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NORMA  ADMINISTRATIVA PARA LA ELABORACION Y
ACTUALIZACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS
DEPENDENCIAS DEL MUNICIPIO DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA.

GUSTAVO SANCHEZ VASQUEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL XXl
AYUNTAMIENTO DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA, EN EJERCICIO DE LAS
FACULTADES QUE CONFIEREN; LOS ARTICULOS 7, FRACCION VII, DE LA LEY
DEL REGIMEN MUNICIPAL, 7 FRACCIONES |, VIl, Y X DEL REGLAMENTO
INTERIOR DEL AYUNTAMIENTO DE MEXICALI Y 9, DEL REGLAMENTO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE MEXICALI, SE EMITE LA
SIGUIENTE:

NORMA ADMINISTRATIVA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE
MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS DEPENDENCIAS DEL MUNICIPIO DE
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA.

INTRODUCCION

La Administracion Publica Municipal de Mexicali, para su funcion, organizacién,
operacion y prestacion de servicios cuenta con una estructura organica que se divide
en: Dependencias, Organos desconcentrados de éstas, y Delegaciones Municipales, a
los cuales les corresponde dar cumplimiento a las funciones y cumplir con los objetivos
institucionales, y las estrategias plasmadas en el Plan Municipal de Desarrollo.

En este contexto, es importante contar con un instrumento que permita orientar a las
dependencias municipales en el proceso de elaboracion, revision, actualizacion y
validacion de este tipo de documentos de manera correcta, y reducir de esta forma los
errores mas comunes en este tipo de procesos.

Por tanto, el manual administrativo es una herramienta que guia a los servidores
publicos en el desarrollo de sus actividades, y procesos que desempefian al interior de
la organizacion, asimismo, registra los cambios y evolucién que ha sufrido la
dependencia, por tanto, su importancia estriba en eso, que es el contar con informacion
que documente debidamente las actividades, y procesos que se realizan en la misma.

En consecuencia, los manuales administrativos con una herramienta que contiene
informacion descriptiva de cada unidad administrativa que conforma una dependencia,
convirtiendose en un instrumento de trabajo til, toda vez que facilita la incorporacion
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del personal a la operacion que le corresponde, delimita responsabilidades, evita
duplicidad de funciones, optimizan su desempefio, por tanto, con base en lo anterior,
se elabora la presente norma administrativa como una herramienta que permita
homogenizar la presentacion y elaboracion de este tipo de documentos.

1.  MARCO JURIDICO

LA PRESENTE NORMA SE FUNDAMENTA EN LO ESTABLECIDO EN:

1.1

12

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

Ley del Régimen Municipal para el Estado de Baja California, en los articulos
3 fraccion lll, y 7 fraccion |.

Ley de Entrega y Recepcién de los Asuntos y Recursos Publicos para el
Estado de Baja California, en los articulos 11 fraccion V, 21 y 22

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Baja California, en el articulo 81 fraccion |.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California.

Reglamento para la Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos
Publicos del Municipio de Mexicali, Baja California, articulo 8 fraccion VII
inciso A

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para los
Sujetos Obligados de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali,
Baja California.

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja
California, articulos 9 parrafo tercero, 29 fraccion IX, 59 fracciones Il, XVIII y
XXII que atribuyen a la Oficialia Mayor la reorganizacion de la Administracion
Publica Municipal.

2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que permitan presentar informacién ordenada, asi como
de homologar la presentacion y contenido en la elaboracion y actualizaciéon de
manuales administrativos, en apego y cumplimiento al marco normativo de la
Administraciéon Publica Municipal.

Mexicali
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DEFINICIONES

PARA LOS EFECTOS DE LA PRESENTE NORMA DEBERA ENTENDERSE POR:

3.1 Actualizacion: A la revision y/o modificacion de un manual administrativo, ya
sea por encontrar inconsistencias en los periodos de revisiéon, o al momento
de presentarse reformas a su marco normativo.

3.2 Acuerdo de validacién: Documento cuya finalidad es establecer que se
cumplio con el procedimiento establecido en la elaboracion y actualizacion de
manuales administrativos.

3.3 Autoridades fiscalizadoras: Se refiere a la Sindicatura Municipal, Auditoria
Superior del Estado de Baja California, y Auditoria Superior de la Federacién.

3.4 Coordinacion Administrativa: A la unidad que brinda apoyo administrativo
para la gestion de tramites en materia de recursos humanos, materiales, y
financieros en una dependencia.

3.5 Dependencia: A las unidades administrativas centralizadas, 6rganos
desconcentrados y delegaciones municipales de la Administracion Publica
Centralizada.

3.6 Formato: Es un documento predisefiado, de manera grafico o por sistema,
para anotar la informacién requerida en el proceso de elaboracién o
actualizacion de los manuales administrativos.

3.7 Guia Tecnica: Documento que proporciona informacion sobre la elaboracion,
actualizacion y presentacion de los manuales administrativos.

