidos para
Control, por concepto de
Compras de bienes

*  Asignacion de nimero
de inventario

* Llenado del formato de
resguardo en 3 tantos
[nurn,

Factura, importe del
bien, marca, descripcion,
usuario o area en la que
estara fisicamente)

* Se procede a etiquetaro
marear con el nimero de
inventario correspondiente
y se toman fotografias

envia al area correspondiente
para la firna del formato de

resguardo

Proporciona copia del resguardo
alresguardante

Envia original al 4rea de resguardo

Solicitud

Resguardo

Documento
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DIRECCION: ADMINISTRACION | UNIDAD RESPONSABLE: ADQUISICIONES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL RESGUARDO
AREA: INVENTARIO

Inicio

El 4rea de Control de Inventarios recepciona documentos parala
elaboracion del resguardo Sol

[I—U

icitud

F

Enviaal area correspondiente para la firma del formato de
resguardo

)

Resguardo

Proporciona copia del resguardo al resguardante

O ©

Envia original al area de facturacion para el tramite de pago

Resguardo

[
7




26 DE ABRIL DE 2023

PERIODICO OFICIAL

129

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREL; glé%hwmmmum

RESPONSABL!
E

AC
T.
NUM

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Inventarios

Se recibe Solicitud por

Direccioén o

Departamento
solicitando

cambio

de usuario.

Llenado del formato
de

resguardo en dos
tantos.

Realiza cambios y envia al
area

correspondiente para su
firma del

formato de resguardo.

Proporciona copia del
resguardo al
Resguardante.

Archiva el nuevo resguardo
con los

cambios realizados y
firmado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud

Resguardo

Resguardo ﬁ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION: ADMINISTRACION UNIDAD RESPONSABLE: ADQUISICIONES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE RESGUARDO

AREA: INVENTARIO

Inicio
. 3 ) 1
El area de control de inventarios recepciona documentos para la \\
elaboracion del resguardo | Solicitud

Realiza cambios y envia al area correspondiente para sufirma del /2)
formato de resguardo

Resguardo

>N >

Proporciona copia del resguardo al resguardante

4
Archiva el nuevo resguardo con los cambios realizados y firmado
Resguardo A

Fin
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AREA: REGURSOS MATERIALES I UNIDAD RESPONGABLE.
ADQUISICIONES ‘
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL

AC FORMA
RESPONSABL | T. DESCRIPCION DE 0
E NU ACTIVIDADES DOCUMEN
M. TO
Administracién 1| Se recibe solicitud para la Solicitud

contratacién de servicios.

2| Realiza oficio dirigido a la Oficio
dependencia o prestador de
servicio.

Se anexa al oficio la
siguiente
documentacion.

« Acta de Cabildo > ~

donde senombra al

director de

administracion y se

facultapara realizar
tramites de v
Contratacion.

Se anexa copia de
Nombramiento.
Copia de
credencial de

Elector.
Se realiza la contratacion del Contrato
servicio correspondiente.

w

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION: ADMINISTRACION | UNIDAD RESPONSABLE:

ADQUISICIONES NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL

AREA: INVENTARIO

Inicio

Administracion recibe solicitud para la contratacién de
servicios

Solicitud

Realiza oficio dirigide a ladependencia o prestador de servicio

Se realiza la contratacién del servicio correspondiente

fin

Contrato
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JALPA
DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200

CERTIFICA:
QUE EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, ES COPIA FIEL
DEL ORIGINAL QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE (92) NOVENTA Y DOS FOJAS UTILES
TAMANO CARTA IMPRESAS DE UN SOLO LADO.
LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES, AL
DIA TREINTA Y UNO DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS.

RESPETUOSAMENTE R \
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Contraloria Municipal

JALPA H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa de Méndez
DE MEHDEZ
2021 - 2024
""‘Nuco ‘“"0
INTRODUCCION

El presente manual de organizacion de la contraloria municipal del H.
Ayuntamiento de Jalpa de Méndez, es un documento de informacién y consulta,
que tiene como propésito sefialar las responsabilidades y funciones de cada una \
de las jefaturas que conforman a la contraloria municipal y de los puestos de su \
estructura organica.

Su consulta permite identificar con claridad las funciones de cada nivel jerarquico
del organigrama que la representa, asi como evitar la duplicidad de funciones o,
en su caso, la omision de las mismas. De igual forma permite conocer las lineas
de comunicacion y de mando.

Con este manual se desea lograr una solidez en el desarrollo de las funciones
para tener un buen funcionamiento de este 6rgano de control interno en la
administracion municipal aspirando a la excelencia funcional.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

El objetivo de este manual es describir las funciones y
responsabilidades de cada servidor publico a cargo de cada uno de los
puestos que conforman a la Contraloria Municipal de Jaipa de

Méndez. ><)

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Presentar una visién general de la organizacion.

e Precisar las funciones de cada unidad organica para apropiar
responsabilidades, evitar la duplicidad de tareas y detectar omisiones.

e Contribuir en la ejecucién correcta de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

» Facilitar la adaptacion al puesto en caso de existir reemplazos o rotacion de
personal.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Las funciones de control interno se consideran cada vez mas como medio de
apoyo en ei logro de objetivos y metas de ias organizaciones gubernamentaies.
Asi mismo, se puntualiza la tendencia de que estas funciones sean orientadas
hacia una efectiva rendicién de cuentas favoreciendo la transparencia de la
gestion publica.

A raiz de las recientes reformas a la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, relacionadas con el combate a la corrupcion, adquiere mayor
relevancia la necesidad de contar con un control interno eficiente en la
administracién publica en sus tres niveles: Federal, Estatal y Municipal.

Este nuevo enfoque ha generado cambios importantes en las administraciones
publicas, mismos que deben ser vigilados y evaluados por el control interno del
ente gubernamental. Estos cambios implican el desarrolio de competencias por los
servidores publicos, asi como una actitud mas proactiva, preventiva y positiva
hacia la generacion de buenas practicas de gobierno. Por mencionar algunas: ia
orientacion de la gestion al logro de resultados, lo que implica la generacién de
criterios e indicadores de efectividad del quehacer gubernamental; una vision
proactiva, previsora y oportuna del manejo de los recursos publicos y de la
informacién; y, el principio de legalidad que debe regir el servicio publico.

En el caso de la Administracién Publica Municipal, el 6rgano de control interno
encargado de la vigilancia del correcto uso de los recursos, asi como de la

nombre de Contraloria Municipal.

La contraloria municipal es un érgano constituido para prevenir posibles errores
administrativos, operativos, contables, financieros y humanos; e iniciar procesos
legales ante el flagelo de las leyes vigentes en materia de Administracion Publica y
Responsabilidades de los Servidores Publicos. Es el ente capaz de colaborar con
todas y cada una de las areas del Ayuniamiento e intereses del propio municipio,
puesto que, es de beneficio comun vigilar el buen uso de los recursos, y dar
seguridad a la ciudadania de que existe una unidad preventiva y correctiva
dedicada a la observancia del buen ejercicio de la Administracion Publica
Municipal.

observancia de las inconsistencias y los malos manejos de los mismos, recibe el :
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Contraloria Municipal

H. Ayuntamiento Constitucional de Jaipa de Mendez

MARCO JURIDICO

2021 - 2024

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

* Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y

Municipios

e
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VL.

VIL

Viil.

Contraloria Municipal
H. Ayuntamiento Constitucionai de Jaipa de Méndez
2021 - 2024

ATRIBUCIONES

Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y
evaluacién municipal, asi como inspeccionar el ejercicio del gasto
publico municipal, y su congruencia con el presupuesto de egreso.

Implementar las normas de control, fiscalizacién, contabilidad y auditoria
que deben observar las dependencias, o6rganos Yy organismos
municipales, conforme a los lineamientos que determine el Comité
Rector del Sistema Nacional de Fiscalizacién por conducto del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado.

Vigilar el cumplimiento de las politicas y de los programas establecidos
por el Ayuntamiento.

Practicar auditoria a las diversas dependencias y demas 6rganos y
organismos municipales que manejen fondos y valiores, verificando el
destino de los fondos publicos que de manera directa o transferida
realice el municipio a través de los mismos.

Vigilar y controlar el gasto piblico para lograr el maximo rendimiento de
los recursos del municipio y el adecuado equilibrio presupuestal.

Supervisar que las adquisiciones que realice el municipio sean
favorables a su economia, procurandose que la cantidad y calidad de
los bienes adquiridos correspondan a sus necesidades reales.

Vigilar que las obras que en forma directa o en participacién con otros
organismos realice el municipio, se ajusten a las especificaciones
previamente fijadas.

Recibir, registrar y custodiar las declaraciones patrimoniales y de
intereses que presenten los servidores publicos del gobierno municipal,
asi como promover su presentacion adecuada y oportuna. De igual
forma debera mantener actualizada en el sistema de evolucién
patrimonial, de declaracién de intereses y constancia de presentacién de

i
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declaracion fiscal, la informacion correspondiente de los declarantes a
su cargo. Ademas, verificar su contenido mediante las investigaciones
que fueren pertinentes de acuerdo con la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y otras disposiciones juridicas
aplicables. En los términos de la legislacion aplicable, realizard una
verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales que obren en el
sistema de evolucion patrimonial, de declaracién de intereses vy
constancia de presentacién de declaracién fiscal, asi como de la
evolucion del patrimonio de los Servidores Publicos.

IX.  Atender y resolver las vistas, quejas o denuncias que se presenten con

motivo de acuerdos, convenios o contratos que celebren con las \
dependencias y demas 6rganos y organismos del municipio; en materia >Q
de adquisiciones, arrendamientos de muebles, prestacién de servicios y 4

obra publica; aplicar las sanciones que correspondan cuando éstas no
sean graves O, en su caso, remitir el asunto al Tribunal de Justicia
Administrativa cuando se trate de faltas consideradas como graves o
faltas de particulares. Cuando se trate de delitos por hechos de
corrupcion, presentar las denuncias correspondientes ante el Fiscal del
Ministerio Pablico;

X. Designar a los auditores exiernos v comisarios de los organismos que
integran la administracioén puablica paramunicipal;

Xl.  Recopilar y procesar la informacion que se considere necesaria para
llevar a cabo lo establecido en las fracciones anteriores, asi como So
aqueilas actlividades que determine el presidente municipal o el

Ayuntamiento.

XIl.  Informar anualmente al presidente municipal el resultado de las
evaluaciones realizadas y proponer las medidas correctivas que
procedan

Xill.  Cumplir con la obligacion senalada en el ultimo parrafo del articulo 41 de
la Constitucion dei Estado de Tabasco.

XIV. En los términos previstos por la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, a través de las &areas respectivas de su propia
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estructura, conocer, investigar y sustanciar los procedimientos de
responsabilidades administrativas, por los actos, omisiones o conductas
de los servidores publicos, gue puedan constituir Faltas Administrativas
y aplicar las sanciones que correspondan cuando éstas no sean graves
0, en su caso, remitir el asunto al Tribunal de Justicia Administrativa
cuando se trate de faltas consideradas como graves. Cuando se trate de
delitos por hechos de corrupcion, presentar las denuncias
correspondientes ante el Fiscal del Ministerio Publico, prestandole para
tal efecto la colaboracién que le fuere requerida.

XV. Vigilar el cumplimiento de las normas internas de las dependencias y
entidades, conforme a las disposiciones aplicables. \J -

XVI. Evaluar, proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la
gestion publica para el desarrollo administrativo integral en las
dependencias y entidades, a fin de que los recursos humanos vy
materiales, asi como los procedimientos técnicos de la misma, sean
aprovechados y aplicados con criterios de eficacia, descentralizacion,
desconcentracion y simplificacibn administrativa. Para ello, podra
realizar o encomendar las investigaciones, estudios y analisis
necesarios sobre estas materias, y dictar las disposiciones
administrativas que sean necesarias al efecto, tanto para las
dependencias como para las demas entidades de la administracién
publica municipal.

XVII. Establecer en los términos de las disposiciones legales, las normas, >‘
politicas y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos,
desincorporacién de activos, servicios y obras publicas de la
administracién ptblica municipal.

XVII. Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados
al municipio, se apliquen en los términos estipulados en las leyes,
reglamentos y convenios respectivos.

XiX. Coordinarse con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado y
con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado para el cumplimiento
de sus atribuciones.
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XX.

XXIL.

XX,

XXIV.

Contraloria Municipal
H. Ayuntamiento Constitucionai de Jaipa de Méendez
2021 - 2024

Participar en la entrega-recepcion de las unidades generales
administrativas de las dependencias entidades del municipio,
conjuntamente con el sindico y el director de administracién

Dictaminar por si o con la intervencion de profesionales en la materia,
los estados financieros de Direccion de Finanzas y verificar que los
informes sean remitidos en tiempo y forma al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado; verificando que los mismos sean publicados en
la forma que establece la presente Ley.

Participar en la elaboracion y actualizacion de los inventarios generales
de bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento.

Cuando asi lo requiera, el Contralor Municipal, podra auxiliarse en el
ejercicio de sus atribuciones previa autorizacion del Cabildo, de
despachos o profesionistas especializados en las materias a que se
refiere este numeral, exceptuandose Unicamente, las atribuciones
derivadas de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, las
cuales no podran ser ejercidas por los despachos o profesionistas
mencionados.

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

1

]
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MISION, VISION Y VALORES

MISION:

Garantizar el correcto manejo de los bienes del patrimonio municipal, asi como el
desempeiio y actuacion de los servidores publicos mediante la vigilancia, control y
fiscalizacion, promoviendo un apego estricto a las leyes y realizando acciones
preventivas que permitan mejorar ia calidad de sus funciones, asegurar la
transparencia y efectividad del Gobierno del H. Ayuntamiento Constitucional de
Jalpa de Méndez.

VISION:

Ser un 6rgano honesto y comprometido, que contribuya a ser de Jalpa de Méndez
un municipio competitivo por la transparencia en su Gobierno permitiendo
maximizar los recursos a favor de la ciudadania.

VALORES:

e Compromiso: La contraloria Municipal del H. Ayuntamiento de Jalpa de
Méndez tiene el compromiso permanente de la vigilancia de la recaudacion,
uso y destino de los recursos propios del municipio, del estado y la
federacion.

e Responsabilidad: Como Organo de Control Interno tenemos Ia

responsabilidad de vigilar mediante auditorias internas constantes, con el
fin de vincular los resultados con los distintos Organos de Fiscalizacion.

* Honestidad: Contribuir a la lucha contra la corrupcion mediante ejercicios
limpios, reales y congruentes fomentando la confianza y credibilidad de
cada accion realizada.

e Legalidad: Actuar conforme a la ley.

Imparcialidad: Mediante la estrecha colaboracion con las distintas areas
de ia Administracién Publica Municipal de Jaipa de Méndez, siendo justo en
cada caso concreto en busca siempre de la prevencion.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. Contralor Municipal
1.0.1. Enlace Administrativo
1.0.2. Secretaria
1.1. Jefe de Departamento de Responsabilidades Administrativas
1.1.1. Jefe de Area de Investigacién k
1.1.2. Jefe de Area de sustanciacién
1.1.3. Jefe de Area de Resolucion
1.2. Jefe de Departamento de Seguimiento de Auditorias Externas
1.2.0.1. Auxiliar de Auditoria Externa

1.2.1. Jefe de Area de Supervisién de Obra

1.2.1.1. Auxiliar de Supervisién de Obras
1.3. Jefe de Departamento de Auditoria y Control Interno
1.3.1. Jefe de Auditoria Interna o
1.3.1.1. Auxiliar de Auditoria Interna
1.3.2. Jefe de Area de Auditoria Forense Preventiva

1.3.2.1. Auxiliar de Auditoria Forense Preventiva
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DESCRIPCION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS

Contralor Municipal
Nombre del puesto:
Dependencia:

Area de adscripcién:
Reporta a:

Supervisa a:

Personal a su cargo:

Relacion con otras areas:

Objetivo:

PUESTOS

Contralor Municipal

H. Ayuntamiento de Jalpa de Méndez, Tab.

Contraloria Municipal

Presidenta Municipal

Enlace Administrativo

Secretaria

lefe de Departamento de Responsabilidades Administrativas
lefe de Departamento de Seguimiento de Auditorias Externas
Jefe de Departamento de Auditoria y Control Interno

5 directos

10 indirectos

Con todas las areas

Planear, organizar, administrar y desarrollar los procedimientos de Fiscalizacion

aplicados al Ayuntamiento, vigilando el correcto ejercicio de los recursos y la

salvaguarda del patrimonio municipal bajo las normas de control y evaluacion de
las dependencias municipales, para lograr una eficiencia y eficacia en el
desempefio de la Gestion Publica Municipal.

