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LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION f
DE MANUALES DE ORGANIZACIC')N’DE LAS DEPENDENCIAS DE L
ADMINISTRACION PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE PUERTO MORELOS, QUINTANA ROO.

Introduccion.

El Manual de Organizacion constituye un instrumento de apoyo al proceso de modefrizacion
organizacional del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Quintana Roo, ya que especifica el marco
juridico que atafie a la dependencia, los artfculos y ordenamientos legales que facultan su actuar; asi
como los ambitos de competencia, responsabilidades y funciones, al igual que la informacion completa
y detallada acerca de las actividades que se deben realizar, con base en la estructura organica de cada
una de las Dependencias, Secretarias, Direcciones Generales, Direcciones de Area y Unidades
Administrativas asf como las Entidades de Organismos Publicos Descentralizados de la Administracion

Municipal, y del personal que las integran.

En este sentido, su elaboracién es una actividad indispensable para continuar con el fortalecimiento
del esquema orgdnico - funcional del H. Ayuntamiento, de tal manera que las Dependencias,
Secretarfas, Direcciones Generales, Direcciones de Area y Unidades Administrativas asi como las
Entidades de Organismos Publicos Descentralizados de la Administracion Municipal, garanticen la
congruencia de sus acciones, eviten duplicidad y disgregacion innecesaria de las funciones que
desempefian; asi como facilitar la prestacién de sus servicios con la calidad, eficiencia y eficacia que

demanda la ciudadania.

Por ello, se elaboran los presentes lineamientos como el documento rector que oriente y sirva de base
en la formulacién e integracién del Manual de Organizacion, para los servidores publicos responsables
de su elaboracién de acuerdo a su area de adscripcion. il -

Objetivos y i\_mbitos de Aplicacion.

El objetivo de este lineamiento, es el de proporcionar a los responsables internos y al personal de las
areas administrativas involucradas en su integracién en las Dependencias, Secretarias, Direcciones
Generales, Direcciones de Area y Unidades Administrativas, asi como las Entidades de los Organismos
Publicos Descentralizados de la Administracién Municipal con el fin de que tengan la metodologia
general y especifica para la elaboracion, estandarizacion y actualizacion de este documento Norrr&&lgjg,\ég;w

Administrativo, asi como los requisitos y procesos para su presentacion; lo anterior con la intencio 3
unificar este documento en la Administracion Pablica Municipal. &

Los presentes lineamientos son de caracter general y de observancia obligatoria para "tg
dependencias, y entidades de los Organismos Publicos Descentralizados de la Administracion P ca:
Municipal, y tienen por objeto establecer los criterios para la elaboracion, modificacién y finalmemtels

revision, aprobacion, autorizacién y la publicacién de su Manual de Organizacion. i
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[Il.Marco juridico

La administracion publica del Municipio de Puerto Morelos, Quintana Roo, encuentra su fundamento legal
para la elaboracion de sus Manuales de Organizacion, con base en las normas juridicas siguientes: 110!

1) Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 115, Fraccién 1.

2) Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
Articulos 126 y 145

3) Reglamento Orgénico de la Administracion Publica del Municipio de Puerto Morelos.
Articulos 8, 11, 12, 13y 14, 25 fracciones l'y V'y 27 fracciones Xl y XXIV

4) Reglamento Interno de la Oficialia Mayor plara el Municipio de Puerto Morelos del Estado

de Quintana Roo.
Articulo 3, parrafo primero. {

5) Reglamento Interior de la Contraloria Municipal para el Municipio de Puerto Morelos d

Estado de Quintana Roo.
Articulo 10 fracciones IX, XX y XXIX, Articulo 19 fracciones XV y XVI.

e

6) Codigo de Etica de los Servidores Plblicos del Municipio de Puerto Morelos del Estado de
Quintana Roo.

7) Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos dei Municipio de Puerto Morelos del
Estado de Quintana Roo. 2

IV. Del Manual de Organizacion.

1)

Definicion.
E| Manual de Organizacién, es un documento ‘normativo-administrativo que contiene en forma
ordenada y sistematica, la informacion sobre la estructura organica general y especifica, asi como
la informacién sobre su marco legal, atribuciones, descripcion del puesto, objetivos, funciones
asignadas de cada una de las Dependencias, Secretarias, Direcciones Generales, Direcciongg:@es.;.
Area y Unidades Administrativas, asl como las Entidades de los Organismos Pu%tlc,b
Descentralizados de la Administracion Municipal, ademés de ser un instrumento degag_;ﬁ
administrativo, que describe las relaciones de coordinacién que se dan entre sus umetci

administrativas.