3.8 Manual Administrativo: Documento que registra de manera ordenada y
sistematica la informacién sobre la estructura organizacional, funcional, y
procedimental, con el fin de orientar y uniformar la conducta del elemento
humano dentro de cada unidad administrativa.

3.9 Metodologia: Son las actividades que se realizan para llevar a cabo los
trabajos de elaboracion y actualizacion de manuales administrativos,
contenidos en la guia técnica.

Mexicali
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3.10 Oficialia Mayor: A la Dependencia facultada para dirigir y coordinar la
reorganizacion de las dependencias que conforman la Administracion Publica
Municipal Centralizada.

3.11 Reglamento: Al Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de
Mexicali, Baja California.

3.12 Sistema de certificacion: Sistema de gestion que establece los requisitos,
especificaciones, y metodologia establecidos en un documento normativo.

3.13 Titular: A los directores de las dependencias que conforman la
Administracion Publica Municipal.

3.14 Unidad Administrativa: A la division y subdivision jerarquica que integran una
dependencia, y a la que se le confieren atribuciones en reglamento.

4. AMBITO DE APLICACION

Esta disposicion es de observancia general y obligatoria para las dependencias
municipales a partir de su publicacion, por lo que debera cumplirse detenidamente y dar
seguimiento a sus indicaciones para garantizar su correcta aplicacion.

5. SUJETOS OBLIGADOS
LA PRESENTE NORMA ES APLICABLE A:

5.1 Coordinador Administrativo, serd el enlace con Oficialia Mayor para
coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos en
sus respectivas dependencias.

5.2 Oficialia Mayor dirigira, coordinara y asesorard a las dependencias en la
elaboracion y actualizacion de sus manuales administrativos.

5.3 Titular de la Dependencia, tendra la obligacién de cumplir con lo establecido
en esta norma, para garantizar la elaboracion y actualizacion de los
Manuales Administrativos.

Mexicali
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DEL PROCEDIMIENTO

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Oficialia Mayor por cambio de periodo constitucional del Ayuntamiento o
una vez al afio por seguimiento, solicitara al Coordinador Administrativo a
través de oficio, la revisién de sus manuales administrativos.

El Coordinador Administrativo procedera a la revision, e informara mediante
oficio lo siguiente:

6.2.1 De no existir cambios, notificara la vigencia en el contenido de sus
manuales administrativos.

6.2.2 De existir modificaciones, debera integrar propuesta con apego a los
lineamientos establecidos en la presente norma, turnando esta a
Oficialia Mayor, en un plazo no mayor a quince dias habiles.

Oficialia Mayor recibira oficio y propuesta, procedera a su andlisis, y
determinara lo siguiente:

6.3.1 De no proceder, elaborara y enviara oficio al Coordinador
Administrativo con las observaciones encontraras, indicara los
ajustes a realizar, y solicitara se le envié nuevamente la propuesta,
quien dispondra de un tiempo de quince dias habiles para solventar
las mismas.

6.3.2 De proceder, elaborara oficio notificando la procedencia, y solicitara
se dé inicio a la integracion final del manual administrativo.

Oficialia Mayor elaborara acuerdo de validacion en dos tantos originales,
donde hara constar que la Dependencia esta de acuerdo con el contenido
de la informacién, y solicitara al Coordinador Administrativo recabe la firma
del titular.

La Coordinacion Administrativa recabara rubrica del titular de |Ia
dependencia, y enviara mediante oficio a Oficialia Mayor.

Oficialia Mayor firmara acuerdo de validacion, remitira un tanto en original a
la Dependencia, y dejara el otro en su poder, dando asi por concluido el
trabajo de elaboracion o actualizacion de manuales administrativos.

L] *
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LINEAMIENTOS

Tl

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

Oficialia Mayor elaborara en el mes de diciembre el programa general para
la elaboracion y actualizaciéon de los manuales administrativos, e informara
via oficio cada inicio de trimestre a las dependencias correspondientes para
su cumplimiento.

El Coordinador Administrativo podra solicitar prérroga para concluir con la
revisién y actualizacién de sus manuales administrativos; la prérroga no
podra exceder de treinta dias naturales. En caso de no dar cumplimiento en
el tiempo establecido, se notificara a la Sindicatura Municipal para que
determine y resuelva lo conducente.

La Dependencia por conducto de su Coordinador Administrativo, nombrara o
ratificara en el mes de enero, al o a los servidores publicos que fungiran
como enlace para la elaboracién o actualizacion de los manuales
administrativos, notificando mediante oficio a Oficialia Mayor.

El titular de la dependencia, por conducto de su Coordinador Administrativo,
sera el responsable de elaborar, actualizar, integrar y presentar a Oficialia
Mayor, cada uno de los apartados que conforman los manuales
administrativos.

Por cambio de ftitular de la Dependencia, la persona responsable de
despacho, sera el responsable con el apoyo del Coordinador Administrativo
de dar continuidad a los trabajos de elaboracion y actualizacion de los
manuales administrativas que se encuentren elaborando o actualizando.