Funciones:

e Planear, organizar y coordinar el sistema de control interno y evaluacion

municipal.

« Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de
egresos del municipio.
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« Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal.

e Vigilar el cumplimientc de las normas de control y fiscalizacién de las
dependencias y entidades municipales.

e Formular al Ayuntamiento propuestas para que en el Reglamento
respectivo se expidan, reformen o adicionen las normas reguladoras del
funcionamiento, instrumentos y procedimientos de control de la
Administracién Publica Municipal

e Dar estrictc cumplimientc a los lineamientos, bases, politicas,
metodologias, principios, recomendaciones, requerimientos y demas
instrumentos que emitan los Comités Coordinadores de los Sistemas
Nacional y Estatal Anticorrupcion, asi como el Comité Rector del Sistema
Nacional del Sistema Nacional de Fiscalizacion. SQ

« Proporcionar de manera inmediata a la autoridad que lo requiera, la
informacién, documentacion o cualquier otro elemento relacionado con
faltas administrativas o hechos de corrupcién

« Establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los
objetivos encomendados a la Contraloria Municipal, asi como vigilar su
observancia y aplicacion.

e Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las
disposiciones que en materia de planeacion, presupuesto, ingresos,
financiamiento, inversién, deuda, patrimonio y valores tenga el
Ayuntamiento.

e Practicar auditorias al Presidente Municipal, dependencias del
Ayuntamiento o entidades paramunicipales, con el fin de verificar el
cumplimiento de los objetivos contenidos en los programas respectivos y la
honestidad en el desempefio de sus cargos.

« Proporcionar informacién a las autoridades competentes, sobre el destino y
uso de los ingresos del Municipio. }

e Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro,
contabilidad, contratacion y pago del personal, contratacion de servicios,
obra ptblica, adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, usos y
conservacion del Patrimonio Municipal.

« Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y confratistas
de la Administracién Pablica Municipal.

« Informar cuando lo requiera el Secretario de la Contraloria del estado, la
Presidenta Municipal, 0 el Sindico sobre los resultados de las auditorias y
evaluaciones a los Servidores Publicos Municipales.
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Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales de los servidores
publicos municipales que conforme a la Ley estan obligados a presentar.
Remitir en el plazo, forma y términos que soliciten las autoridades
competentes la informacién relativa a los instrumentos de rendicion de
cuentas previstos en la Ley de Responsabilidades Administrativas.

Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania a través del
Comité Municipal de Participacién Ciudadana.

Cuidar el cumplimiento de las responsabilidades de su propio personal,
Participar en la entrega-recepcion de las dependencias del municipio.
Vigilar que el inventario general de los bienes municipales sea mantenido
conforme a lo dispuesto por la presente Ley.

Investigar, calificar, sustanciar y resolver el procedimiento administrativo de
determinacion de responsabilidades en contra de los servidores publicos
municipales.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo.
Rendir por escrito informes que se soliciten por el H. Ayuntamiento, la
Presidenta Municipal o cualquier otra autoridad conforme 2a las
disposiciones legales aplicables.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Fiscalizacion: Examen de una actividad para comprobar si cumple con las
normativas vigentes

Auditoria: Inspeccién o verificacién de la contabilidad de una empresa o una
entidad, realizada por un auditor con el fin de comprobar si sus cuentas reflejan el
patrimonio, la situacion financiera y los resultados obtenidos por dicha entidad en
un determinado ejercicio >Q

Enajenaciones: Venta o transmision de una propiedad.
Patrimonio: Que pertenece a una persona por razén de su patria.

Proactividad: Concepto de psicologia del trabajo y de las organizaciones definido
como fa actitud en la que el sujeto u organizacion asume el pieno control de su
conducta de modo activo.
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION DE LA CONTRALORIA
MUNICIPAL DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, ES COPIA FIEL DEL
ORIGINAL QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE (17) DIECISIETE FOJAS
UTILES TAMANO CARTA IMPRESAS DE UN SOLO LADO.

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES
CORRESPONDIENTES, AL DIA TREINTA Y UNO DE AGOSTO DEL ANO DOS
MIL VEINTIDOS.

&
1\4‘?‘

£
w 1207 VN
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INTRODUCCION

El presente manual de organizacién de la Contraloria Municipal del H.
Ayuntamiento Constitucional de Jalpa de Méndez, es un documento de
informacién y consulta, que tiene como propésito sefialar las responsabilidades y
funciones de cada una de las jefaturas que conforman a la Contraloria Municipal y \|
de los puestos de su estructura organica. >

Su consulta permite identificar con claridad las funciones de cada nivel jerarquico
del organigrama que la representa, asi como evitar la duplicidad de funciones o,
en su caso, la omisién de las mismas. De igual forma permite conocer las lineas
de comunicacién y de mando.

Con este manual se desea lograr una solidez en el desarrollo de las funciones
para tener un buen funcionamiento de este Organo de Control Interno en la
Administracién Municipal aspirando a la excelencia funcional.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

El objetivo de este manual es describir las funciones vy
responsabilidades de cada servidor publico a cargo de cada uno de los
puestos que conforman a la Contraloria Municipal de Jalpa de
Méndez, Tabasco.

OBJETIVOS ESPECIFICOS ><

e Presentar una visién general de la organizacion.

e Precisar las funciones de cada unidad organica para apropiar
responsabilidades, evitar la duplicidad de tareas y detectar omisiones.

¢ Contribuir en la ejecucidon correcta de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

« Facilitar la adaptacion al puesto en caso de existir reemplazos o rotacion de &
personal.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

A lo largo de la historia de la administracién publica, ha existido la necesidad de
garantizar que los servidores publicos realicen su encomienda bajo ios principios
de legalidad, honestidad y responsabilidad.

Las funciones de control interno se consideran cada vez mas como medio de

apoyo en el logro de objetivos y metas de las organizaciones gubernamentales.

Asi mismo, se puntualiza la tendencia de que estas funciones sean orientadas \><
hacia una efectiva rendicion de cuentas favoreciendo la transparencia de la /
gestion publica.

A raiz de las recientes reformas a la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, relacionadas con el combate a la corrupcién, adquiere mayor
relevancia la necesidad de contar con un control interno eficiente en la
administracion publica en sus tres niveles: Federal, Estatal y Municipal.

Este nuevo enfoque ha generado cambios importantes en las administraciones
publicas, mismos que deben ser vigilados y evaluados por el control interno del y/
ente gubernamental. Estos cambios implican el desarrollo de competencias por los
servidores publicos, asi como una actitud mas proactiva, preventiva y positiva
hacia la generacion de buenas practicas de gobierno. Por mencionar algunas: la
orientacion de la gestion al logro de resultados, lo que implica la generacién de
criterios e indicadores de efectividad del quehacer gubernamental; una visién
proactiva, previsora y oportuna del manejo de los recursos publicos y de la
informacion,; y, el principio de legalidad que debe regir el servicio publico.

En el caso de la Administracién Publica Municipal, el érgano de control interno
encargado de la vigilancia del correcto uso de los recursos, asi como de la

observancia de las inconsistencias y los malos manejos de los mismos, recibe el
nombre de Contraloria Municipal.

La Contraloria Municipal es un érgano constituido para prevenir posibies errores
administrativos, operativos, contables, financieros y humanos; e iniciar procesos
legales ante el flagelo de las leyes vigentes en materia de Administracion Publica y
Responsabilidades de los Servidores Publicos. Es el ente capaz de colaborar con
todas y cada una de las areas del Ayuntamiento e intereses del propio municipio,
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cada una de las dreas del Ayuntamiento e intereses del propio municipio, puesto que, es

de beneficio comun vigilar el buen uso de los recursos, y dar seguridad a la ciudadania de

que existe una unidad preventiva y correctiva dedicada a la observancia del buen ejercicio

de la Administracién Publica Municipal.

wh?
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MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco y
Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Tabasco. -

Ley de Obras Publicas y su Reglamento.

Ley de Coordinacidn Fiscal del Estado de Tabasco.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios Relacionados con
los bienes Muebles v su Reglamento.

Manual de Normas Presupuestarias y de Ejercicio del Gasto Publico Municipal >.._.a

Los demds ordenamientos legales que resulten aplicables.

LS
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El Articulo 81 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
establece que a la Contraloria Municipal correspondera el despacho de los
siguientes asuntos:

) Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y ><
evaiuacion municipal, asi como inspeccionar el ejercicio dei gasio
publico municipal, y su congruencia con el presupuesto de egreso.

Il. Implementar las normas de control, fiscalizacién, contabilidad y auditoria
que deben observar las dependencias, 6rganos y organismos
municipales, conforme a los lineamientos que determine el Comité
Rector del Sistema Nacional de Fiscalizacién por conducto del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado.

il Vigilar el cumplimiento de las politicas y de los programas establecidos
por el Ayuntamiento.

IV.  Practicar auditoria a las diversas dependencias y demas o6rganos y
organismos municipales que manejen fondos y valores, verificando el
destino de los fondos publicos que de manera directa o transferida
realice el Municipio a través de los mismos.

V. Vigilar y controlar el gasto publico para lograr el maximo rendimiento de (\Q
los recursos del Municipio y el adecuado equilibrio presupuestal.

VI.  Supervisar que las adquisiciones que realice el Municipio sean
favorables a su economia, procurandose que la cantidad y calidad de
los bienes adquiridos correspondan a sus necesidades reales.

VIl.  Vigilar que las obras que en forma directa o en participacion con otros
organismos realice el Municipio, se ajusten a las especificaciones
previamente fijadas.
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Recibir, registrar y custodiar las declaraciones patrimoniales y de
intereses que presenten los servidores publicos del gobierno municipal,
asi como promover su presentacién adecuada y oportuna. De igual
forma debera mantener actualizada en el sistema de evolucién
patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de presentacion de
declaracion fiscal, la informacién correspondiente de los declarantes a
su cargo. Ademas, verificar su contenido mediante las investigaciones
que fueren pertinentes de acuerdo con la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y otras disposiciones juridicas
aplicables. En los términos de la legislacién aplicable, realizara una
verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales que obren en el
sistema de evolucion patrimonial, de declaracibn de intereses y
constancia de presentacion de declaracion fiscal, asi como de la
evolucién del patrimonio de los Servidores Plblicos.

Atender y resolver las vistas, quejas o denuncias que se presenten con
motivo de acuerdos, convenios o contratos que celebren con las
dependencias y demas 6rganos y organismos del Municipio; en materia
de adquisiciones, arrendamientos de muebles, prestacion de servicios y
obra publica; aplicar las sanciones que correspondan cuando éstas no
sean graves 0, en su caso, remitir el asunto al Tribunal de Justicia
Administrativa cuando se trate de faltas consideradas como graves o
faltas de particulares. Cuando se trate de delitos por hechos de
corrupcion, presentar las denuncias correspondientes ante el Fiscal del
Ministerio Publico;

Designar a los audilores externos y comisarios de los organismos que
integran la administracion pablica paramunicipal;

Recopilar y procesar la informacién que se considere necesaria para
llevar a cabo lo establecido en las fracciones anteriores, asi como
aquellas actividades que determine el presidente municipal o el
Ayuntamiento.

Informar anuaimente al presidente municipal el resuliado de las
evaluaciones realizadas y proponer las medidas correctivas que
procedan

1
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Cumplir con la obligacion sefalada en el ultimo parrafo del articulo 41 de
la Constitucion del Estado de Tabasco.

En los términos previstos por la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, a través de las areas respectivas de su propia
estructura, conocer, investigar y sustanciar los procedimientos de
responsabilidades administrativas, por los actos, omisiones o0 conductas
de los servidores publicos, que puedan constituir Faltas Administrativas
y aplicar las sanciones que correspondan cuando éstas no sean graves
0, en su caso, remitir el asunto al Tribunal de Justicia Administrativa
cuando se trate de faltas consideradas como graves. Cuando se trate de
delitos por hechos de corrupciéon, presentar las denuncias
correspondientes ante el Fiscal del Ministerio Publico, prestandole para
tal efecto la colaboracién que le fuere requerida.

Vigilar el cumplimiento de las normas internas de las dependencias y
entidades, conforme a las disposiciones aplicables.

Evaluar, proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la
gestion publica para el desarrollo administrativo integral en las
dependencias y entidades, a fin de que los recursos humanos y
matieriales, asi como los procedimientos técnicos de ia misma, sean
aprovechados y aplicados con criterios de eficacia, descentralizacion,
desconcentracion y simplificacion administrativa. Para ello, podra
realizar o encomendar las investigaciones, estudios y analisis
necesarios sobre estas materias, y dictar las disposiciones
administrativas que sean necesarias al efeclo, tanto para las
dependencias como para las demas entidades de la administracion
publica municipal.

Establecer en los términos de las disposiciones legales, las normas,
politicas y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos,
desincorporacion de activos, servicios y obras publicas de Ila
administracion publica municipal.

Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados
al Municipio, se apliquen en los términos estipuiados en las leyes,
reglamentos y convenios respectivos.
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Coordinarse con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado y
con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado para el cumplimiento
de sus atribuciones.

Participar en la entrega-recepcion de las unidades generales
administrativas de las dependencias entidades del Municipio,
conjuntamente con el sindico v el director de administracién

Dictaminar por si 0 con la intervencion de profesionales en la materia,
los estados financieros de Direccion de Finanzas y verificar que los
informes sean remitidos en tiempo y forma al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado; verificando que los mismos sean publicados en
la forma que establece la presente Ley.

Participar en la elaboracion y actualizacién de los inventarios generales
de bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento.

Cuando asi lo requiera, el Contralor Municipal, podra auxiliarse en el
gjercicio de sus atribuciones previa autorizaciéon del Cabildo, de
despachos o profesionistas especializados en las materias a que se
refiere este numeral, exceptuandose (nicamente, las airibuciones
derivadas de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, las
cuales no podran ser ejercidas por los despachos o profesionistas
mencionados.

Las demas que le atribuyan expresamente ias leyes, regiamenios, y ias
que le encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente
municipal.
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PROCEDIMIENTOS

Contraloria Municipal

2021 - 2024

Area: Contraloria Municipal

Unidad Responsable: Departamento
de Evaluacion, Control y Normas

Administrativas

Nombre del Procedimiento: Informe de Evaluaciones

Responsable

Act. no

Descripcion de
Actividades

Forma o
documento

Jefe de evaluacion

Recibe informe de
las diferentes
jefaturas que
integran la
contraloria

Documento

Jefe de evaluacion

Coordina e integra
las evaluaciones
de la contraloria
municipal

Documento

Jefe de evaluacién

Elaborar oficio de
envi6 al Organo
Superior de
Fiscalizacion del
Estado

Documento

Contralor

Revisa informe,
oficio y su envi6 al
Organo de
Fiscalizacion del
Estado

Documento

4
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T Unidad Responsable: Departamento de |

Area: Contraloria Municipal Evaluacién, Control y Normas
Administrativas

Nombre del procedimiento: Informe de Evaluaciones

Jefe de Evaluacion Contralor Municipal >.<

INICIO

Coordina e

integra las

evaluaciones
Oficio OSFE &

Oficio OSFE

Revisa yenvia
al OSFE
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Contraloria Municipal

Departamento Juridico

Departamento de Supervision

Departamento de Normatividad, Auditoria y Control
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Contraloria Municipal
H. Ayuntamiento Constitucional de Jalpa de Méndez
2021 - 2024

Area: Contralorfa Municipal

Unidad Responsable: Departamento de
Evaluacion, Control y Normas

Administrativas

Nombre del procedimiento: Informe de Evaluaciones

Responsable

Act. No

Descripcidn de
Actividades

Forma o documento

Contralor

Recibe
observaciones de la
cuenta publica

Pliego de
observaciones

Contralor

Turna a los titulares
de cada direccién las
observaciones que
les correspondan

Oficio

Directores

Solventar las
observaciones en un
plazo de diez dias
hébiles

Directores

Envia al
departamento de
evaluacion y normas
administrativas las
observaciones

Documentos

Jefe de evaluacién

Revisa las
solventaciones
realizadas y elabora
cédula de
solventacion

Documentos

Jefe de evaluacion

Revisa las
solventaciones y
autoriza su envid a
la Fiscalizacién del
Estado

Oficio
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA CONTRALORIA
MUNICIPAL DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, ES COPIA FIEL DEL
ORIGINAL QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE (16) DIECISEIS FOJAS UTILES
TAMANO CARTA IMPRESAS DE UN SOLO LADO.