SO
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Objetivos de los lineamientos.

a) Objetivo general: s —"

Dt LD
Proporcionar a las Dependencias, Secretarfas, Direcciones Generales, Direcciones de Area y
Unidades Administrativas, asi como a las Entidades de Organismos Publicos Descenfy.%[igaq;c}fsf‘de
la Administracién Municipal, los elementos técnicos necesarios para la elaboracion de ‘manual de
organizacion, precisando los elementos requeridos para su integracion, implementacion,
comprension y difusién, permitiendo con ello, presentar en forma ordenada, la informacion basica
de la organizacién y funcionamiento de la unidad responsable como una referencia obligada para
lograr el aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros.

b) Objetivos especificos:

Definir la estructura orgénica de todas las Dependencias, Secretarfas, Direcciones Generales,
Direcciones de Area y Unidades Administrativas, asi como las Entidades de Organismos Publicos
Descentralizados de la Administracién Municipal, estableciendo los niveles jerarquicos, lineas de
autoridad y responsabilidad requeridos, para cumplir con eficiencia y eficacia el funcionamiento
organizacional de la Administracion Publica Municipal.

Describir los objetivos y funciones de cada puesto y unidades administrativas con el fin de evitar
sobrecargas de trabajo y duplicidad de funciones.

Identificar las lineas de comunicacién formal para lograr una adecuada interrelacion entre sus
unidades administrativas y todas las Dependencias, Secretarias, Direcciones Generales,
Direcciones de Area, asi como las entidades de los Organismos Plblicos Descentralizados de la

Administracion Municipal.
{__/\.
Ventajas.
a) Presenta una vision de conjunto de todas las Dependencias, Secretarfas, Direcciones Generales,

Direcciones de Area y Unidades Administrativas, asi como las entidades de los Organismos
Publicos Descentralizados de la Administracién Municipal.
b) Precisa las funciones encomendadas para evitar duplicidad, detectar omisiones y deslindar
- responsabilidades.
Colabora en la ejecucién correcta de las actividades encomendadas al personal y proporciona la
uniformidad.

c)

: : . s . ; U G
d) Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién de las funciones, evitando la repeticigh’ de-
instrucciones y directrices. Ry /.

Proporciona informacion bésica, para la planeacion e instrumentacion de medidas de modernigﬁﬁ@
administrativa. ;

g : : 12 ; T : AYUNTANIERTE
f) Sirve como medio de integracion al personal de nuevo ingreso, facilitando su 1ncorp%@ﬁmﬁ%ﬁ%ﬁ:};;;_,..r'm,\-t
induccion a su area de adscripcion. ki ey
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Funge como instrumento de ofientacién e informacién sobre las funciones o atribuciones asignadas
a todas las Dependencias, Secretarfas, Direcciones Generales, Direcciones de ‘Area'y idades
Administrativas, asl como las entidades de los Organismos Publicos Descentralizados®de '1a

Administracién Municipal.

Responsables de la elaboracion.

Estan obligados a elaborar y mantener actualizado el Manual de Organizacion los titulares deitodas
las Dependencias, Secretarfas, Direcciones Generales, Direcciones de Area y Unidades
Administrativas, asf como las entidades de los Organismos Publicos Descentralizados de la
Administracién Municipal, con lo establecido en el presente lineamento, apegandose a la estructura
organica y ocupacional vigente, autorizada por el Cabildo del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos,

Quintana Roo.

Causas que originan su revision y actualizacion.

Cabe sefialar que la estructura orgéanica se modifica como resultado de la evolucién de la
Administracion Publica Municipal conforme las necesidades de la ciudadania, en los ambitos de
competencia que la misma ley enuncia, porlo que, el Manual de Organizacion debera de revisarse
y actualizarse cuando se presente algunos de los siguientes casos:

Que sea una Dependencia o Entidad de nueva creacion y se emita su estructura organizacional y
su reglamento interior o estatuto organico.

Creacién de nuevas unidades administrativas que afecten la estructura en su Reglamento Interior
y/o Acuerdo de Creacion.