Oficialia Mayor dispondra de treinta dias naturales a partir de la recepcion
del proyecto, para la revision y emision del dictamen, debiendo notificar al
Coordinador Administrativo mediante oficio su procedencia o en su caso las
observaciones para que las ejecute de acuerdo al tiempo establecido en el
Apartado 6 del Procedimiento, en su numeral 6.2.2 de esta norma.

Para la expedicion del acuerdo de validacion, Oficialia Mayor debera
verificar que los manuales administrativos cumplen con los requisitos,
utilizacion de formatos (anexos 2 y 3) y especificaciones sefialados en la
metodologia correspondiente.

Mexicali
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7.8 Una vez validado el manual administrativo, dispondran de cinco dias habiles
el Coordinador Administrativo y la Oficialia Mayor para recabar las firmas del
acuerdo de validacion, conservando un original cada una de las partes.

7.9 EIl Coordinador Administrativo debera contar con respaldo digital de sus
manuales administrativos, posterior a cada evento de actualizacion parcial o
general, mismos que deberan coincidir con el resguardo que obren en los
archivos de Oficialia Mayor. En el entendido que cualquier diferencia en el
contenido de la informacion, quedara bajo responsabilidad de la
dependencia, en caso de revision por parte de las autoridades
fiscalizadoras.

7.10 En el caso de extravio, dafio o deterioro de la informacion de manera parcial
o total de los manuales administrativos, la Dependencia por conducto de su
Coordinador Administrativo podra solicitar mediante oficio, respaldo digital a
Oficialia Mayor, debiendo proveer los insumos necesarios para el mismo.

7.11 Las autoridades fiscalizadoras en caso de requerir informacién contenido en
los manuales administrativos, deberan solicitarlo por oficio al titular de la
Oficialia Mayor, acreditando en el mismo al personal que acudira para su
revision, y en caso de requerir copia, se dispondra de cinco dias habiles
para su entrega.

7.12 Las dependencias que participen en la implementacién de un sistema de
certificacion de funciones y procedimientos de manera parcial o general
mediante metodologia distinta a la establecida por Oficialia Mayor,
independientemente del sistema, estan obligadas a entregar un ejemplar en
version digital para su incorporacion en la base de datos de esta
dependencia. En caso de incumplimiento, se notificara mediante oficio a la
Sindicatura Municipal, para que determine lo conducente.

7.13 Las dependencias en proceso de certificacion que requieran la participacion
de Oficialia Mayor, deberan notificarlo mediante oficio con diez dias habiles
de anticipacion, para que éste tome las probidades correspondientes. En el
supuesto, que por falta de conocimiento en su participacion, pudiera afectar
el proceso, sera responsabilidad directa de los lideres del proyecto y de los
titulares involucrados.
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7.14 Para referirse al nombre de una dependencia, asi como a las unidades
administrativas que la integran, se debera tomar en cuenta a lo estipulado
en el Reglamento.

7.15 En caso de incumplimiento a las disposiciones de la presente norma,
Oficialia Mayor en el ambito de su competencia, informara mediante oficio
sobre esta situacién a la Sindicatura Municipal para que determine lo
conducente.

8. EXCEPCIONES

Para respetar la autonomia de gestion y personalidad juridica de las Entidades
Paramunicipales, podran solicitar a Oficialia Mayor el apoyo y asesoria para la
integracion de sus Manuales Administrativos, con base en la Guia Técnica para la
Elaboracion y Actualizacién de Manuales Administrativos, correspondiendo a su Organo
de Gobierno, la aprobacién y autorizacion de conformidad con lo dispuesto en el
Reglamento de las Entidades Paramunicipales para el Municipio de Mexicali, Baja
California.

9. SANCIONES

Los Titulares, Jefes de Departamento y Coordinadores Administrativos de las
Dependencias estan obligados a dar cumplimiento a la presente norma, y seran
administrativamente responsables por su inobservancia, haciéndose acreedores a las
sanciones previstas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja
California, por parte de la Sindicatura Municipal.

10. COMPETENCIA ADMINISTRATIVA.

La interpretacién, adecuacion y lo no previsto por ésta, para los efectos
administrativos, es competencia del Titular de la Oficialia Mayor.

11. VIGILANCIA

La aplicacion de las disposiciones a la presente Norma, correspondera a la Oficialia
Mayor, y su vigilancia a la Sindicatura Municipal de Mexicali, Baja California, en el
ambito de sus competencias.

icali
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12. REVISION

Para el cumplimiento puntual de esta norma Oficialia Mayor revisara por lo menos
una vez al afio su aplicabilidad, para incrementar su efectividad y apropiada
observancia por las dependencias.

13. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. La presente norma entraré en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
Portal de Internet del Gobierno Municipal de Mexicali.

Segunda. Dentro de los quince dias posteriores a la entrada en vigor de la presente
norma, Oficialia Mayor debera remitir un ejemplar de la misma a cada Dependencia,
para su conocimiento, observaciéon y cumplimiento de manera general y obligatoria.