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES ,
CORRESPONDIENTES, AL DIA TREINTA Y UNO DE AGOSTO DEL ANO DOS
MIL VEINTIDOS.

RESPETUOSAM ENT
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MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y
RECREACION

\ /

N N\ T
UTORIZA: VALIDA: \ EIA&O: \ =
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\ / o
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.  INTRODUCCION.

El manual de organizacion es un instrumento administrativo que documenta la estructura de la
Direccién de Educacién, Cultura y Recreaciéon (DECUR). Es una guia que delimita las lineas
de autoridad y las responsabilidades, los objetivos y las funciones de la direccién, y las cuatro
coordinaciones y departamentos que la conforman. Asimismo, su valor como instrumento de
trabajo radica en la orientacion que brinda al personal que trabaja en DECUR para coadyuvar
a su integracion, establecer un compromiso y apoyo entre las diferentes areas que la
conforman.

La identificacion de funciones y responsabilidades de cada area evita la duplicidad de
funciones y favorece las lineas de comunicacién para cumplir cabalmente con el compromiso
del Gobierno Municipal hacia la ciudadania del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco, que
a través de su Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024 establece el compromiso de hacer un
gobierno eficiente, eficaz, honesto, transparente, participativo, democratico y tenaz. 7

Ademas, el documento genera una adecuada seleccién de personal y proporciona los
elementos necesarios para un buen desarrollo de sus funciones y el logro de los objetivos del
Gobierno Municipal de Jalpa de Méndez, Tabasco; para mejorar la calidad de vida de sus

habitantes. X

El manual de organizacion es un documento de consulta frecuente, describe el objetivo, los
antecedentes historicos de la DECUR, su marco legal, su misién y vision, su objetivo general
y los especificos, su directorio, estructura organica, organigrama, atribuciones y funciones y la
descripcion de las diferentes areas de trabajo.
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En este sentido, toda propuesta de modificacion de este manual de organizacion, ya sea
organica o funcional, para la optimizacién de los recursos del Programa Municipal sera remitida
a la Direccion de Administracion Municipal para su revision y analisis.

il. OBJETIVO DEL MANUAL.

Proporcionar al personal de la Direccién de Educacién, Cultura y Recreacioén la informacion
especifica de las funciones y responsabilidades de su area de trabajo, asi como de la
descripcion del puesto que ocupa para integrarse a los objetivos y actividades del Gobierno
Municipal dentro de un marco de organizacion, comunicacion y funcionalidad que respete los
niveles y canales establecidos en la estructura organica del Gobierno Municipal del Municipio :
de Jalpa de Méndez, Tabasco.
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. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Direccién de Educacién, Cultura y Recreacién (DECUR) se cred en base al articulo 73 de
la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, publicado en diciembre del 2003.

En la Ley Organica se establece que, para el estudio, planeacién y despacho de los negocios
en las diversas ramas de la administracién municipal, se prevé una estructura de 16
dependencias administrativas, entre las cuales se encuentra la DECUR.

IV. FUNDAMENTO LEGAL

El fundamento legal de la Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion, se encuentra
sustentado en el siguiente marco normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e D.O. 05-1I-1917 y sus Reformas.

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
e P.O. 5-IV-1919 y sus reformas.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. >Q,
e Ley de Educacion del Estado de Tabasco.

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

« Ley de Educacién del Estado.

#’

e Ley General de Educacién. {IN
e ey de Fomento para la lectura y el libro.
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¢ Ley General de Bibliotecas.
» Ley Federal de Responsabilidades de Servidores Publicos.

Reglamentos:

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Jalpa de Méndez.

V. MISION Y VISION

MISION

Desarrollar proyectos educativos, culturales y recreativos a partir de necesidades sociales

reales del Municipio de J'alpa de Méndez, desde los espacios educativos y publicos a través
de actividades estratégicas que fortalezcan la formacion integral de sus nifios y jovenes, la
preservacién de las tradiciones y costumbres, asi como el buen uso del tiempo libre con
actividades extraescolares, culturales y recreativas.

VISION

Ser una direccion que impulse el desarrollo de capacidades y habilidades de los habitantes del
Municipio de Jalpa de Méndez, permitiendo la integracién proactiva de nifios y jovenes en el
desarrollo de su formacién integral, su participacion en la sociedad del conocimiento, la
apreciacion artistica, la preservacién y divulgacion de tradiciones, la cultura y la integragion

S

familiar con un impacto positivo en el desarrolio sustentable de la comunidad. \\
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VI.- VALORES.

TRATO JUSTO Y EQUITATIVO: El servidor publico de la Direccién esta obligado a tratar a
toda persona que se presente a solicitar sus servicios de manera justa, es decir, con el mismo
esmero, respeto y dedicacion con el que se trata a todas las personas, ofreciendo en la medida
de las posibilidades una respuesta oportuna y entendiendo que todos los ciudadanos son
importantes como tales.

RESPETO: El servidor publico de la Direccién, esta obligado a, que en todo momento y por
encima de cualquier condicién socioeconémica, religiosa o cultural, conducirse con respeto
hacia la ciudadania, aceptando y comprendiendo la necesidad y la razén que mueva a cada
ciudadano a solicitar un servicio determinado.

HONESTIDAD: El servidor publico de la Direccién, debera tener siempre la honestidad como
principio fundamental que motive su actuar en el ejercicio del poder que le fue encomendado,
buscando en todo momento comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad en lo que
se refiere a las condiciones y posibilidades en las que se debe ofrecer el servicio.
EFICIENCIA: El servidor publico de la Direccién, debera entender que las necesidades de
nuestra poblacion se tornan cada vez mas urgentes, por lo que es indispensable que la
capacidad de respuesta de la direccion como sus coordinaciones se refieje en el manejo
adecuado a la pronta solucién de las necesidades de la sociedad.

COORDINACION: E! servidor publico de la Direccién y sus coordinaciones deberd
desempenarse dentro de un ambiente de cordialidad y comunicacién para con los compafieros
de trabajo con quienes convive, esto con la intencién de evitar desgastes en las condiciones
laborales y, principalmente, lograr consensos y acuerdos con miras a obtener mejores >Q
resultados.

TENACIDAD: Es una actitud que impulsa a los individuos a resistir ante las adversidades en
pro de lograr una meta u objetivo. Por otra parte, también se puede considerar la tenacidad
como un valor y una conducta de vida a través de la cual los individuos se proponen tengnéxito
en un objeto. \
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Vil. OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOS PARTICULARES

OBJETIVO GENERAL

Atender las necesidades de los habitantes del municipio de Jalpa de Méndez con gestién y
servicio eficiente encaminados a mejorar las condiciones de bienestar y calidad de vida
optimizando el uso del tiempo libre mediante proyectos de fortalecimiento de la educacién, al
desarrollo cultural, a la convivencia y la recreacion.

OBJETIVOS PARTICULARES

Fomentar el desarrollo humano a través del impulso del rendimiento académico, de
preservacion de tradiciones y de activacion fisica, particularmente de jovenes con actividades
extraescolares, artisticas, culturales y recreativas.

Fomentar el desarrolio mediante el buen uso del tiempo libre en espacios publicos con
programas de desarrollo de capacidades a través de actividades culturales y recreativas
atendiendo de manera particular a los grupos vulnerables.

Celebrar convenios de colaboracion a fin de fortalecer el ejercicio de acciones educativas, >
artisticas, culturales y recreativas para nifios y jovenes del Municipio de Jaipa de Méndez.
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VIIL.
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EDUC

F RECRE

DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS
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PRECUREOR DF LA BEVOLUCITN MEXICAMA

NOMBRE DEL RESPONSABILIDAD
FUNCIONARIO PUBLICO
DIRECTORA DE DECUR
ILIC. ALEJANDRO HERNANDEZ VINAGRE MUNICIPAL
IC. JESUS ALVAREZ RUIZ JEFE DE AREA
COORDINADOR DE CASA DE
FNG. JOSE VASQUEZ ZAPATA CULTURA

IPROFR. JOSUE MAGANA SASTRE

COORDINADOR DE
BIBLIOTECAS

ILIC. ASUNCION JIMENEZ JIMENEZ

COORDOINADOR DE LA CASA
MUSEO: CNEL. GREGORIO
MENDEZ MAGANA

ING. ADALBERTO CAPETILLO JIMENEZ

COORDINADOR DE
DEPORTES MUNICIPAL

ING. JUAN PABLO VARGAS DE LA CRUZ

SUB-COORDINADOR DE
DEPORTES MUNICIPAL
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION (DECUR)

JEFATURA DE AREA.
CAPTURISTAS.
AUXILIARES.
CHOFER.
INTENDENTES.

COORDINACION DE CASA DE CULTURA

ENCARGADO DE TALLERES.
ENCARGADO DE MUSICOS.
CAPTURISTAS.
AUXILIARES.
INTENDENTES.

COORDINACION DE BIBLIOTECAS

SECRETARIA.

JEFE DE PROYECTOS.
BIBLIOTECARIAS.
BIBLIOTECARIAS COMUNITARIAS.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
INTENDENTES.

COORDINACION DE MUSEO CORONEL. GREGORIO MENDEZ MAGANA

e CAPTURISTAS.
+ AUXILIARES.

COORDINACION DE DEPORTES MUNICIPAL )

SUB-COORDINACION DE DEPORTES MUNICIPAL.
SECRETARIA.

MAESTROS DE ARTES.

AUXILIARES. %
JARDINEROS.

INTENDENTES.

b
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XVI. ATRIBUCIONES

CAPITULO XI (LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS).

De la Direccién de Educacién, Cultura y Recreacion.

Articulo 85. Correspondera a la Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion el
despacho de los siguientes asuntos:

. Proponer al presidente municipal, las politicas y programas municipales en
materia educativa, cultural y de recreacion, asi como ejecutar los programas
aprobados en estas areas;

. Planear, desarrollar, dirigir y vigilar la educacion que se ofrezca en el Municipio;

lll.  Mantener por si o en coordinacion con los gobiernos Federal y Estatal
programas permanentes de educacion para adultos, de alfabetizacion y demas;
programas especiales;

IV.  Vigilar en el ambito municipal, la aplicacién de los articulos 3 y 123 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y de su legislacion
reglamentaria;

V. Revisar y ejercer, en su caso, los convenios de coordinacion en materia
educativa, artistica, cultural y deportiva que celebre el Ayuntamiento con el gobierno
del Estado;

VI.  Fomentar, dirigir, vigilar y conservar las bibliotecas, museos, hemerotecas,
teatros, centros de investigacion artistica, establecimientos de libros y objetos de arte,
plazas y casas culturales y establecimientos afines propiedad del municipio, asi como >Q
promover |la apertura de nuevas fuentes de cultura;

VIl.  Coordinar, fomentar y dirigir eventos o programas deportivos en el Munici

VIil.  En coordinacién con las instancias educativas del Municipio, y en el seno del
Consejo Municipal de Participacion Social en la Educacién, establecer un sistema de
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reconocimientos y/o estimulos a los estudiantes con mejor aprovechamiento, asi
como por sus inventivas; y
IX. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.
XVIl. PERFIL DE PUESTOS.
I.- Descripcion del Puesto.
A Director de Educacién, Cultura y Recreacion
i (DECUR)
Area de Adscripcion: DECUR
Jefe Inmediato: Presidente Municipal
Interacciones Internas
Con: Para:
; Coordinar, organizar, gestionar programas
ngz-.:s‘ " las Sr i Ique integran  1a | o6 contribuyan a la formacion integral y
REMINISTAGON MUMGSRA, desarrolio humano de los jalpanecos.
Interacciones Externas
Con: Para: \
v

Secretaria de Educacion Publica del Estado

Instituto Estatal de Cultura y Deporte

Universidades publicas y privadas del Estado
y el Municipio de Jalpa de Méndez

Instituto Estatal de Cultura (IEC)

Consejo Nacional de la Cultura y las Arte
(CONACULTA)

v

v

Gestionar la mejora en infraestructura
de servicios educativos y culturales.
Definir y coordinar el programa de
becas.

Gestionar y optimizar el financiamiento
para festivales, capacitaciones vy
eventos.

Desarrollar acciones de vinculacion para
el apoyo de los programas de DECUR
con instancias dentro y fuera del
municipio.

-Gestionar recursos para y de
infraestructura g de bibliotecas, casas
de arte y museos.
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Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Planear, coordinar, dirigir, y evaluar los programas de las areas de educacion, cultura
y juventud, con la finalidad de brindar atencién, apoyo y servicio de calidad, oportuno
y equitativo a la poblacion del municipio de Jalpa de Méndez.

Descripcion Especifica.

Formular, analizar y aprobar programas propios de las areas de la Direccion.
Proponer al presidente municipal el programa de actividades de la Direccién.

Comparecer ante el cabildo del H. Ayuntamiento para exponer y evaluar el
programa de la Direccion.

Establecer coordinacién con instituciones publicas y privadas relacionadas al
mejor desemperio de las funciones encomendadas a la Direccién.

Supervisar el desarrollo de los programas para que sean congruentes con los
lineamientos generales establecidos en el Plan de Desarrollo 2021-2024, el
programa operativo anual, y federales, de acuerdo a las disposiciones legales
establecidas.

Someter a consideracién del presidente municipal los requerimientos de
construccién y rehabilitacion de la infraestructura fisica en materia educativa y
cultural.

Orientar el programa de educacién del Ayuntamiento hacia la formacion
integral de los habitantes con estrategias productivas y creativas.
Dirigir acciones para mejorar las condiciones y calidad de vida de la poblacién.

Gestionar ante las dependencias del Ayuntamiento los requerimienos
autorizados por el presidente Municipal e informarle de sus avances.

Ricavrdo
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e Autorizar los programas de trabajo de las Coordinaciones de la Direccion,
promover a través de los medios masivos de comunicacién los programas de
educacion, cultura y recreacién del ayuntamiento.

e Acordar con el presidente Municipal los asuntos encomendados a su cargo.

« Apoyar las acciones del gobierno municipal.

I.- Descripcion del Puesto.

Puesto: Coordinador De Casa De la Cultura.

Area de Adscripcion: Direccion de Educacién Cultura y Recreacion

Jefe Inmediato Director de DECUR

Interacciones Internas

Con: Para:

Direccién de Fomento Programar y gestionar patrocinios para eventos culturales

Econémico y Turismo. Organizar equipos de trabajo para la operatividad de los
programas culturales.

DIF Municipal Crear proyectos, programas de fomento artistico y de

recreacion en el municipio.

Interacciones Externas
Con: Para:

Instituto Estatal de Cultura v Gestionar la participacion de artistas.
Casas de Cultura. v"Impartir conferencias.
Secretaria de Educacion. v Concertar apoyos culturales.
v Vinculacién para fomentar la cultura entre escolares

Universidades e Institucione v Promover la cultura a través de eventos
educativas, asi como la culturales periodicas.
instituciones sin fine
lucrativas.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto. >O

Descripcion Genérica

Coordinar las acciones con las diferentes Direcciones y Coordinacioneg e
Instituciones externas, hacer convenios culturales.

Descripcién Especifica. N
e Indagar sobre las necesidades de los grupos sociales en cuanto a cultura.
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e Proyectar las estrategias para el fomento cultural y del buen uso del tiempo

libre.

Coordinar las acciones para los eventos culturales.

Programar los eventos culturales.

Dar seguimiento al correcto desarrollo de los programas y eventos culturales.

Evaluar el desempefio del personal y el impacto de los programas en la

comunidad.

e Supervisar y administrar los inmuebles que ocupan los espacios culturales
adscritos al area.

o Las demas que el director encomiende.

I.- Descripcion del Puesto.

Puesto: Coordinador de Bibliotecas

Area de Adscripcidn: Direccién de Educacién Cultura y Recreacion

Jefe Inmediato: Director de DECUR

Interacciones Internas

Con: Para:

Bibliotecas municipales y Coordinar las actividades que realizan los bibliotecarios vl
comunitarias. conocer las diferentes necesidades de cada biblioteca.
Interacciones Externas

Con: Para:

Red Estatal de Bibliotecas v Organizar, coordinar y supervisar el trabajo de las|
CONACULTA, Escuelas vy bibliotecas.