Tercera. Se deja sin efecto la Norma Técnico Administrativo para la Elaboracion y
Actualizaciéon de Manuales Administrativos de la Administracion Publica Municipal de
Mexicali, Baja California, emitida el primer dia del mes de diciembre de 2011.

Dado en el edificio sede del Ayuntamiento de Mexicali, Baja California a los
veintiocho dias del mes de febrero de 2019.

El Presidente Municipal de Mexicali, Baja California

Lic. Gustavo ez Vasquez
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Anexo 1

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales Administrativos

Contenido del Manual de Organizacion
a) ldentificacién (Portada)
b) Indice o Contenido
¢) Introduccién
d) Antecedentes historicos
e) Base Legal
f) Atribuciones
g) Mision y Visién
h) Organigramas
a. General o estructural
b. Especifico
c. Por unidad, Puestos y Plazas
i) Analisis y Descripcion de Puestos (anexo 2)

a) ldentificacion (Portada):

Debiendo contener lo siguiente:

» Escudo oficial del H. Ayuntamiento de Mexicali

» Nombre de la Dependencia, de acuerdo a lo que dispuesto en el
Reglamento.

» Titulo de “Manual de Organizacion”

» Nombre de la unidad administrativa responsable de su elaboracion o
actualizacion permanente

»  Anotar en numeracion arabiga el dia, mes y afio de elaboracion

Se utilizara la misma caratula para todos los manuales administrativos enunciados en la
presente norma.

b) indice o Contenido, incluir una relacién de capitulos que conforman el manual
de organizacion, y debe ser elaborado al finalizar el trabajo.

c¢) Introduccion, explicacion breve de los temas que contiene el documento.

d) Antecedentes Historicos, breve descripcion del origen de la dependencia.

Mexicali

Dt e qua podernss 1 1




H. Ayuntamiento de Mexicali

Norma Administrativa para la Elaboracion y Actualizacién de
Manuales Administrativos de las Dependencias del Municipio de
Mexicali, Baja California

e) Base Legal, relacion de disposiciones juridicas que dan origen a la dependencia.
f) Atribuciones, transcripcion de las facultades otorgadas en el marco normativo.

g) Misién y Visién
i.  Mision, es la razén de ser de la organizacion.
ii.  Vision, escenario deseado por parte de la organizacion, lo que se
quiera alcanzar en un periodo a largo plazo.

Nota: En caso de no contar con este apartado por parte de la Dependencia, debera
plasmar el establecido en el Plan Municipal de Desarrollo para el Municipio de
Mexicali, en el Periodo Constitucional de Gobierno que le corresponda.

h) Organigramas, se refiere a la representacion grafica de la estructura, debiendo
reflejar la posicion de las unidades administrativas, y sus relaciones de autoridad.

a. Lineamientos para la elaboracion de organigramas
i. Utilizar figuras de dimensiones semejantes y del mismo tamafio para
representar cada area.
ii. Ubicar cada area de acuerdo al nivel jerarquico que le corresponde.
iii. Atender los niveles jerarquicos de una dependencia en el siguiente
orden: Direccioén, Subdirecciéon, Departamento, Coordinacion de Area,
Organos desconcentrados

b. Tipos de Organigramas a utilizar en el manual de organizacién:

i.  General o Estructural, es la representacion grafica de las areas que
conforman la unidad administrativa, tomando como base lo establecido
en el Reglamento.

Ejemplo:

o | Organigrama General o
E' 9| Estruclural . "
A L7/ Nombrodela Dependencia Direccion

Coordinacién
Administrativa

I | ! I

[ Deparlamento J Departamento J Departamento ] [Depanamen!o}
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ii. Especifico, representacion grafica que muestra de forma detallada la
estructura organica y ocupacional de una dependencia, en el cual se
debe incorporar a cada figura:

a) Nombre del servidor publico;

b) Puesto que ocupa;

c) Color distintivo para diferencias el régimen laboral: Base,
Confianza, Eventual o Contrato, y Relacion Administrativa;

d) Personal comisionado a otras unidades administrativas;

e) Total de plazas asignadas a la unidad administrativa;

f) Para el analisis y representacion de este tipo de organigrama, es
necesario tomar como base la plantilla de personal, y

g) Fecha de actualizacion y fecha de la plantilla de personal utilizada
para su elaboracion o actualizacion.

- 4 Organigrama Especifico Resurmnde plazas
R 7/ Coordinacién Administrativa [ ] Baseconit 4

: E ._' BaseComtn |
Coodinador | [ | Ceotarza !
Administrativo () Ewerasa 1
Nombre del senvidor )
piblco Ted 07
Recepcionista ' Secrelaria
Nombre del servidor - - Nombre del servdor
plblico v piblico
Analista Analista Analista Juridico Auxiliar
Nombre del servidor Nombre del servidor Nombre del servidor Administrativo
piibtico | publico piblco Nombre del servidor
\ 4 . \ publico

Actualizado: 04/Abni2018
Plantilla al 28/Marzo/2018
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Por Unidad, Puestos y Plazas, representacion grafica de los puestos,
indicando las siguientes especificaciones para el puesto: nivel, nombre
y cantidad de puestos (ejemplo).

Direcclénde...

Reglamento)

(Debera utilizarse sudenominacion
deacuerdo alo que estableceel

Organigrama por Unidad,

Puestos y Plazas

Olicina del Titular

sra ” Denominaciéndel Puesto

[ SRR

Director

Anatsta Jurid<o
Secretaria

Coordinadot Administratvo
Auntar Adminstrativo

Total: 6

|

Departamento de ...

Denominacléndel Puesto

R o= -

Jefa de Depattamanto
Anslista en

Secretana

Archivisia

Auriiar Administrativo

Total: 8

Tolal de

Plazas Ocupadas: 34

Departamento de ...

Departamento de ...

- ” Denominaciéndel Puesto

Denominaciéndel Puesto

- p g

1 Jefode Depatamanto
1 Analisla en

1 Secretaria

2 Coordinadorde Area

1 Supervisor

] Inspector

l Total: 10

I Total; 10 I

Actualizado: 0/Abril2018
Plantilla al 28/Marzo/2018

i) Analisis y Descripcion de Puestos, descripcion de actividades de cada uno de
los puestos. (anexo 2)

El contenido basico de una descripciéon de puestos se integrara por los

siguientes apartados:
a) ldentificacion del Puesto
b) Relacién Jerarquica
¢) Funciones
d) Perfil del Puesto
e) Responsabilidades
f) Condiciones Laborales

@Mexi.cali
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g) Habilidades y Esfuerzos
h) Requisitos de Ocupacion

Contenido del Manual de Procedimiento

En esta seccion se abordaran los principales apartados que integran éste documento,
siendo los siguientes:

a) Portada

Se utilizaran los mismos datos de identificacion referidos para este apartado en
la presente norma.

b) indice

Es la relacion que presente en forma sintética y ordenada los apartados y elementos
que integran el manual de procedimientos.

¢) Introduccién

Es una explicacion del objetivo del Manual en forma clara y concisa, incluye
informacion de su uso.

d) Estructura (anexo 3)

Para efecto de homologar el orden en la presentacion de los procedimientos se
utilizaran las siguientes consideraciones:

v Los procedimientos se agruparan conforme a la unidad administrativa que los
gjecuta, procurando seguir el orden establecido en el Manual de Organizacién.

Simbologia utilizada para la elaboracion de Diagramas de Flujo
Es la representacion grafica de las actividades u operaciones detalladas en el apartado

de Descripcion de Actividades, de igual manera refleja el recorrido de los formatos
administrativos en el mismo.

;
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Significado

Inicio o Término

Mexicali, Baja California

Descripcion

Indica el inicio o terminacion del
procedimiento.

Representa la ejecucion de una

union.

Conector de pagina

Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.

Actividad actividad.
Indica un punto dentro del
Decision procedimiento en el que es posible
contar con varias alternativas.
Representa cualquier tipo de formato
Documento o documento que se utilice, ingrese,
genere o sale del procedimiento.
. Representa el destino final de un
: ; Archivo documento.
Es la relaciéon entre actividades, que
Conector de | por cuestiones de distribucion no
O Actividad pueden ser enlazadas por lineas de

Nota aclaratoria

No forma parte sustancial de los
diagramas de flujo, sin embargo que
se puede adherir a la actividad para
para hacer una observacién de la
misma.

Lineas de Unidn

Son las lineas que conectan los
simbolos sefialados, en el orden en
que se deben realizar las diferentes
actividades.

16




H. Ayuntamiento de Mexicali

Norma Administrativa para la Elaboracién y Actualizacién de
Manuales Administrativos de las Dependencias del Municipio de
Mexicali, Baja California

Nomenclatura para la asignacion de clave

Para la identificacion y control de los procedimientos que integran el manual, existen
dos tipos de claves de identificacion, una para procedimientos. Para facilitar la
asignacion de estas claves se utilizara la siguiente nomenclatura:

Digitos correspondientes al cédigo
- programatico del departamento
Procedimiento

responsable de la ejecucion del
\ pycedimiento

Clave del procedimiento P-07-007-01

N

) ) Numero consecutivo del
Digitos correspondientes al procedimiento

cadigo programatico de la
Dependencia
Cddigos Programaticos

Relacion de “codigos programaticos” para la asignacion de claves a los procedimientos.