Universidades. v Gestionar recursos, materiales y apoyos para el me;og

funcionamiento de las bibliotecas.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Organizar a los bibliotecarios para prestar servicios de recuperacion de informacion y
lectura en las diferentes bibliotecas para que cumplan con los requerimientos que
marca la Ley General de Bibliotecas.

Descripcién Especifica
e Garantizar un buen servicio bibliotecario a los usuarios. >Q

« Atender las necesidades de infraestructura y solicitar apoyo para las mejoras.
e Supervisar todas las actividades que corresponden al trabajo de\los
bibliotecarios.

e Realizar los tramites correspondientes para la gestion de mantenimiento y N
rehabilitaciéon de Infraestructura.
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e Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles de las
bibliotecas.
+ Las demas actividades que el director encomiende.
l.- Descripcion del Puesto.

Puesto: Encargado del Museo Municipal Coronel. Gregori
Mendez Magaiia.

Area de Adscripcién: Direccién de Educacion Cultura y Recreacién

Jefe Inmediato: Director de DECUR

Interacciones Internas

Con: Para:

Coordinaciéon de Comunicacién Social v' Solicitar difusion de eventos
programados con la finalidad de dar a

Direccién de Fomento Econdmico y Turismo conocer a los Jalpanecos y estados, |
preservacion de los bienes culturales d%
inmuebles histéricos que difunde la

tradiciones y costumbres del Municipio
de Jalpa de Méndez en los tiempos de

Coordinacion de bibliotecas. nuestro héroe, Coronel Gregorio
Méndez Magana.

¥ Incrementar la afluencia del publico que,
se interese en la cultura.

Interacciones Externas \
Con: Para:
Instituto Estatal de Cultura y Cultura del

; : Coordinar con CONACULTA el
Sr?ibvl:r":ig " dFeic.ieral, asi como escuelas y financiamiento para eventos culturales.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto. ><3

Descripcion Genérica.

Coordinar el buen cuidado de los objetos culturales resguardados en dicho museo;
asi como la ejecucion de programas y proyectos estratégicos que permitan la practica
y apreciacion de la cultura artistica, buscando mantener contacto continuo con
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diferentes Instituciones educativas de la Entidad, asi como coordinar y concretar
actividlades que promuevan y generen convenios y proyectos en conjunto para
promocion y difusion de la cultura Jalpaneca.

Descripcion Especifica

e Llevar un control adecuado del cuidado y mantenimiento de los bienes
patrimoniales del municipio.

e Coordinar y apoyar en la logistica de los diversos eventos que se presenten en
el museo, ya sean eventos organizados por el museo o de diversos sectores
publicos y privados al que se le preste nuestro apoyo.

o Coordinar los trabajos y actividades relacionadas a los mismos.

e Las demas que el director encomiende.

l.- Descripcién del Puesto. -~
Puesto: Coordinacion de Deportes
Area de Adscripcion: Direccion de Educacion Cultura y Recreacion
Jefe Inmediato: Director de DECUR
Interacciones Internas
Con: Para:
Presidencia Municipal Promover, organizar, fomentar la cultura

fisica, el deporte, la recreacion, la salud
fisica y mental para desarrollar una mejor
Coordinador de casa de Cultura calidad de vida a los habitantes del municipio
de Jalpa de Méndez; mediante una practica
sistematica de programas especificos.

Fomento Econdmico y Turismo

Interacciones Externas >Q
Con: Para:

INJUTAB

Escuelas y Universidades e instituciones sin| Apoyo a todas las acciones que fomentaran

fines de lucro. el mejoramiento de los jovenes en cadarubro.
Instituto del Deporte \
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Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto.

Descripcién Genérica.

Coordinar, fomentar y dirigir eventos o programas deportivos en el Municipio; asi

como la supervision de los trabajos de mantenimiento deportivos y atencién al publico

mediante la gestiéon ante otras instituciones.

Descripcion Especifica.

Fomentar y promover la cultura fisica, la recreacion, el deporte, |a salud fisica
y mental, en la poblacién mediante una practica sistematica y asi mismo elevar
su calidad de vida de los Jalpanecos.

Asistir a reuniones a las que convoque las Instancias respectivas.

Impulsar la realizacién de eventos deportivos que promuevan el desarrollo de
comunidades saludables.

Organizar eventos de recreacion comunitaria entre la poblacion.

Dar a conocer e implementar acciones de acuerdo a los programas deportivos
Federales, Estatales y Municipales a las instituciones oficiales y particulares.
Supervisar los trabajos de mantenimiento de los diferentes espacios deportivos
y recreativos del municipio.

Dar atencién a los deportistas y ciudadania en general. Articular acciones y
programas que impulsen la practica de actividad deportiva en el municipio
atendiendo a las diferentes disciplinas que sean de interés para la sociedad.

NOMBRE DEL PUESTO: Capturistas

I.- Organizar la agenda de la Direccion: giras, reuniones, eventos y acuerdos

especificos. Atender a toda persona interna o externa que acude o llama a Direcgion
por asuntos diversos propios de la direccion y/o del despacho del Director.

Ricavdo
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Il.- Organizar y preparar la informacién para las juntas, de recibir informacién tanto
interna como externamente. Gestionar todas las acciones que le sean requeridas,
derivadas de las reuniones convocadas por la Direccion.

lll.- Canalizar y dar seguimiento a instrucciones derivadas por la Direcciéon a las
diferentes areas.

V.- Brindar apoyo en las giras y eventos a los que asistira el Director, contando con
la informacion necesaria del municipio, evento, escuela y obra a asistir.

V.- Revisar, organizar y despachar la correspondencia de la Direccion conforme a la
linea de accién previamente determinada por el Director.

VI.- Capturar informaciéon de actividades realizadas, memorandums, oficios,
requisiciones, etc.

NOMBRE DEL PUESTO: secretaria

Apoyar la realizacién de procesos administrativos, asi como en la adopcién d

ejecucion de los planes, programas y proyectos a ejecutar en cumplimiento de\,
direccionamiento estratégico y, procurando la oportuna y debida prestacién del
servicio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Atender oportunamente al publico en general y darle la informacién que solicite en

cuanto a su ubicacién de dependencia donde atienden el asunto que motiva su

llamada o su visita. ><7
2. Tomar los dictados y ejecutar correctamente los trabajos de mecanografia que le

presente su jefe inmediato.

3. Redactar las comunicaciones que le delegue el jefe inmediato.

4. Informarle a su jefe inmediato sobre las llamadas, juntas, reuniones y dem
compromisos que deba atender.
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5. Enviar la correspondencia y demas documentos que se originen en la oficina a las
distintas dependencias del Municipio o a otras entidades y controlar el recibo correcto
por parte del destinatario. :

6. Velar por la conformacion, organizacion, preservacion y control del archivo de
gestion de su oficina, con fundamento en la tabla de retencién documental aprobada,
teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los
documentos y la normatividad archivistica.

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliares Administrativos

|.- Sacar copias, entrega de oficios.

Il.- Archivar los oficios. Apoyar en las diferentes actividades de la direccién.

Ill.- Contestar llamadas telefonicas en ausencia de la secretaria.

IV.- Ordenar en forma consecutiva, la documentacion enviada y recibida en los lefort

a fin de llevar un control archivando, fotocopiando, engargolando, sellando todo tipo

de documentos varios.

V.- Apoyar en la distribucion de oficios y correspondencia a instituciones publicas,
privadas, educativas y religiosas, asi como realizar entrega de oficios y documentos

en las areas internas y externas de la direccion. Vs

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliares Generales

|.- Sacar copias, entrega de oficios.

Il.- Archivar los oficios. Apoyar en las diferentes actividades de la direccion.

Ill.- Contestar llamadas telefénicas en ausencia de la secretaria.

IV.- Ordenar en forma consecutiva, la documentacién enviada y recibida en los Lefort
a fin de llevar un control archivando, fotocopiando, engargolando, sellando todo tipo
de documentos varios. l £y
V.- Apoyar en la distribucion de oficios y correspondencia a instituciones publicas,

privadas, educativas y religiosas, asi como realizar entrega de oficios y document

en las areas internas y externas de la direccién. N\
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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliares Universal de Oficina

|.- Sacar copias, entrega de oficios.

Il.- Archivar los oficios. Apoyar en las diferentes actividades de la direccion.

Ill.- Contestar llamadas telefénicas en ausencia de la secretaria.

IV.- Ordenar en forma consecutiva la documentacién enviada y recibida en los lefort
a fin de llevar un control archivando, fotocopiando, engargolando, sellando todo tipo
de documentos varios.

V.- Apoyar en la distribuciéon de oficios y correspondencias a instituciones publicas,
privadas, educativas y religiosas, asi como realizar entrega de oficios y documentos
en las areas internas y externas de la direccion.

NOMBRE DEL PUESTO: Chofer
Operar los vehiculos 0 medios de transportes oficiales, para el cumplimiento de
funciones encomendadas por su jefe inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Conducir los vehiculos bajo condiciones de 6ptima seguridad y con los reglamentos

y normatividad vigente. N/
Trasladar al personal o alumnado dentro y/o fuera de la ciudad, segin sus
requerimientos.

Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo.

Realizar la limpieza periodica del vehiculo.

Conocer y observar el actual reglamento de transito. >Q
Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido.
Atender cualquier asunto requerido por su jefe inmediato.

Llevar a cabo todas aquellas actividades de su ambito de competencia.
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NOMBRE DEL PUESTO: Intendentes

Las funciones de este puesto se centran en la limpieza diaria y programada de los
centros o zonas asignadas a cada trabajador. Aunque la mayoria de los trabajadores
realizan tareas generales como:

« Limpieza de suelos (barrer, fregar el suelo).

« Limpieza de muebles (quitar polvo, pasar el trapo).

» Limpieza de cristales.

* Vaciado de papeleras.

» Reposicion de material (servilletas, papel higiénico, jabon).
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Educachﬁn Cultura y Rocraacibn
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CONTROL DE BIENES MUEBLES

INTRODUCCION

El manual de procedimientos de la direccién de educacién y recreacién ha sido
elaborado con el propésito de facilitar la actuacién de los servidores publicos en el
cumplimiento de sus responsabilidades, asi como la induccion del personal de
nuevo ingreso a su area de adscripcion, asi mismo, brinda informacion en forma
clara y sencilla, acerca de los procedimientos que se realizan otorgando a los
usuarios una herramienta que le permita mejorar la comunicacion, el registro y el
puntual uso de la informacion.

El manual contiene indice, desarrollo de los procedimientos, objetivo y
fundamento juridico administrativo del procedimiento, descripcion de actividades,
diagrama de flujo, los formatos que se utilizan para su desarrollo y sus guias de
llenado correspondientes

El documento ha sido elaborado con la participacién de todas las areas que
integran la Direccién De Educacién, Cultura Y Recreacion del H. Ayuntamiento
de Jalpa De Méndez, su actualizacion es responsabilidad de esta direccion.

v

4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Educacion, Cultura y Recreacién
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PROCEDIMIENTO |

SOLICITUD DE PRESENTACIONES DE GRUPOS
ARTISTICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO |
Solicitud de presentaciones de grupos artisticos.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender la solicitud de presentaciones de grupos artisticos para la realizacién de
eventos culturales.

FUNDAMENTO JURIDICO

La facultad reglamentaria municipal deriva de las facultades que la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, consagra a favor del municipio dentro de
las fracciones Il y V del articulo 115, a saber: “los municipios estaran investidos de
personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley”.

Capitulo XI, articulo 85, del bando de policia y buen gobierno publicada en sup. “c”
al p.o. 6390 de 03 de diciembre de 2003 y ditima publicacién 21ra. reforma publicada
en el sup. “f" al p.o. 8230 de 21 de julio de 2021.

Nota: actualizar el fundamento juridico una vez sea publicado en el periédico oficial
del Estado, reglamento de la administracién publica.

v

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Educacién, Cultura y Recreacién
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION

UNIDAD RESPONSABLE:

DE EDUCACION, | COORDINACION DE CASA DE LA
CULTURA Y RECREACION CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE PRESENTACIONES DE GRUPOS ARTISTICOS

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O

Secretaria DECUR

Recibe solicitud dirigida al C. Presidente
Municipal, al titular de la DECUR o de |a
coordinacion de casa de la cultura

DOCUMENTO
Oficio de solicitud
en original o copia

Secretaria DECUR

Turna al coordinador de la casa de
la cultura para su valoracion yl/o
autorizacion

Oficio de solicitud
fisico en original

‘Coordinacion  de
casa de la cultura.

Contesta por escrito que la solicitud
procede con los siguientes requisitos:

- Proporcionen vehiculo para
traslado del personal y/o instrumentos
al lugar del evento y viceversa.

- Recoger al personal y/o instrumentos
una hora antes del evento en el Centro
Cultural (dependiendo la distancia hacia
el lugar del evento).

Oficio de solicitud

Coordinacion  de
casa de la cultura.

- Indica a la secretaria de |la
coordinacion agendar y elaborar oficio
de respuesta y tumar copia al titular de
la DECUR.

-Si se autoriza:
Continuar proceso.

No hay disponibilidad: Oficio de
respuesta. Conecta con fin del
procedimiento. Indica a la secretaria
particular de la DECUR agendar y
elaborar oficio de respuesta.

Oficio de respuesta

Secretaria Envia copia de autorizacion del evento | Copia de oficio de
DECUR al artista o grupo de artistas. respuesta
Secretaria Cuando la respuesta no es favorable se | Oficio de respuesta
DECUR contesta por oficio dando los motivos,

puede ser por disponibilidad de horario

0 agenda.
Secretaria Se archiva oficio de respuesta
DECUR

FIN
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DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

CULTURA Y RECREACION CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE PRESENTACIONES DE GRUPOS ARTISTICOS

SECRETARIA COORDINACION ~~ SECRETARIA
INICIO
Indca a la secrelaria
Recibe Solicitud agendar y elaborar oficio
de respuesta
Turma al subdirector
No
Contesta por escrito que Si Contesta por oficio
la solicitud procede dando los molivos

¢ Se autonza?

Envia copia de
aulorizacion al artista o
grupo de artistas

Se archiva solicitud de
respuesta

FIN
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SOLICITUD DE SALAS DE EXPOSICION DEL >‘/
CENTRO CULTURAL
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PROCEDIMIENTO Il

Solicitud de salas de exposicion del centro cultural.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender la solicitud de artistas visuales, plasticos, talleres, danzas, etc. para la
exposicion en el centro cultural.

FUNDAMENTO JURIDICO

La facultad reglamentaria municipal deriva de las facultades que la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, consagra a favor del municipio dentro de
las fracciones Il y V del articulo 115, a saber: “los municipios estaran investidos de
personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley”.

Capitulo XI, Articulo 85, del Bando De Policia Y Buen Gobierno Publicada en sup.
“C” Al P.O. 6390 de 03 de diciembre de 2003 y ultima publicacién 21ra. reforma
publicada en el sup. “F” al P.O. 8230 de 21 de Julio de 2021.

X~

Nota: Actualizar el fundamento juridico una vez sea publicado en el Periddico Oficial
del Estado, reglamento de la administracion publica.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ‘

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE CASA DE LA
CULTURA Y RECREACION CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD DE SALAS DE EXPOSICION DEL CENTRO CULTURAL

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO )

DOCUMENTO
1 Coordinacién de la | Recibe oficio de solicitud de espacio para | Oficio de solicitud de
casa de la cultura exposicion (sala, pasillo o lobby), | espacio para
indicando fecha, nombre y tematica de la | exposicion y
exposicion. Adicionalmente, el proyecto | proyecto digital de la
de exposicion en formato digital, | misma.
incluyendo imagenes digitalizadas de la
obra, ya sea en memoria USB, CD o via
correo electrénico oficial del Centro
_ | Cultural Vilahermosa. S .
Coordinacion de la | Junto con el encargado de talleres y las | Oficio de solicitud de
casade lacultura | Artes y el Coordinador del Centro Cultural | espacio para
evalia el Proyecto. exposicién y
proyecto digital de la
misma.

|

3 Dan su visto bueno al proyecto
CONTINUA PROCESO
Coordinacién  de | No dan su visto bueno al Proyecto:

casa de la cultura. | Contesta por oficio y conecta con
Encargado de FIN DEL PROCESO

talleres. Cuando la respuesta no es favorable se

Coordinador  del | contesta por oficio dando los motivos,
centro cultural. puede ser por disponibilidad de horario o
agenda.

4 Coordinacion de | Concilia agenda de espacios del Oficio de respuestay
casa de la cultura. Centro Cultural. y copia para la
Si hay disponibilidad: Contesta por | coordinacién

oficio y se agenda una cita previa a la
inauguracién con el artista, la
coordinacion y el area de museografia.

No hay disponibilidad: Contesta por
oficio y propone otra fecha.

5 Solicitante Si acepta: CONTINUA
PROCEDIMIENTO

No acepta: conecta con
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Bl Coordinacion Se realiza entrega-recepcién de obra a | Hoja de resguardo
de casa de la exponer mediante firma de hoja de
e resguardo, pormenorizando los posibles
dafios o afectaciones con que se recibe.
7 Coordinacion Se planifica exposicién y se ejecuta. Guién de
de casa de la Incluye guion museografico, montaje, | obra a
cultura elaboracién de plicas, hojas de sala, | exponer
evento de inauguracion. Hojas de sala
8 Coordinacion Transcurrido el tiempo de exposicién se | Hoja de resguardo,
de casa de la devuelve la obra al solicitante, conforme a | firmada de
cultura la hoja de resguardo. devolucién de obra.
- S ~ FINDEL PROCEDIMIENTO |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS ‘

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE CASA DE LA
CULTURA Y RECREACION CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD DE SALAS DE EXPOSICION DEL CENTRO CULTURAL

COORDINACIO CC COORDINACION CC SOLICITANTE
INICIO
Concilia  agenda  de
Recibe oficio de solicitud espacios del CC para
de espacio y proyecto de EXpOSICIOn
exposicion, impreso o
digital
Hay No
Consensa y evalia con disponibiiidad?
Departamento de
Divuigacion de la Cultura y -~
las Artes y Coordinacion
del CC
Si
Contesta por oficio y se
agenda una cda previa a la
inauguracion con el artista,
Dan visto Sl la coordinacion X
bueno
No Contesta por ofico y Acepta
propone otra fecha. propuesta
de fecha No
Contesta por oficio
Si
Se realiza enlrega-recepcion
de obra a exponer
Hoja de resguardo
FIN
L-:.:na;u con 7 en pagna sguiente [
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TRAMITE PARA CREDENCIAL DE USUARIO DE !
LAS BIBLIOTECAS MUNICIPALES B/

RS
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PROCEDIMIENTO Il
Tramite para credencial de usuario de las bibliotecas municipales.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ofrecer a la poblacién, una herramienta que le permita obtener de la biblioteca libros
a domicilio de su interés, a fin de que puedan leerlos en el momento y lugar que
deseen.

FUNDAMENTO JURIDICO

La facultad reglamentaria municipal deriva de las facultades que la constitucién
politica de los estados unidos mexicanos, consagra a favor del municipio dentro de
las fracciones Il y V del articulo 115, a saber: “los municipios estaran investidos de
personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley”.

Capitulo XI, Articulo 85, del Bando De Policia y Buen Gobierno publicada en sup.
“C" al P.O. 6390 de 03 de Diciembre de 2003 y Ultima publicacién 21ra. Reforma
publicada en el sup. “F” al P.O. 8230 de 21 de Julio de 2021

Nota: Actualizar el fundamento juridico una vez sea publicado en el Periédico Oficial
del Estado, reglamento de la administracion publica.

e
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES {

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE BIBLIOTECAS

CULTURA Y RECREACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
TRAMITE PARA CREDENCIAL DE USUARIO DE LAS BIBLIOTECAS

MUNICIPALES.
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO 0
NUM DOCUMENTO
1 El usuario solicita los requisitos para
i obtener la credencial que lo acredite
Médulo de como usuario de la biblioteca.
informacién Se hace entrega de la solicitud de | Solicitud de registro

registro (formato que permanecera en la
biblioteca con su numero de expediente)
para que el usuario registre sus datos y
el de su fiador o tutor

2 -Comprobante

de domicilio.
- |dentificacién
Se reciben los documentos para la | oficial.

elaboracion de |a credencial.

- En caso de ser

Modulo de : 3
: ; Una vez revisado todo lo anterior se menor de edad [
informacion elabora la credencial con los datos del 7 ; By
usuario, de su fiador o tutor. la identificacion
de su tutor.
- 2 fotografias
tamanio infantil ><
- Solicitud de
registro
o \
-Comprobante .
Médulo de Se  devuelven los  documentos | de d°""@"°: | N
informacion personales y se hace entrega de su | - !dentificacion N

oficial.
-En caso de ser
menor de edad, la
identificacion de su
tutor.

credencial de usuario, lista para uso

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS ‘

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE.:
DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE BIBLIOTECAS

CULTURA Y RECREACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
TRAMITE PARA CREDENCIAL DE USUARIO DE LAS BIBLIOTECAS1

MUNICIPALES.
USUARIO MODULO DE INFORMACION
INICIO
Solicita los
requisilos

Liena la ficha de
registro con sus

daltos personales Recibe los
documenios

Recibe los
documentos y la
credencial

Elabora Credencial

FIN
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FORMATO PARA TRAMITE DE CREDENCIAL DE USUARIO DE BIBLIOTECA
MUNICIPAL.

FICHA DE REGISTRO:
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>A, | DIRECCION DE

DATOS DEL USUARIO:

1. Fecha de vencimiento: En este espacio, el bibliotecario anota la fecha del
término de uso de la credencial de usuario (2 afos). Que podra ser renovada
inmediatamente.

2. Nombre: El usuario debe registrar su nombre completo de manera clara.

3. Edad: El usuario anota la edad actual.

4. Domicilio: En este espacio el usuario anota su direccién completa, corroborada
previamente en el comprobante de domicilio.

5. C.P.: En esta linea se anota el codigo postal de residencia del usuario.

(2]

. Teléfono: El usuario anota su nimero de teléfono local o celular.

~l

. Ocupacién: El usuario debe especificar si estudia o trabaja.

8. Escuela o trabajo: El usuario debe detallar el nombre de su escuela o trabajo.
9. Direccion: Anotara el usuario la direccién actual de su escuela o trabajo.

10. Teléfono: El usuario registrara el nimero actual de su escuela o trabajo.

11. Fecha de expedicién: El bibliotecario anotara la fecha en la que se elabora la
credencial.

12. Firma del lector: El usuario debe firmar legiblemente en este espacio.

13. Firma del encargado de la biblioteca: En este sitio el bibliotecario encargado
debe firmar legiblemente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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FICHA FIADOR: ST 4

DATOS DEL FIADOR:
1. Nombre: En este espacio el fiador o aval anota su nombre completo.

2. Domicilio: El fiador anota su direccién actual completa.

v

3. C.P.: En esta linea el fiador registra el cddigo postal correspondiente a su
localidad.

4. Teléfono: El fiador anota su nuero de teléfono local o personal.
5. Ocupacién: En este apartado el fiador registra en qué labora.

6. Nombre y direccién del trabajo: El fiador debe anotar el nombre y la direccion
completa de su trabajo.

7. Teléfono trabajo: El fiador sefiala el nimero de su trabajo.

8. Firma del fiador: El fiador coloca su firma de manera legible.
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CREDENCIAL DE USUARIO: ‘

1. Biblioteca No.: El bibliotecario anota la clave de registro de la biblioteca
otorgado por CONACULTA.

2. Lector: El bibliotecario coloca el nombre completo del usuario.
3. Domicilio: El bibliotecario escribe el domicilio actual del usuario segun su S<
comprobante de domicilio.
4. Fecha de vencimiento: En este apartado el bibliotecario anota la fecha en la
que caducara la credencial del usuario (2 afos). Pudiendo renovarla
inmediatamente al término del plazo. >t

5. Firma del lector: El usuario debe firmar legiblemente en el area asignada en la
credencial.

6. Firma del encargado de la biblioteca: El bibliotecario debe firmar legiblement:
en el area que le corresponde.

7. Fotografia: El bibliotecario colocara la foto tamafo infantii en el espacio
marcado en la credencial y colocara el sello de la biblioteca.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Educacién, Cultura y Recreacion



26 DE ABRIL DE 2023 PERIODICO OFICIAL 220

.IALPA . DIRECCION DE ——
DEMENDEE L N, C =y

AV o VO

PROCEDIMIENTO IV
PRESTAMO DE LIBROS A DOMICILIO
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PROCEDIMIENTO IV
Préstamo de libros a domicilio

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ampliar la posibilidad de que los libros de las bibliotecas publicas se lean y
consulten, ademas de que permite a diversos sectores de la poblacién a los que no
les es posible permanecer en las bibliotecas un tiempo prolongado cuyo objetivo
principal es que los materiales se aprovechen al maximo.

FUNDAMENTO JURIDICO

Reglamento General De Los Servicios Bibliotecarios, Articulo 18 y articulo 20 Inciso
J), capitulo VII.

Los servicios basicos que la biblioteca otorgara a todos sus usuarios son: préstamo #
interno con estanteria abierta, préstamo a domicilio, préstamo interbibliotecario,
consulta, orientacion a los usuarios y actividades de fomento a la lectura. i

pS

427
<
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE BIBLIOTECAS

CULTURA Y RECREACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
| PRESTAMO DE LIBRO A DOMICILIO

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O

NUM DOCUMENTO

1 Médulo de El usuario se registra en la entrada y
informacion pasa al médulo de informacion 2 (Acervo)
e , _Sala general it

Mddulo de El usuario solicita el libro que necesita
2 informacién 2 sala | consultar
general

El bibliotecario registra los libros que se
llevara el usuario y anota el numero de
colocacién y fecha de plazo en la
papeleta de devolucion que viene
integrada en el libro y una externa que se
retiene junto con su credencial de usuario, i

El usuario la firma y se compromete a ‘-lgaeggnual g
devolver el acervo en |a fecharegistrada. | - Papeleta de
devolucién

Médulo de
3 informacion

- Generales (8 dias) hasta 3 libros
- Literatura (15 dias) hasta 3 libros
- (Consulta, fondo tabasco y
restringidos no salen a domicilio
solo consuita interna).
Si el interesado requiere ampliar el plazo,
podré hacerlo hasta en 3 ocasiones
siguiendo el mismo procedimiento que
realizé la primera vez.
Se le informa al usuario que después de
la fecha de vencimiento se le
4 Médulo de suspendera el serviciode la siguiente
informacion manera:

1 dia de retraso: 1 semana
2 dias de retraso: 2 semanas

3 dias de retraso: Se suspende por un
afno.

Se le entrega el acervo solicitado.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Para devolver el libro, el usuario presenta
la papeleta de devolucion que esta
dentro del libro. Elbibliotecario revisa
fecha de plazo y estado fisico del libro.
. .Mddulo gip Se regresa la credencial al usuario. ::5;'3:?611 de
informacion si al entregar el libro, el usuario lo trae en
mal estado, se elabora un recibo en
donde se le da un plazo no mayor a
quince dias, comprometiéndolo a
devolverlo reparado o reemplazarlo por
un nuevo ejemplar.
Médulo de
8 Iggg:?ﬁ:g,: Se coloca el acervo en la estanteria.
general
Médulo de En caso de refraso, el bibliotecario se
Informacion comunica con el fiador para informarse por
7 que el usuario se retrasé con la devolucion
del acervo y lo compromete a regresario.
8 Mddulo de El usuario responde positivamente al aviso
Informacién de retraso. Se procede a la actividad 5 y 6.
El bibliotecario no obtiene respuesta de la
notificacion, se procede a la cancelacion
9 Médulo de de la credencial y se archiva por 1 afio.
Informacion
Después de 1 afo, el usuario puede
renovar una vez mas su credencial.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE  EDUCACION, | COORDINACION DE BIBLIOTECAS
CULTURA Y RECREACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
TRAMITE PARA CREDENCIAL DE USUARIO

DE LAS BIBLIOTECAS

| MUNICIPALES.
INICIO
Agpoya al interesado en la Anotan el o los lbros a
Usuano se registra localizacion del o los prestar

libros

(Devuelve &
Ilbro a tiempo?

Coioca el (los) hibro (s) en
la estanteria

FIN

Anocta la fecha de
devolucikdn en las 2

papeletas

Informa sobre los avisos
de retraso y se entrega
el (los) libro (s)

Coloca el selio de
entrega en las

Archiva la papeleta

Realiza la notificacion
de retraso al usuario o
en su caso al fiador

Coloca el sellc de
entrega en las
papeletas
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PROCEDIMIENTO V
CIRCULOS DE LECTURA
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PROCEDIMIENTO V

Circulos de lectura

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Es la organizacién de grupos, basicamente para realizar lecturas y resefiar lo leido,
participando incluso hasta entre edades diferentes fomentando cautelosamente la
lectura, promoviendo la biblioteca y sus servicios.

FUNDAMENTO JURIDICO

Reglamento general de los servicios bibliotecarios, articulo 18 y articulo 20 Inciso
J), Capitulo VII.

Los servicios basicos que la biblioteca otorgara a todos sus usuarios son: préstamo
interno con estanteria abierta, préstamo a domicilio, préstamo interbibliotecario,
consulta, orientacién a los usuarios y actividades de fomento a la lectura.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 4

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE BIBLIOTECAS
CULTURA Y RECREACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CIRCULOS DE LECTURA

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
NUM DOCUMENTO
1 INICIO
Salas de bibliot Encargado de la biblioteca hace la
alas de biblioteca | hromacién de los circulos de lectura con los
usuarios que asisten a la biblioteca.
2 Usuario Asiste al circulo de lectura
Maédulo de Es obligacion del usuario anotarse | Lista de
3 Informacién en |la lista de asistencia de usuarios. asistencia de
los usuarios
2 Se forman grupos con itinerarios que se
Salas de biblioteca | adapten a los usuarios, dentro del horario
de |a biblioteca.
- Se realizan los circulos de lectura en los
5 Salas de biblioteca B ; ;
horarios establecidos segun los grupos.
Termina la actividad  y regresa para la
6 Salas de biblioteca | Siguiente ocasion
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE BIBLIOTECAS
CULTURA Y RECREACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CIRCULOS DE LECTURA

USUARIO SALAS DE LA MODULO DE LA
BIBLIOTECAS INFORMACION

INICIO

Promociona los circulos
de lectura

Asiste al circulo de
lectura

Registra la asistencia

Forma los grupos de
circulos de lectura

Formato de asistencia

Realiza el circulo de
lectura

Regresa a la siguente
actividad

FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Educacién, Cultura y Recreacién
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J DIRECCION DE Ricardo
COORDINACION DE MUSEO
DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS
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DE MENDEZ ! 4

Avanza co

PROCEDIMIENTO VI

DESARROLLO DE PROGRAMAS DE
PROMOCION CULTURAL
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PROCEDIMIENTO VI
Desarrollo de programas de promocion cultural
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento incluye los trabajos para promover la obra del museo en forma
incluyente en todos y cada uno de los sectores de la sociedad, con el objetivo de
hacer del conocimiento del patrimonio cultural un asunto de caracter masivo.

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos D.O. 5-1i-17; Fé De Erratas:
D.O. 6-li-1.