Consecutivo

Dependencia Codigo Programatico

Oficina de la Presidencia Municipal 01-000

Secretaria del Ayuntamiento 04-000 01-000
Tesoreria Municipal 05-000 01-000
Direccién de Seguridad Publica 06-000 01-000
Oficialia Mayor 07-000 01-000
Direccion de Servicios PUblicos 08-000 01-000
Direccion del Heroico Cuerpo de 09-000 01-000
Bomberos

Direccion de Administracion Urbana . 10-000 01-000
Direccion de Relaciones Publicas 11-000 01-000
Direccion de Comunicacién Social 12-000 01-000
Direccién de Obras Publicas 13-000 01-000
Direccién de Protecciéon al Ambiente 14-000 01-000
Dlrecmon de Desarrollo Rural y 15-000 01-000
Delegaciones

Mexicali

AR 17
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H. Ayuntamiento de Mexicali

Norma Administrativa para la Elabaracién y Actualizacién de
Manuales Administrativos de las Dependencias del Municipio de
Mexicali, Baja California

Anexo 2

Formato de Analisis y Descripcion de Puestos

alf 7Elaboraci6n {

H. Ayuntamiento de Mexicali Db | Mes | Ano |
Manual de Organizacion Revisién ’
Nombre de la Dependencia o

Dia | Mes | Ao |

1.- Identificacion del Puesto

~ Denominacion | RégimenLaboral |  Grupo | Clave |

o m J @ R ) ) .
. ~ Dependencia 5 \ ~ Unidad Administrativa S
(5) | _(6) |

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | (7)
Puestosasucargo(8) ol ey e bl Wit i
Puesto , | Cantidad

3.- Funciones

|
Funcidn Genérica (9) l

Funciones Especificas (10)

Realizar las demés actividades que se deriven de la nafuraleza de su cargo ylo que le sean
_encomendadas por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno l Puesto/Area ‘ Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: r (11) ‘ ‘
Externo con: ‘ (12) ’

5.- Perfil del Puesto

Mexicali

12 ATUNTA
antas, clacs que podemes

18




Edad minima (13)

Experiencia (14)

Escolaridad (15)

Escolaridad deseable (16)

H. Ayuntamiento de Mexicali

Norma Administrativa para la Efaboracion y Actualizacién de
Manuales Administrativos de las Dependencias del Municipio de
Mexicali, Baja California

6.- Responsabilidades (17)

Econémica

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e inmuebles

1.- Condiciones Laborales

Interno (18)
Externo (19

Ambiente

Riesgos (20)

Horarlo (21)

Habhilidades y Esfuerzo

*Habildades (22

Esfuerzo (23)

Fisico

Jumton, daro gua

19




H. Ayuntamiento de Mexicali

Norma Administrativa para la Elaboracion y Actualizacién de
Manuales Administrativos de las Dependencias del Municipio de

Mexicali, Baja California

| Numero | Identificacion

Instrucciones

Identificacion del Puesto

1. Denominacion

2. Régimen Laboral
3. Grupo

4. Clave

5. Dependencia

6. Unidad Administrativa

Relacién Jerarquica

¥ Reporta de manera directa

8. Puestos a su cargo

Funciones

9. Genérica

Mexicali

P2 ATUNTAMICNTO
Juntos, clars que

Se registra informacion relacionada con la
ubicacion del puesto al interior de la
dependencia.

Unidad impersonal que identifica las
tareas o actividades que se realizan, debe
ser breve y escribirse sin abreviaturas.
Clasificaciéon del puesto de acuerdo a lo
dispuesto en la ley, la cual sera de bhase o
confianza.

Anotar el grupo al cual pertenece el
puesto, de acuerdo a las funciones que
desempefia.

Anotar la clave del puesto de acuerdo a lo
establecido en el Catdlogo de puestos
para el Sistema de Recursos Humanos.
Nombre de la dependencia de acuerdo a
lo dispuesto en Reglamento.

Nombre de la unidad administrativa:
Subdireccion, Departamento, o}
Coordinacién, de acuerdo a lo dispuesto
en Reglamento.

Identifica la relacion de subordinacion con
relacibn a su superior jerarquico, y de
supervision con relaciéon a los puestos a
su cargo.

Nombre del cargo a quien reporta
actividades.

Nimero de plazas y nombre del puesto
que estan a cargo del servidor publico.
Personal bajo su mando inmediato.

Se refiere a las responsabilidades,
actividades y tareas que se tienen que
desempenfiar para contribuir al
cumplimiento de los objetivos de las
unidades administrativas.

Escribir las actividades mas
representativas e  importantes que
expresen una idea general de lo que se
realiza en el puesto. Debe iniciar con un

20
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H. Ayuntamiento de Mexicali

Norma Administrativa para la Elaboracién y Actualizacion de

Manuales Administrativos de las Dependencias del Municipio de

Mexicali, Baja California

| Numero | Identificacién | Instrucciones |
verbo en infinitivo.
10. Especificas Vv Describir las actividades que se

Relacion laboral

11.

12.

Ambito interno

Ambito Externo

Perfil del puesto

13.

14.

15.

16.

17

Edad minima
Experiencia

Escolaridad

Escolaridad deseada

Responsabilidades

Condiciones laborales

deriven directamente del puesto,
posteriormente aquellas que por la
operatividad de la oficina realizan de
manera esporadica o de apoyo.

Vv Deberan redactarse en verbo infinitivo.
Se refiere a las responsabilidades,
actividades y tareas que se tienen que
desempeniar para contribuir al
cumplimiento de los objetivos de las
unidades administrativas.

Anotar las condiciones fisicas ambientales
en el cual el trabajador desarrolla
cotidianamente sus actividades.

Anotar las condiciones fisicas ambientales
en el cual el trabajador desarrolla sus
actividades.

Permite identificar aptitudes, capacidades
y cualidades indispensables para
desempefiar la funcién.

Anotar la edad minima requerida para
desempenfar las actividades del puesto.
Precisar el tiempo de experiencia que se
requiere para el desempefio del puesto.
Indicar el minimo de instruccién escolar,
que el puesto requiere para ser
desarrollado con eficiencia y eficacia.
Nivel de escolaridad deseado para el
desempeiio del puesto, diplomado,
especialidad, maestria, doctorado.
Responsabilidades  propias en el
desempefio del puesto, precisando su
responsabilidad en funcion de
econdémicos, monetarios, de informacion,
documentacion y de bienes muebles e
inmuebles bajo su resguardo.

Se refiere a las condiciones de trabajo
que exige el puesto, asi como las
consecuencias que pudiera generar en su
desempefio.




H. Ayuntamiento de Mexicali

Norma Administrativa para la Elaboracién y Actualizacién de
Manuales Administrativos de las Dependencias del Municipio de

Mexicali, Baja California

Instrucciones

|

| Numero | Identificacion
18. Ambiente interno
19. Ambiente Externo
20. Riesgos
21. Horario

Habilidades y Esfuerzos

22 Habilidad Fisica y Mental
23, Esfuerzo Fisico y Mental
24, Requerimientos de
ocupacion
Mexicali

Anotar las condiciones fisicas ambientales
en el cual el trabajador desarrolla
cotidianamente sus actividades.

Anotar las condiciones fisicas ambientales
en el cual el trabajador desarrolla
cotidianamente sus actividades.

Anotar los riesgos de dafio fisico y/o
psiquico en cumplimiento del desempefio
del puesto, asi como la periodicidad con
los cuales se desarrolla.

Indicar el horario de trabajo en el cual el
servidor publico desarrollo sus actividades
0 proyectos.

Se refiere al conocimiento, destrezas,
habilidades necesarias para desempeiiar
el puesto.

Comprende el conocimiento que se tenga
en el manejo de equipo, herramientas de
trabajo, métodos de trabajo, capacidad
analitica, iniciativa, concentracion
requeridos para desempeiiar el puesto.
Son las condiciones requeridas para
ocupar el puesto.
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Formatos para Procedimientos

H. Ayuntamienﬂ) de Mexicali— Hoja

| Unidad Administrativa: | (1) 1
| Nombre del Procedimiento: | (2) |

H. Ayuntamiento de Mexicali |

Norma Administrativa para la Elaboracion y Actualizacién de !
Manuales Administrativos de las Dependencias del Municipio de i
Mexicali, Baja California ‘

Anexo 2

Nombre de la Dependencia xdey

Nombre del Departamento
“Manual de Procedimientos”

[ (3@

-

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO (4)

2. FUNDAMENTO LEGAL (5)

3. REQUISITOS (6)

4. POLITICAS DE OPERACION (7)

4.1

5. GLOSARIO (8)

Término/Abreviatura

Definicion

5.1

Mexicali
ATy
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H. Ayuntamiento de Mexicali

Norma Administrativa para la Elaboracién y Actualizacién de
Manuales Administrativos de las Dependencias del Municipio de
Mexicali, Baja California

Hﬁ Ayu'ntamiento de Mekiééi_i_

|
Nombre de la Dependencia X dey
Nombre del Departamento
“Manual de Procedimientos”
| Unidad Administrativa: | S
[ Nombre del Procedimiento: |
| clave: R

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. De
Referencia

(2)

Responsable Actividad
(10) (11)

1.-

Mexicali

APUMTAMIL N
Juntos, clars qus podemos
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H. Ayuntamiento de Mexicali

Norma Administrativa para la Elaboracion y Actualizacion de
Manuales Administrativos de las Dependencias del Municipio de
Mexicali, Baja California

DIAGRAMA DE FLUJO (12)

H. Ayuntamiento de Mexicali

Manual de Procedimientos
Unidad administrativa

Diagrama de Flujo

Clave: | ]

Fecha de Elaboracion: [:
Fecha de Ultima [:
Revision:

Nombre de la Unidad Administrativa: ( ]
Nombre del Procedimiento: { q
Mexicali

R 25
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H. Ayuntamiento de Mexicali Hoja
Nombre de la Dependencia X dey
Nombre del Departamento
“Manual de Procedimientos”
| Unidad Administrativa: | -
[ Nombre del Procedimiento: | - - ]
I Clave: - o ‘ . - -

IDENTIFICACION DE FORMATOS

Nombre del Formato: (13)
Clave: (14)
Objetivo: (15)

Distribucién de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion

Original (16) (17)

Copia 1

Copia 2

Copia 3

Responsable de Llenado Revisa Autoriza

(18) (19) (20)

Instructivo de Llenado

Numero de

Campo (21) Instrucciones (22)

1.