Ley Orgéanica del Instituto Nacional De Antropologia e Historia. D.O. 03-1i-39;
Reformad.O. 13-1-86; D.O. 23-1-98.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE MUSEO
CULTURA Y RECREACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION CULTURAL

Ricardo

ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
NUM
INICIO Elabora y propone a
s | inacion del
1 %I:Jl::xrea:t::g Elabora y propone a la coordinacion del Museo ;m;.ggtr:macmn d?a
programa. glup:trgryaedo de programa de promocion y Difusion programa de
: promocion y
Difusién Cultura
Auxiliares
2 Promocion de | Recibe instrucciones, promueve ante instancias | gqministrativos
programa publicas y privadas programas gubemamentales
de promocion.
Autorizacion | Recibe y autoriza verbalmente el proyecto | Oficio de
3 de programa | especifico lo regresa autorizacién para el
inicio de trabajos
A Consecucién | Se solicita por oficio apoyo econémico y busca | Solicitud
del programa | patrocinadores en la fundacion.
Presentacion | Presentarlo ante las instancias autorizadas para | Auxiliares
5 del programa | g, consecucion. administrativos
P— Se registra cada actividad en bitdcora para | Auxiliares
ontrolde | controlar avances. inistrati
eventos administrativos
fGrnaE El responsable de la actividad debe de manera | Coordinador.
avances escrita entregar avance de la actividad de
promocién cultural al director del area.
8 Organiza con instancias, personal y areas | Coordinador.
Claelféu;;{%de participantes y clausura el evento \
9 C%fgpfggfbgm Presentar al director del area el informe final de | Coordinador.
g - gastos por actividad realizada. FiN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE  EDUCACION, | COORDINACION DE MUSEO
CULTURA Y RECREACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION CULTURAL

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS COORDINACION CASA

MUSEO

‘ Inicio '
¥ 1
L 4 8 | Elaboracion y
Conforme a | propuesla de
protocolo clausura el | programa
evento l
\ l 3
|
| - Autorizacidn de
! ' Promacion de programa para inicio
¥ 9 | programa - de trabajos
Integra |‘
comprobanies de | |
gaslos.
4
f
| Consecucion de |q
| i apoyos.
v |
| |
l L Lieva a efecto el
programa en las
instancias
| autorizadas
l v 6
| Lieva a cabo control
por escrilo de
evenlos
programados
| i
7
Elabora informes de
avances para |la
Direccion
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO VI
ORGANIZACION Y CONTROL DE
EXPOSICIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Educacion, Cultura y Recreacién



26 DE ABRIL DE 2023 PERIODICO OFICIAL 235

Ricavrdo

JALP DIRECCION DE

AvamEaco OO

PROCEDIMIENTO VI

Organizacion y control de exposiciones

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Efectuar un procedimiento eficiente que agilice la realizacion de exposiciones en las
instalaciones del museo nacional de historia, coordinando y supervisando los
detalles de la inauguracién de las mismas. Atendiendo el protocolo y la logistica.

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos D.O. 5-1i-17; Fé de Erratas:
D.O. 6-li-1.

Ley Orgéanica Del Instituto Nacional de Antropologia e Historia. D.O. 03-1i-39;
Reformad.O. 13-1-86; D.O. 23-1-98.

S
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

DIRECCION DE
CULTURA Y RECREACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ORGANIZACION Y CONTROL DE EXPOSICIONES

Ricardo

Y Afo de

UNIDAD RESPONSABLE:
EDUCACION, | COORDINACION DE MUSEQ

ACT.

NUM

RESPONSABLE

Coordinacion

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

INICIO

Define los lineamientos y fecha de
inauguracion de exposiciones, instruye al
Departamento de Promocion Cultural.

FORMATO @)
DOCUMENTO

Lineamientos |

Coordinacién

Envia mediante oficio, solicitud para la
elaboracién  de las invitaciones
correspondientes a la Coordinacién
Nacional de Difusion. Obtiene acuse de
recibo en copia del oficio, mismo que
archiva.

Instrucciones

Coordinacion

No autoriza el disefio, realiza los ajustes
correspondientes y regresa por la misma
via a la Coordinacién Nacional de Difusion
para Su correccion y nuevo envio.
Continua en la actividad anterior (no. 5) -
Si autoriza el disefio. Continua en la
actividad siguiente

Solicitud
autorizacién
coordinacién

Coordinacion

Recibe disefio de la invitacién, misma que
envia mediante oficio de solicitud de
impresion a la Coordinacion Nacional de
Difusion. Obtiene acuse de recibido en
copia del oficio. Archiva

Tramites

Aux. Administrativo

Aux. Administrativo

Recibe invitaciones impresas, archiva el
oficio en expediente junto con los de
solicitud y autorizacién.

Tramita con la fundacién, la donacién del
coctel de inauguracion del evento. Archiva
copia de la carta de invitacién vy

autorizacion en expediente
correspondiente.

Recepcion

Exposicién _\\'

Aux. Adminisirativo

Informa mediante oficio a la Direccidon de
Medios de Comunicacion de la Direccion
General, respecto a la fecha y hora de la
inauguracion de la exposicion, con copia
del oficic a la Direccion y Subdireccién

Informacién

MANI

Al
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Aux. Administrativo

Técnica del museo, asi como a la
Subdireccion de Medios de la Direccion de

Medios de comunicacion. Obtiene acuses.

Elabora en acuerdo con la coordinacion
del Museo el protocolo inaugural.

Protocolo

Recibe copia del oficio de autorizacion del
protocolo, mismo que archiva

10

Aux. administrativo

Solicita mediante oficio a la fundacion, la
produccion de los armreglos de flores
requeridos de acuerdo a la normatividad
establecida, Obtiene acuse en copia del
oficio

1

Aux. Administrativo

Supervisa la instalacion del equipo de

sonido.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

| DIRECCION DE

e ARo de

SRFCUREOR DE LA BEVOLUCIDN MEXICAMA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE BIBLIOTECAS
CULTURA Y RECREACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

1

Emisidn

de

lineamientos para |a
organizacion y control
de exposiciones

DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION CULTURAL

— .

v 2
De acuerde a
nstrucciones nicia

trabajos para levar a
cabo exposiciones,
3

3

nvilaciones

Autoriza diseno de}’_

|

|

4

Distribuye invitaciones
al personal del museo

l 10

Inicia tramite par

Realiza los trabajos
enumerados n la
programacion de
logistica.

1l

Solicita apoyos varnos
a la fundacion.

IMpreson de
invitaciones

v 5
Recibe invitaciones
impresas ¥ las
distnbuye.

L 3 (5]

Tramnta coctel con la
fundacidn de amigos

del museo para
INAUGUIBCION

v 7
Emite informacion

pormenonzada a la
Dir. de Medwos del
INAH para promocion.

K
h 4

Elabora protocolo para
la exposicidon

Lo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO VIl

MONITOREO DE LAS CONDICIONES DE
EXHIBICION Y RESGUARDO DE LAS MISMAS.
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PROCEDIMIENTO VI

Monitoreo de las condiciones de exhibicion y resguardo de las mismas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conocer las condiciones de exhibiciéon y resguardo como son la humedad relativa,
la temperatura, la iluminacién y los contaminantes atmosféricos, para controlar y
disminuir, en la medida de lo posible, los factores de deterioro que afectan
directamente los bienes culturales que conforman la coleccion del museo.

FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos D.O. 5-li-17; dé De Erratas:
D.O. 6-li-1.

Ley Organica Del Instituto Nacional De Antropologia e Historia. D.O. 03-1i-39;
Reformad.O. 13-1-86; D.O. 23-1-98.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE

X

e
<o

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE MUSEO
CULTURA Y RECREACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

MONITOREO DE LAS CONDICIONES DE EXHIBICION Y RESGUARDO DE

| COLECCIONES.
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
NUM DOCUMENTO
3 INICIO gghcmr:: e
s Recibe de la administracion los recursos o
Coordinacion de | agignados para la compra de materiales y la
Museo revision anual y mantenimiento del equipo
de monitoreo.
2 Coordinacién de | Recibe y coloca el equipo de registro de
Museo humedad relativa y temperatura en las salas
del museo y da aviso a la subdireccion
técnica, seguridad y al departamento de
museografia para su conocimiento.
Coordinaciéon de | Implementar acciones en caso de registrar
3 Museo condiciones ambientales extremas.
Registrar la intensidad de la iluminacion en
4 Coordinacion de | objetos sensibles (obra grafica, marfil y
Museo textiles, entre otros) a la luz y en caso de
que sea alta la intensidad.
Coordinacion de | Registrar los contaminantes atmosféricos
5 Museo que se puedan presentar en las
ambientaciones
Establece proyectos en conjunto con otras
o instituciones de investigacion para el
6 Coordinacion de | gnajisis de resultados y puesta en marcha
Museo de nuevas técnicas de control, registro y
estudio.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Ricardo

J DIRECCION DE
S EDUCACION, CULTUR
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA.: UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE BIBLIOTECAS
CULTURA Y RECREACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
MONITOREO DE LAS CONDICIONES DE EXHIBICION Y REGUARDO DE

COLECCIONES
v 1 F v
Compra de materiales 6 Colocacion del equipo Integracion de lrabajos
y envio de equipo a de medicion de la de investigacion para
revision ¥ » Humedad Relativa y mejoras en la maleria
mantenimiento. temperalura en las de restauracion.
salas del museo.

L 4
Implementar acciones 3
en caso de registrar Término
condiciones
ambientales extremas.

4

Registro de la 4
fluminacion en witnnas

5

Regislro de los 5
contaminantes
atmosférncos.
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i~ R,
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COORDINACION DE DEPORTES MUNICIPAL
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

7 4
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PROCEDIMIENTO IX
ELABORACION DE PROYECTOS
Y PROGRAMAS
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PROCEDIMIENTO IX
Elaboracion de proyecto y programas
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contribuir al desarrollo integral de los jovenes del municipio, mediante proyectos,
programas y actividades especifica, que les permitan convivir en un entorno social
favorables y hacer realidad la paz, promoviendo la tolerancia, respeto, asi como también
el empoderamiento de las mujeres y los jévenes, e inclusion social.

FUNDAMENTO JURIDICO

La facultad reglamentaria municipal deriva de las facultades que la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, consagra a favor del municipio dentro de
las fracciones Il y V del articulo 115, a saber: “los municipios estaran investidos de
personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.”

Capitulo VIII, Articulo 172, del Bando De Policia y Buen Gobierno Publicada en sup.
“C" al P.O. 8390 De 03 de diciembre De 2003 y ultima publicaciéon 21ra. reforma
publicada en el sup. “F” al P.O. 8230 de 21 de Julio de 2021

Nota: Actualizar el fundamento juridico una vez sea publicado en el Periddico Oficial
del Estado, reglamento de la administracion publica.

MANUAL DE-PROCEDIMIENTOS
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

CULTURA Y RECREACION MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
NUM DOCUMENTO

Area De Proyecto Investiga Area de oportunidad N.A
3 | Area De Proyecto | Se sugiere proyecto N.A
3 Area De Proyecto Diagnostico basico de oportunidad de | N.A
Jovenes
4 Se expone el proyecto ejecutivo en una
Area De Proyecto. | reunién N.A
s Se define el proyecto N.A

Area De Proyecto

6 Area De Proyecto Elabora propuesta técnica del proyecto Proyecto, programa
y/o actividades.

7 Unidad De Se revisa la propuesta en equipo N.A

Enlace
8 Unidad De Envia propuesta a la coordinacion Autorizacion

Enlace

S | . I —

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO ‘

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE  EDUCACION, | COORDINACION DE DEPORTE
CULTURA Y RECREACION MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

| ELABORACION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS

Exarmena oo

OO tuN eiaciers
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PROCEDIMIENTO X

ELABORACION DE PROGRAMA ANUAL DE
ACTIVIDADES PARA FOMENTAR EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA JUVENTUD

S

N

><
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PROCEDIMIENTO X

Elaboracién de programa anual de actividades para fomentar el desarrollo integral de la
juventud.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborary presentar a la presidencia municipal, para la aprobacion del cabildo, un programa
anual de actividades enfocado al desarrollo integral de la juventud del municipio.

Desarrollar un programa con el propésito de optimizar mediante una adecuada organizacion
y administracién de actividades los recursos enfocados al desarrollo integral de la juventud.

FUNDAMENTO JURIDICO

Ley General De Responsabilidades Administrativas

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
Bando de Policia y Buen Gobiemo del Municipio.

Nota: Actualizar el fundamento juridico una vez sea publicado en el Periédico Oficial
del Estado, reglamento de la administracion plblica.

Y
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 4

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE EDUCACION, | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CULTURA Y RECREACION GENERAL DE CONFIANZA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES PARA FOMENTAR EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA JUVENTUD.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE FORMATO O

NUM ACTIVIDADES DOCUMENTO
1 Area De Inicio
Proyectos Investiga los factores que intervienen | N.A
en desarrollo integral de la juventud
del municipio de centro.

2 Area De Analiza y determina cuales son los
Proyectas principales factores que intervienen | N.A
en el desarrollo integral de la
Juventud del Municipio de Centro.

3 Area De Elabora  programa  anual de
Proyectos actividades tomando como base para | N.A
su desarrollo la informacién obtenida
de la investigacion previa.

4 Presenta el programa. Programa Anual
s Unidad De Analiza el programa

Enlace

Coordinacion Aprueba o rechaza el proyecto
7 Fin

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO ‘

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE EDUCACION, | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CULTURA Y RECREACION GENERAL DE CONFIANZA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES PARA FOMENTAR EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA JUVENTUD.

AREA DE VINCULACION Y UNIDAD DE ENLACE Y INSTITUTO MUNICIPAL DEL
ATENCION A LA JUVENTUD PARTICIPACION DE LA FUVENTUD DEPDRTE

Inicio

Investigar

Analizar

©

Elzborar programa
anual de actividades

@ Presentar el @

programa )
Realizar analisis del
programa
NO S|
@ Recibe la respuesta y >Q
toma decisiones
Fin
2 )
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PROCEDIMIENTO XI
PROMOCION DE LIGAS MUNICIPALES
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BRECUREOD BE LA BEVOLUCION MEXICARS

PROCEDIMIENTO XI
Promocion de ligas municipales.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Involucrar a la poblacion en la practica de la actividad fisica para lograr que el deporte sea
el desarrollo de los diferentes grupos sociales. Asi mismo crear ligas municipales juveniles
en todas las disciplinas deportivas, fortaleciendo las existentes, procurando su
incorporacion a las municipales y estatales.

FUNDAMENTO JURIDICO

La facultad reglamentaria municipal deriva de las facultades que la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, consagra a favor del municipio dentro de
las fracciones Il y V del articulo 115, a saber: “los municipios estaran investidos de
personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.”

Capitulo VIII, articulo 172, del bando de policia y buen gobierno publicada en sup.
“c” al p.o. 6390 de 03 de diciembre de 2003 y ultima publicacién 21ra. reforma
publicada en el sup. “f" al p.o. 8230 de 21 de julio de 2021

Nota: Actualizar el fundamento juridico una vez sea publicado en el Periédico Oficial
del Estado, reglamento de la administracién publica.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE  EDUCACION, | COORDINACION DE DEPORTE
CULTURA Y RECREACION MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PROMOCION DE LAS LIGAS MUNICIPALES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO

0

DOCUMENTO

Coordinador INICIO N.A

Identifica los deportes mas arraigados
del municipio

2 Coordinador Se sugiere proyecto N.A

3 Coordinador Diagnostico basico de oportunidad de | N.A
jovenes

4 Coordinador Establece el orden de prioridad a
promocionar de los deportes mas | N.A
arraigados, de acuerdo con los recursos
con los que cuenta el area

s Desarrolla proyecto de fortalecimiento de | Proyecto de
S : : fortalecimiento ¥

Subcoordinador ligas deportivas existentes y Creéa | creacion de ligas

proyecto de ligas faltantes a desarrollar | deportivas
de asi requerirse.

6 Coordinador Coordina con la unidad de formacion, | Documentos
fomento y promocién al deporte del | oficiales.
inmudec el desarrollo del proyecto

7 Coordinador Realiza analisis N.A

8 Coordinador Aprueba o rechaza el proyecto

9 Recibe propuesta
Fin

A A

1A N
Vil

b |

A

DI

Direccién de Educacién, Cultura y Recreacién

PROCEDIMIENTOS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE CASA DE LA
CULTURA Y RECREACION CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PROMOCION DE LAS LIGAS MUNICIPALES

COORDINACION

SECRETARIA

INICIO
Indca a la secrelaria
Recibe Solicitud agendar y elaborar oficio
de respuesla
Turna al subdirector
_ No
Contesla por escrito que Si Contesta por oficio
la solicitud procede dando los molivos

LSe autonza?

Envia copia de
autorizacion al artista o
grupo de arlisias

Se archiva solicitud de
respuesla

- <

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO XIlI
CONTESTACION DE OFICIOS DE SOLICITUD DE
INFORMACION DE LAS DIFERENTES AREAS
DEL H. AYUNTAMIENTO DE JALPA DE MENDEZ.\

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion
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Contestacion de oficios de solicitud de informacién de las diferentes areas del H.
Ayuntamiento de Jalpa de Méndez.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Responder y solventar cada uno de los oficios recibidos y/o enviados por o para las
diferentes areas del h. ayuntamiento: presidencia, secretaria, contraloria municipal,
direcciones y/o coordinaciones del H. Ayuntamiento municipal.

FUNDAMENTO JURIDICO

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de la Cultura Fisica y Deporte

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Tabasco.