2.

3

P d




H. Ayuntamiento de Mexicali

Norma Administrativa para la Elaboracién y Actualizacion de
Manuales Administrativos de las Dependencias del Municipio de

Mexicali, Baja California

I Instructivo de llenado _ 7

| Numero | Identificacién

Instrucciones

Encabezado

Debera escribirse el nombre oficial de la

dependencia 'y Departamento de

conformidad con lo establecido en el

Reglamento, asimismo debera anotar el

numero de hojas donde “x” significa el
g

numero de la pagina actual y “y” indica el
total de paginas del procedimiento.

1.

3.

Unidad Administrativa

Nombre del procedimiento

Clave

Identificacion del procedimiento

4,

s

Objetivo del procedimiento

Fundamento legal

Requisitos

Politicas de operacion

Nombre del area responsable de Ia
ejecucion del procedimiento, su
denominacion debe ser de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento.

Debe dar una idea general de la actividad,
debiendo dar una idea general del mismo.
Ver nomenclatura para la asignacion de
claves.

Debe ser redactado en forma breve y
concisa, especificando los resultados o
condiciones que deben lograr, debera
redactarse con un verbo en infinitivo,
debiendo responder a lo siguiente: s Qué?
¢(En qué?, s Para quién? y ¢ Para quién?
Sustento juridico que faculta a Ila
dependencia a ejecutar o establecer el
procedimiento.
Nombrar los formatos administrativos y
los documentos necesarios para la
ejecucion del procedimiento.
Establecer los criterios o lineamientos a
aplicar en el desarrollo del procedimiento,
delimitando la realizacion de las
actividades o responsabilidades de otras
unidades  administrativas; debiendo
redactarse de la siguiente forma:

v Redactarse en modo imperativo

v Establecer responsables de
operacion
v Enumerarse consecutivamente

28




H. Ayuntamiento de Mexicali

Norma Administrativa para la Elaboracion y Actualizacién de
Manuales Administrativos de las Dependencias del Municipio de

Mexicali, Baja California

| Numero | Identificacion Instrucciones |
vV De existir excepciones, mencionar
cargo y nivel jerarquico de quien
autoriza.
8. Glosario Determinar el significado con el cual se

Descripcion de Actividades

9. No. De Referencia
10. Responsable
11. Actividad

Diagrama de Flujo

1L Diagrama de Flujo

Formatos

Mexicali

UNTAL,
Junter, darg que podemes.

manejan los términos y abreviaturas para
un mejor entendimiento y aplicacioén del
procedimiento en cada uno de los
apartados.

Numero consecutivo que da orden a la
intervencion de la unidad administrativa o
puesto.

Nombre oficial de la unidad administrativa
conforme al Reglamento, debiendo cuidar
que el nombre del puesto, unidad
administrativa y formatos sean
enunciados de la misma manera.

Para redactar la informacién relacionada
con las actividades u operaciones que
ejecutan las unidades administrativas o
puestos, se tomaran en cuenta los
siguientes aspectos:

Vv Deberd ser de forma clara vy
precisa, y redactado en tiempo
presente.

Vv Para el manejo de formatos se
debe indicar el nombre, clave,
original y numero de copias, asi
como su distribucion.

Es la representacion grafica de un
proceso, debera utilizarse la simbologia
establecida en la presenta norma,
respetando uniformidad en el tamafio de
las figuras utilizadas. Pudiendo utilizar
tanto el formato vertical como el
horizontal.
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H. Ayuntamiento de Mexicali

Norma Administrativa para la Elaboracién y Actualizacién de
Manuales Administrativos de las Dependencias del Municipio de

Mexicali, Baja California

| Numero | Identificacién Instrucciones x|

13. Nombre del formato Anotar el nombre del formato enunciado
en el desarrollo del procedimiento.

14. Clave Cddigo alfanumérico con que se identifica
el formato.

15. Objetivo Explicar la finalidad y uso del formato en
el procedimiento.

Distribucién de formas

16. Unidad Receptora Nombre de la unidad administrativa.

17. Disposicion Destino final que se dara al documento.

18. Responsable de llenado Indicar el nombre del area o puesto que
registra los datos ahi solicitados.

19. Revisa Nombre del area o puesto responsable de
dar visto bueno al llenado del formato.

20. Autoriza Nombre del area o puesto de quien

Instructivo de llenado

21.

22,

Numero de campo

Instrucciones

Mexicali

FATUNTAMICT
)-t-q:ﬂ-"‘-pdme-c

aprueba la informaciéon contenida en el
formato, y lo convierte en documento
formato para su uso dentro del
procedimiento.

Numero consecutivo que identifica los
campos que integran el formato.
Explicacién clara y detallada de los datos
o informacion registrada en cada uno de
los campos del formato.
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