Nota: Actualizar el fundamento juridico una vez sea publicado en el Periédico Oficial
del Estado, reglamento de la administracion publica.

g

Y
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE EDUCACION,
| CULTURA Y RECREACION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CONTESTACION DE OFICIOS DE SOLICITUD DE

| DIFERENTES AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO DE JALPA DE MENDEZ.

INFORMACION DE LAS

ACT. RESPONSABLE

Areas del H.
Ayuntamiento

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
inicio
Envia y recibe oficio mediante el cual
solicita o le solicitan informacion.

FORMATO
DOCUMENTO
Oficio

0O

Auxiliar Administrativo

Recibe o realiza oficio debidamente
firmado por el titular del érea,
acompanado de la documentacion ya
sea solicitud de informacion u otros

Oficio

Se tumna el oficio al area
correspondiente, acompariado de la
documentacién de solicitud y/o
auditoria, se revisa la documentacion y
verifica cumpla con requisitos legales

N.A

Areas del H.
Ayuntamiento

Se devuelve al area, para su tramite
correccion a que haya lugar. Si no es
correcto conecta con actividad no. 1

Oficio

Auxiliar Administrativo

Realiza la recopilacion de |Ila
informacion ylo solventacion
cumpliendo con todos los requisitos
legales de acuerdo a la naturaleza de
la informacién solicitada

Coordinador

Entrega oficio con las copias
correspondiente.

Oficios

Coordinador

Archiva acuse

Fin

N.A

MANUAL DI
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BEFCUBEOE DE LA BEMOLLCIN N b EXIEAMA

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE EDUCACION, | COORDINACION DE CASA DE LA
CULTURA Y RECREACION CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CONTESTACION DE OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION DE LAS
DIFERENTES AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO DE JALPA DE MENDEZ.

SECRETARIA

€,

Inicio

Envia oficio
mediante ei cual
solicita informacion

Recibe
Respuesta

St

eEs
correcto?
NO

Se devuelve a3l area para
su tramite, correccon a
que haya lugar

@

COORDINACION

SECRETARIA

€D

Recibe oficio debidamente
firmada por el titular del area,
acompafadc de i=a
documentacion ya sea solicitud
de informacion u otros.

@ Se turna le aficia de respusesta ol

area tarrespondients, acampafsdo
de |la dotumentacidn d= salictud
v/o auditorus, ne rewsa las

dorumentacidn vy wersifica cumpla
cOon reguisitaxs legales

@ Keal:ras o

cern pilacn He

informascion wio sateatauiin
wumalendo con todes las requisitos
legakes de atuerdo a la naturaleze

e e infarmacidan solicited s

&

Entrega oficio con las copias
correspondiente

G) Archiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CONTROL DE BIENES MUEBLES
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Control de bienes muebles

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Actualizar el proceso de resguardos de bienes muebles de la coordinacién, de los usuarios
responsables de cada bien para su mayor control y seguimiento del mismo.

FUNDAMENTO JURIDICO

Ley General De Responsabilidades Administrativas

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

Manual de Normas Presupuestarias para los Municipios del Estado de Tabasco, numeral
3.7.25. Inciso Ay B.

Nota: Actualizar el fundamento juridico una vez sea publicado en el Periédico Oficial
del Estado, reglamento de la administracién publica.

rd
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE EDUCACION, | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CULTURA Y RECREACION GENERAL DE CONFIANZA |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
BIENES MUEBLES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE FORMATDO O
ACTIVIDADES DOCUMENTO
Coordinador Inicio
Se recibe listado de subdireccién de
control de bienes y se verifica
informacion.
2 Auxiliar Administrativo Se verifica su existencia
General de Confianza Oficio
3 Elaboracién de solicitud de baja a la
direccion de administracién con copia N.A
a control de bienes de los cambios
generados
4 Verifica la ubicacién de cada bien y la
coincidencia de nimero de inventario. Oficio
5 "
¥ Firma formato por cada responsable
Responsable Del Bien P " Formato
6 Auxiliar Archiva acuse Oficios
Administrativo
General De
Confianza
Fin
S
N\
N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE
CULTURA Y RECREACION

UNIDAD RESPONSABLE:

CULTURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

EDUCACION, | COORDINACION DE CASA DE LA

BIENES MUEBLES

COORDINACION

AUXILIAR

RESPONSABLE DEL

BIEN

Inicio

Enviar listado

S

@&

®

Administrac

Elabarara solicitud a Direzuidn de @

on can COpRLE =

cantral de bienes de loa cambios
gencrasdos

Recibe, Verifica

formato
NO
Ericloniia
B S,
Verifica
ubicacion

Fin

Firma el formata el
responsable del

resguardao

\‘“- ’\ :\‘-i ‘.\'\. ‘
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
EDUCACION, CULTURA Y RECREACION DEL MUNICIPIO DE JALPA DE
MENDEZ, TABASCO, ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE OBRAN EN LOS
ARCHIVOS DE (66) SESENTA Y SEIS FOJAS UTILES TAMANO CARTA
IMPRESAS DE UN SOLO LADO.

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES
CORRESPONDIENTES, AL DIA TREINTA Y UNO DE AGOSTO DEL ANO DOS
MIL VEINTIDOS.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JALPA DE
MENDEZ TABASCO 2021-2024

DIRECCION DE DESARROLLO MUNICIPAL

ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE DE
LA

A%C'ON:
; LiC. IZQUIERDO
IZQUIERDO TORRES. TORRES.

| DIR.DE DESARROLLO l DIR. DE DESARROLLO
|
1

MUNICIPAL MUNICIPAL

I MUNICIPAL
|
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I.- INTRODUCCION

Este manual de organizacidon y procedimientos ha sido elaborado con el propdsito de ofrecer
informacién, en forma clara y sencilla, sobre los procedimientos que se realizan en la Direccién de
Desarrollo Municipal, para que la ciudadania del municipio de Jalpa de Méndez, pueda acceder a los
servicios que se dan en materia de Desarrollo Rural, Fortalecimiento Rural, Sanidad Agropecuaria,
Programas de Especies de Apoyo a la comunidad y de los trdmites administrativos de la Direccién asi
como sus normas de operacion, diagramas de flujo, descripcion de procedimientosy las formas que se

utilizan para desarrollo y sus guias de llenado.

En él se describen las funciones, politicas, y procedimientos que permiten encaminar en la direccion

adecuada los esfuerzos del personal.

Es conveniente sefialar que, por el caracter dindmico de la administracién, por las ampliaciones y/o >Q
modificaciones de la normatividad y por la tendencia a simplificar y racionalizar procesos, este manual
debera ser objeto de revision periddica a efectos de mantener actualizados los reglamentos de guias y
su vigencia. Los ajustes y modificaciones que en su momento se requieran estaran a cargo de la

Contraloria Municipal.

Il.- OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL _<_}

Proporcionar la informacién a las areas que conforman la administracion de la Direccién de Desarrollo
del Municipio de Jalpa de Méndez, Tabasco, con el fin de dar a conocer la forma de organizacion,

funciones y niveles de responsabilidad de cada area de esta Direccion.

El Manual de Organizaciéon de la Direccion de Desarrollo Municipal también tiene el objetivo de
establecer de manera especifica un Marco Normativo de operacion para las areas administrativas y
operativas que componen esta direccidn. Sefialando la estructura organica y las funciones que
correspondan a cada una de las areas de acuerdo con el Reglamento Interno de la Administracion

Publica Municipal.
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lil.- MARCO JURIDICO

La Direccién de Desarrollo Municipal se encuentra sustentada en el siguiente marco normativo:
* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

e Leyde Ganaderia del Estado de Tabasco.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
e Leyde Proteccién Ambiental.

e Ley Forestal del Estado de Tabasco.

Programas: >
e Participaciones.

Reglamentos:
¢ Reglamentos Municipales.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario Forestal y Pesca.

Convenio de Desarrollo Social, celebrado entre el Ejecutivo del Estado y el Gobierno Federal. <;7

Normatividad: que se rige la aplicacién de los recursos federales y plan de desarrollo municipal.

IV.- DESCRIPCION

El presente manual de organizacién y procedimientos es una guia clara y especifica que garantiza la dptima
operacién y desarrollo de las diferentes actividades, tiene como prop6sito establecer las funciones de cada una

de las dreas que integran esta direccion.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a seguir para cada

actividad laboral con sus respectivos diagramas de flujo, promoviendo el buen desarrollo administrativo.
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V.- MISION, VISION Y VALORES

MiSION

La Dreccion de Desarrollo Municipal, es la direccién responsable para dar seguimientes a las
inquietudes de los productores del campo y darle una pronta respuesta, y/o seguimiento a sus
solicitudes, impulsar programas que dinamice el desarrollo sustentable del sector agropecuario
y pesquero, mediante infraestructura productiva y de servicios a la produccion, capacitacion y
asesoria técnica a los productores del campo con la mejor disposicion y eficiencia para un
mayor rendimiento en sus productos, todo esto para mantener un equilibrio entre las
dependencias de gobierno y la ciudadania.

VISION
Posicionar a la direccion de desarrollo como una instancia corresponsable y facilitadora de la
integracién y consolidacién competitiva y sustentable de las actividades primarias productivas >Q

y de comercializacién, que fortalezcan el bienestar econdmico y social de los productores del
campo.

VALORES

Los valores que inspiran y animan el trabajo que realiza la direcciéon de desarrollo municipal
son los siguientes:

Responsabilidad. — Responder por los actos generados en la toma de decisiones, previendo ‘ﬂ?
y previniendo los efectos de nuestro comportamiento a partir de nuestra decision.

Honestidad. - Establecer la congruencia a partir del sentir, pensar, decir y actuar de los
servidores publicos en concordancia con los objetivos de buen gobierno.

Honradez. — Trabajar de acuerde con las funcicnes asignadas a los puestos con claridad vy
constancia, siendo integros, honestos y responsables; ofreciendo calidad en los servicios,
siendo eficientes, eficaces y transparentes en los manejos de los diversos programas,
respetando las normas establecidas y actuando de manera ejemplar difundiendo este valor
hacia toda la estructura que compone esta direccion.
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Respeto. - Fomentar el reconocimiento de la dignidad e integridad de ias personas,
fundamentandolo en el actuar y en el reconocimiento a la existencia de la diversidad de
pensamiento y de actuar.

Compromiso. - Obligarse asi mismo a partir del propio codigo moral y ético a cumplir con las
politicas, mision, visién y objetivo de la institucion.

Liderazgo. - Fortalecer la capacidad de los servidores publicos para prever, resolver, atender
problemas y asuntos comunes, conforme a principios de justicia y ética plasmados en las
normas aplicables, con el reconocimiento del equipo de trabajo a partir de su confianza,
participacion, disposicion y conviccién.

Actitud de Servicio. - Enfocar la energia personal a la consecucién de los fines de la
educacion publica, de manera consciente, generando utilidad y provecho a la poblacién,
sirviendo con oportunidad, eficiencia y actitud positiva. >

Disciplina. - Dirigir y regular las acciones de la institucién de conformidad con el marco juridico,
las disposiciones administrativas y las politicas de la propia institucién y de las autoridades
municipales.

Igualdad. - Ofrecer un servicio diferenciado para cada grupo social, pero con el objetivo comun
de favorecer el desarroiio integrai y Su busqueda por aicanzar una mejor y mayor calidad de
vida, atender por igual a todos los grupos sociales.

Lealtad. - A la palabra comprometida, no mentir, no robar y no traicionar. |

Amabilidad. - Ser cortés y tratar a las personas como se merecen.

V.- ATRIBUCIONES

De acuerdo a la ley organica municipal en el articulo 82 mencionan las atribuciones de la
direccion de desarrollo, las cuales son las siguientes:

|- Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas de fomento y promocion
socioeconomica para el desarrolio dei municipio.
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li.-Ejercer, por deiegacion dei presidente municipal ias atribuciones y funciones que, en materia
agropecuaria, pesquera y forestal, contengan los convenios firmados entre el poder ejecutivo
del estado y el ayuntamienio,

lll.-Fomentar en el municipio el desarrollo agricola, forestal y el establecimiento de
agroindustrias.

IV.-Promover y apoyar a las organizaciones de productores agricolas, ganaderas y forestales.
V.- Auxiliar a las autoridades federales en las campafas de sanidad de Fito pecuarias.

VI.- Realizar directamente o en coordinacién con el Gobierno del Estado, campanas
permanentes para prevenir y combatir plagas, siniestros y enfermedades que atacan las
especies vegetales y animales en el municipio.

VII.- Vigilar la preservacién de los recursos naturales y agropecuarios y desarrollar su potencial >Q
productivo.

VIIl.- Fomentar y apoyar los programas de investigacion y ensefianza agropecuaria y forestal,
asi como divulgar las técnicas y sistemas que mejoren la produccién en dichos campos.

IX.- Apoyar la creacion y desarrollo de agroindustriales en el municipio y fomentar la industria
rurai.

X.- Dentro de la esfera de sus atribuciones, vigilar la preservacion de los recursos pesqueros
y desarrollar su potencial productivo. - l

Xi.- Realizar directamente o a través de terceros y vigiiar en su caso en todo o en parte, por
acuerdo del presidente municipal de la construccion de las obras rurales que emprenda el
municipio por si 0 en cooperacién con el Gobierno del Estado o los particulares.

XIlL.- Elaborar o ejecutar los pianes y programas de desarrolio social, de caracter regional o
especial que sefiale el presidente municipal en el marco del sistema municipal de planeacion,
tomando en cuenta las propuestas que para el efecto realicen los titulares de la administracién
publica municipal, asi como presentarlos oportunamente al comité de planeacion municipal
para su analisis y aprobacion.
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Kiii.- Colaborar con el comité de pianeacion municipal y ia direccion de finanzas, en ia
recepcién, destino y evaluacién de los fondos de transferencias presupuestales a favor del
municipio, que se deriven de asignaciones o aportaciones federales, para el combale a la
pobreza, el impulso de microregiones o el desarrollo social de la poblacién de la localidad.

XIV.- Proporcionar, en congruencia con su disponibilidad presupuestal, la capacitacion,
asesoria, apoyo técnico y operativo que requieran las poblaciones indigenas y a los grupos
marginados en el municipio, para la realizacion de proyectos productivos o acciones de
desarrollo social; y

XV.- Las demas que le atribuyen expresamente las leyes, reglamentos y las que le encomienda
directamente el ayuntamiento o el presidente municipal. j

Vil.- OBJETIVO Y FUNCIONES DE CADA DEPARTAMENTO

DIRECCION

Objetivo
Promover, gestionar y coordinar los programas de desarrolio rural sustentable que contribuyan
a una mejor calidad de vida en el campo.

Funciones: ~<l=-

» Coordinar los trabajos asignados por el gobierno municipal en el sector rural.

» Proponer la politica de desarrollo rural en coordinacion con dependencias.

¢ Formular e implementar programas para la capacitacion y transferencia de tecnologia
en el sector rural. Lievar el control y seguimiento de ios programas asignados a su area

» Resguardar la documentacién soporte de los programas designados a su area.

* Realizar periédicamente estudios socio-econdmicos sobre la vida rural, con objeto de
promover los medios y procedimientos para mejorar la calidad de vida de los
productores del campo y sus familias.

» Fomentar en el municipio el desarrollo rural sustentable de los recursos.
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» Gestionar ante dependencias de Gobierno Federal y Estatal apoyos encaminados a
cumplir las demandas de los productores agropecuarios segtin sus necesidades.

» Promover el empleo en el medio rural, que tiende a incrementar la productividad y
rentabilidad de las actividades rurales en el municipio, con la finalidad de proporcionar
el arraigo de los productores en sus comunidades

» Participar en la atencion, supervision y evaluacion de las campaiias de sanidad animal
y vegetal del municipio

» Darrespuesta a las solicitudes presentadas por los productores.

» Proponer iniciativas que tiendan, a mejorar los tiempos de respuesta a las solicitudes
recibidas de los productores rurales.

» Asistir a reuniones o asambleas programadas por la presidencia municipal, el Gobierno
del Estado o la Federacion en donde sea necesaria o indispensable su presencia.

e Atender a productores solicitantes de apoyos dando informacién y orientacién sobre las
reglas de operacion de los diversos programas que se manejen.

¢ Planear, organizar, dirigir y controlar las labores de Gobierno Municipal en el sector
rural. '

» |Integrar, promover acuerdos y convenios de colaboracién con las instituciones,
dependencias y organizaciones de productores agropecuarios.

» Coordinar los programas de desarrollo social y asistencial para las familias de este
sector.

AREA ADMINISTRATIVA
Objetivo:

Asistir a todas las funciones que le confiera la Direccién de Desarrollo Municipal. generando y
organizando la informacién escrita y electrénica del area, delegando responsabilidades.
Elaborar requerimientos de todas las areas de esta direccién, asi como también controlar los
inventarios de bienes muebles, de maquinaria y equipo.
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Funciones:

¢ Redactar oficios de informacion interna y externa a las direcciones encomendadas.

» Recepcion de documentos de los diferentes programas y proyectos

¢ Recabar la documentacion de los beneficiados con programas Federales, Estatales y
Municipales.

» Organizar, conirolar y resguardar el archivo general de la direccién de Desarrollo
Municipal.

e Comunicar oportunamente la informacién recibida por otras areas.
e Elaborar reportes mensuales y anuales.
s Delegar funciones a sus subordinados.

» Dar seguimiento a las requisiciones para la operacién de la direccién de desarrollo tanto
como servicios y activos fijos. >Q

» Llevar el inventario actual de los equipos de oficinas, asi como los vehiculos y maquinas
asignadas a esta direccién.

« Control de la puntualidad del personal.

AREA DE PROYECTOS
Objetivo:
Formular Proyectos Productivos de Desarrolio.
Funciones:

» Elaborar proyectos productivos para los componentes: agricola, ganadero, acuicola y
agricultura protegida, para el fomento de desarrollo de las comunidades rurales del
municipio.

» Brindar a productores rurales asesorias y capacitaciones, para actividades en el &mbito
agropecuario, agroindustrial y de servicios.

« Verificacion de la correcta ejecuciéon de programas de las diferentes dependencias
vinculadas al sector agropecuario.
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* Asesoria para implementar la mejor opcion en proyectos productivos y actividades del
campo.

» Presentar informes a su superior de sus actividades y de las actividades de! personal a
su cargo. '

AREA AGRICOLA
Objetivo:

Formular los programas de desarrollo rural en concordancia con programas federales y
estatales, coordinar los programas de fomento agricola y dirigir la ejecucion de los proyectos
en cada una de las ramas productivas de las regiones del municipio

Funciones: >Q

» Elaborar programas que faciliten el desarrollo de proyectos productivos para los
componentes: agricola, forestales. Para el fomento del desarrollo de las comunidades
rurales del municipio.

 Brindar a productores rurales asesorias y capacitaciones para actividades en el ambito,
agricola y forestal. \,L

» Verificacion de la correcta ejecucion de programas de las diferentes dependencias
vinculadas al sector agricola y forestal.

» Asesoria para implementar la mejor opcién en proyectos producidos y actividades para
el campo.

» Integrar expedientes de los diferentes programas estatales y federales para el sector
agricola y forestal.

» Presentar informes a su superior de sus actividades y de las actividades del personal a
Su cargo.

» Verificacion de la correcta ejecucion de programas de las diferentes dependencias
vinculadas al sector forestal.
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AREA PECUARIA
Objetivo:

Formular los programas de desarrollo rural en concordancia con programas federales y
estatales, coordinar los programas de fomento agricola y dirigir la ejecucion de los proyectos
en cada una de las ramas productivas de las regiones del municipio.

Funciones:

e Elaborar programas que faciliten el desarrollo de proyectos productivos para los >Q
componentes: agricola. Para el fomento del desarrollo de las comunidades rurales del
municipio.

» Brindar a productores rurales asesorias y capacitaciones para actividades en el ambito
Pecuario y Piscicola. .,ﬁ)__

 Verificacion de la correcta ejecuciéon de programas de las diferentes dependencias
vinculadas al sector Pecuario y Piscicola.

* Asesoria para implementar la mejor opcién en proyectos producidos y actividades.

» Integrar expedientes de los diferentes programas Estatales y Federales para el sector
Pecuario.

= Presentar informes a su superior de sus actividades y de las actividades de! personal a
su cargo.
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Viii.- ESTRUCTURA ORGANICA
DIRECCION DE DESARROLLO
e Director
e Subdirector
¢ Secretaria
AREA ADMINISTRATIVA >

» Jefe de area administrativa
e Capturista de datos

e Auxiliares

* Personal de limpieza

AREA AGRICOLA >Q

Jefe del area agricola

Encargado de mecanizacion

Encardado del vivero

Encargado del taller

Encargado forestal

Operadores

Personal de apoyo

Personal de limpieza -

AREA PECUARIA

Jefe de area pecuaria

Verificador del rastro
Maquiladores

Personal de limpieza

Encargado del programa bovino
Encargado del programa avicola
Encargado del programa apicola
Encargado del programa piscicola

AREA DE PROYECTOS

+ Jefe de proyectos
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1X.- ORGANIGRAMA DIRECCION DE DESARROLLO MUNICIPAL 2021-2024
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X.- GLOSARIO DE TERMINOS

Con el objeto de manejar una terminologia comun, a continuacion, se presenta la definicion
que para efectos de esta guia se da en los términos empleados:

DEPENDENCIAS. - Aquellas que integran la Administraciéon Publica Municipal Centralizada.

ENTIDADES. - Los organismos publicos descentralizados o desconcentrados municipales, las
empresas de participacion municipal mayoritaria y los fideicomisos publicos, en los que el
fideicomitente sea el Municipio.

ESTRUCTURA ORGANICA. - Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacién y coordinacién que deben BQ
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.

NIVEL JERARQUICO. - Es la divisién de la estructura organica administrativa para asignar un
grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad y responsabilidad;
independientemente de la clase de funcién que se les encomiende. .

ORGANIGRAMA. - Un organigrama o carta de organizacién 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 ias Unidades Administrativas que ia componen.

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.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. - Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento
y demas areas que integran a una Dependencia o Entidad.
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
JALPA DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
MUNICIPAL DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE
OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE (16) DIECISEIS FOJAS UTILES TAMANO CARTA
IMPRESAS DE UN SOLO LADO. :

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES, AL
DIA TREINTA Y UNO DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS.

RESPETUOSAMENTE
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.- INTRODUCCION

La direccién de desarrollo rural municipal es la administracion publica que se encarga de brindar

apoyos, asesorias y capacitaciones a los productores del sector agropecuario con la finalidad de

fomentar una mejor produccién buscando siempre el bienestar de los productores agropecuarios y sis'

familias.

Il.- OBJETIVO

Proporcionar al sector rural de manera integral y coordinada los apoyos y servicios ofrecidos por las

secretarias de los diferentes niveles de gobierno y organismos concurrentes en las lineas estratégicas SQ
del plan de desarrollo rural sustentable de tal forma que contribuyan a generar mayores capacidades
que permitan a ser mas rentable las actividades agropecuarias y del area rural, mejorando su nivel de

vida y su entorno ambiental.

lil.- MISION Y VISION
Misién
Brindar un servicio de calidad, a través de |a elaboracién de planes y programas de trabajo que tiendan
a promover el desarrollo y credibilidad de nuestro municipio, por medio de la gestién de programas,
‘ capacitacion y recursos en los niveles e instancias correspondientes, basada en un modelo de

distribucién equitativa y flexible que nos permita impulsar a los grupos emprendedores dedicados a las

actividades agricolas y ganaderas.
Visién

Ser un organismo que coadyuve a eficientar los recursos destinados al sector agropecuario y asi
fortalecerlo. Promoviendo una cultura que permita la compatibilidad de la actividad agropecuaria con
el medio ambiente y los recursos naturales, lo cual permitira un desarrollo sustentable de sector rural

y su entorno.
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IV.- ALCANCE

e Mejorar la atencién a los productores.

e Gestionar mds recursos para apoyar a los productores y grupos organizados de diferentes
actividades en el municipio.

e Llevar un control de las personas que solicitan un servicio.

+ Difusion de los programas y normativas con que se operan.

e Dar respuesta a cada solicitud en plazos adecuados de acuerdo a cada programa. 5

= Optimizar el trabajo del personal de desarrollo municipal.

e Tener cursos de formacién y capacitaciéon a productores y personal de trabajo de desarrollo
municipal.

B

V.- FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO POR DEPARTAMENTOS

Area: Direccion. ] Unidad Responsable: Direccidn de Desarrollo Municipal.
Nombre del Procedimiento: Atencién Personalizada a la ciudadania.
Responsable Paso Actividad

Atiende de manera persconal a |os ciudadanos que se presentan a

1 solicitar los servicios o apoyos que proporciona la Direccion de

Director/Subdirector Desarrollo a la comunidad.

Asiste a las distintas dependencias del Gobierno Federal y Estatal
2 (SEDAFOP, SERNAPAM, COMESFOR,SAGARPA) para la gestion de apoyos

Se canaliza al drea Toma los datos generales del solicitante de servicio o apoyo e informa
correspondiente de la los requisitos para obtener el beneficio solicitado.

Direccién de Desarrollo
para continuar con el
tramite de apoyo o
servicio.

Se canaliza al drea correspondiente de la Direccién de Desarrollo para
continuar con el tramite de apoyo o servicio.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO MUNICIPAL

Procedimiento: Atencion personalizada a la ciudadania

Solicitud formal y
por escrito de apoyo

i

i i /c'Se cuenta con los
Se gestiona ante las No

dependencias | < PGS i Pt
estétaies . er dre-raies atender la solicitud? /
Si

- Se informa los

requisitos

Se canaliza al area
@ - correspondiente de la

direccion de desarrolio )

J

Se obtiene &l
beneficio
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Area: Administrativa. | Unidad Responsable: Direccion de Desarrolio Municipal.
Nombre del Procedimiento: Pago de Servicios, Capturas. Oficios, Memorandum.
Responsable Paso Actividad
1 Recepcion de las solicitudes debidamente requisitadas.
Jefe de Area 2 Se procede al cobro del servicio.
Administrativa y 3 Se programa el servicio.
auxiliares
4 Envia a la tesoreria el pago del servicio para su depésito a las
arcas del ayuntamiento.
5 Ingresa a la agenda y al padrén digital el servicio.
6 Redacta los memorandums para los depdésitos a la tesoreria.
Capturista
B Redacta y envia al area correspondiente la programacion de los
servicios a realizarse.
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Diagrama de Flujo del Area Administrativa de la Direccién de Desarrolio Municipal

Procedimiento: Pago de Servicio

| Recepcién de Solicitud |
L Cobro del Servicio l

¥

Programacion del Trabajo

Depdsito a la Tesoreria 1 >

Se envia al drea correspondiente la
programacion del trabajo a realizar

¥

Fin
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Area: Proyectos. rUnidad Responsable: Direccion de Desarrollo Municipal.
Nombre del Procedimiento: Disefio de Proyectos.
Responsable Paso e BN Actividad
1 Recepcion de las solicitudes de proyectos. y
2 Elaboracion de anteproyectos.
Jefe de Area de y - <
Proyectos 3 Presentacion del anteproyecto para su aprobacion.
B Integracion del proyecto ejecutivo.
5 Monitoreo de la ejecucion, control y cierre del proyecto. :
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Diagrama de fiujo del area de proyectos de ia direccion de desarrolio municipal

Procedimiento: Disefio de proyecto

Recepcion de la solicitud debidamente
requisitada

L 4

Elaboracion de anteproyecto

No ; >Q

Nueva propuesta — Aprobacién de la propuesta de proyecto
CIE 2

Integracién del proyecto ejecutivo

Monitoreo de la ejecucién, control y \‘)\_
cierre del proyecto

4

T
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| Area: Agricola. | Unidad Responsable: Direccion de Desarrollo Municipal. |
Nombre del Procedimiento: Mecanizacidn Agricola. e ]
Responsable Paso Actividad
Jefe de area Agricola 1 Recepcion de la agenda de los trabajos a realizar.
Encargado de 22
KMecanizacitn 2 Supervision del terreno.
Enrgado‘ e tallery 3 Revisiéon de maguinaria agricola antes de salir a campo.
auxiliar
Operadores 4 Carga de combustible. >
Encargado de : :
hioch ienribn 5 Dar Salida a los tractoristas.
Operadores 6 Realizacién de los trabajos de mecanizacion.
| ~
Encargado de - Recepcion y guardado de los tractores al término de las
Mecanizacion labores de mecanizacion.
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Diagrama de Flujo del Area Agricola de la Direccion de Desarrollo Municipal
Procedimienio: Mecanizacion Agricoia
Se recibe la programacion

-

Supervision del terreno

Reparacion o

mantenim‘ientro No Revision de la maguinaria,
alamaquinaria | um— condiciones éptimas

e
Q Carga de combustible

. >

I Salida de los traciores |

{ Ejecucion de los trabajos I
= =
Retorno y resguardo de ia
maniinaria
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| Unidad Responsable: Direccion de Desarrolio Municipal.

Nombre del Procedimiento. Area Agricola v Reforeslacion.

Jefe de Area
Agricola y Forestal

Responsable Paso Actividad
|
Encargado del i 2. . "
Vivero y Auxiliares 1 Recepcion de solicitudes debidamente requisitadas.
2 Asesoria técnica para el cultivo de plantas de las distintas

especies.

Gesti6én de apoyos ante las dependencias Estatales y Federales.

Entrega de apoyos

A~
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Diagrama de flujo del area Agricola de la direccién de Desarrollo Municipal

Procedimiento: Apoyo de piantas de las diferentes especies.

4

Recepcidn de la solicitud debidamente
requisitada

R 2

Asesoria técnica

Gestion de apovos ante las No
dependencias estatales y

federales — ' \

¢se cuenta con las plantas suficientes
para atender la solicitud

Si ‘, .

Se obtiene el beneficio - Entrega del apoyo

No "' Q‘i_’

Fin
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Area: Pecuaria y piscicola.

| Unidad Responsabie: Direccion de Desaroilo Vunicipal.

Nombre del Procedimiento: Apoyo a Productores Pecuarios y Piscicolas

Responsable

Paso

Actividad

Jefe de Area Pecuaria y

Recepcién de solicitudes debidamente requisitada.

Piscicola y Auxiliares

Asesoria técnica pecuaria. Asesoria para el cultivo de peces.
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Diagrama de Flujo del Area Pecuaria y Piscicola de la Direccion de Desarrollo Municipal

Procedimiento: Apoyo a Produciores Piscicolas y Pecuarios

s 4

Recepcion de Ia solicitud debidamente
requisitada

) 2

Gestidin de apoyos ante las No Asesoria técnica
dependencias estatales y
federales — "

¢se cuenta con las piantas suficientes
para atender la solicitud

¥
Si
Se obtiene el beneficio - Entrega del apoyo _\1_‘
No l

Fin
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| Nombre del Procedimiento: Maquila de ganado en el Rastro Municipal.
‘; Responsable ! Paso Actividad
Verificador del rastro s ;
(MVZ) 1 Recepcion de ganado bovino
Maquiladores 2 Sacrificio de la res
2\ s 2 \
Varicader: sl el 3 Toma de muestra para verificacion sanitaria »
(MVZ)
Maquiladores 4 Entrega de res en canal

Personal de limpieza 5 Limpieza del area \
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Diagrama de Flujo del Area Pecuaria de la Direccién de Desarrollo Municipal

Procedimiento: Apoyo a Productores Piscicolas y Pecuarios

$
Recepcion del ganado bovino

$

Sacrificio de la res
4 >Q

Verificacion sanitaria

L

Entrega de la res en canal

\ 4

Limpieza del area —
4
( Fin
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i_Ar_e'a: Agricola, Pecuaria, Forestaly Unidad Responsable: Direccion de Desarrollo Municipal.
[jPeeca. - - - b ke e N - 5l
| Nombre del Procedimiento: Apoyo subsidiados.
i Responsable | Paso Actividad \
!
1 Difﬁsién de la convocatoria del programa a ejecutar.
d
Jefe de Proyectos B i .
2 Recepcion de la documentaciéon debidamente requisitada.
3 Entrega de apoyos. X
j
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2 4

Recepcion de la documentacion
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Entrega de apoyos \

¥

Comprobacién

@

Fin
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
JALPA DE MENDEZ, TABASCO, CP 86200

CERTIFICA:

QUE EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO MUNICIPAL DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, ES COPIA FIEL DEL
ORIGINAL QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE (18) DIECIOCHO FOJAS UTILES TAMANO
CARTA IMPRESAS DE UN SOLO LADO.

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES, AL
DIA TREINTA Y UNO DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS.

DE JALK4
RESPETUOSAMENTE e Yy,
@' t”r{' $
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