Reestructura organizacional.
Cambios en la legislacion aplicable a cada Dependencia o Entidad de la Administracion Publica
Municipal.

Cuando las Dependencias, Secretarfas, Direcciones Generales, Direcciones de Area y Unidades
Administrativas, asi como las entidades de los Organismos Publicos Descentralizados de la
Administracién Municipal, por alguna de las razones anteriormente citadas, requieran modificarssy,
Manual de Organizacién, tendran un lapso de 60 dias naturales previos para su autolZggio
registro del movimiento correspondiente, debiéndolo presentar a la Oficialia Mayor, la propugs tade
la actualizacién de su Manual de Organizacion. Y

W, AYURTARIENTU
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Formalizacion. RELLE
Las Dependencias, Secretarfas, Direcciones Generales, Direcciones de Area iyi"vi-’fU'ﬁ'idFétifé%"-
Administrativas, asi como las entidades de los Organismos Publicos Descentralizados de la
Administracién Municipal correspondiente enviara el proyecto de su Manual de Organizacion, en
formato digital Word y PDF, a la Direccion de Recursos Humanos para la revision en el aspecto
organico y las correcciones pertinentes, una vez realizado la revisién se enviara a la Oficialfa Mayor .



PUERTD MONELOS

= \\\J ;
—

7)_

8)

' PUERTO MORELOS

| H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

para la autorizacion y lo turnara a la Contraloria Municipal para validar que éste curpple con los
lineamientos establecidos.

Una vez validado por la Contraloria Municipal se regresara a la Oficialia Mayor para su impresion y
posteriormente sea firmado por el titular de la dependencia que lo haya elaborado.

| a Oficialia Mayor sometera a la Presidenta Municipal los Manuales de Organizacion de las respectivas
Dependencias Municipales, quien los presentard para su aprobacion al Honorable Ayuntamiento de
Puerto Morelos. GENEHAL
Cuando los referidos Manuales de Organizaciéon hayan sido aprobados por el Honorable Ayuntamiento
de Puerto Morelos, la Secretaria General del Ayuntamiento, en términos de lo establecido en el Bando
de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Puerto Morelos se encargara del proceso de publicacion
de los mismos en la Gaceta Oficial Municipal.

Control de ejemplares.

Una vez aprobado por el Cabildo del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos y publicado en la Gaceta
Municipal del Honorable Ayuntamiento de Puerto Morelos, de conformidad con los articulos 24 del
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
y 91 Fraccion | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado dé
Quintana Roo, los Manuales de Organizacion,.se conservaran de manera electrénica como ja’

continuacion se menciona: :
Iﬁ:“‘7

a) Un tanto quedaré a resguardo de la Secretaria del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos;
b) Un tanto quedara a resguardo de la Contralorta Municipal;
¢) Un tanto quedara a resguardo por el area de Recursos Humanos; y

d) Un tanto quedara a disposicion del area administrativa que lo elabora.

Difusién.
La difusion del Manual de Organizacién aprobado y publicado en la Gaceta Municipal del H.
Ayuntamiento de Puerto Morelos, sera responsabilidad exclusiva del Titular de la Dependencia,
Secretaria, Direccion General, Direccion de Area y Unidades Administrativas, asi con&gg-jg

entidades de los Organismos Publicos Descentralizados de la Administracion Municipal degue s
trate, quien debera difundir el Manual de Organizacion entre su personal y supervisar su gﬁ)l@é‘&lbi ot

o~ oo . ol Ay
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V. Elementos que integran el Manual de Organizacion.

Con la finalidad de presentar un Manual de Organizacién homogéneo es necesario que se adoptenlas
normas generales establecidas en el presente lineamiento, mismas que establece, tanto el contenido
de los manuales; como su forma de presentacion, con el objeto de simplificar su elaboracion, revision,

validacién, aprobacién e implementacion. ot :
GENERAL

i)  Contenido.

El Manual de Organizacién debera contar con los siguientes apartados:

a) Portada;
b) Caratula de autorizacion

d) Introduccion;
e) Antecedentes Historicos;

f) Marco Juridico - Administrativo;

)
)
c) Indice;
)
)

g) Atribuciones;
h) Objetivo General;

i) Misién;

j) Vision,
k) Principios y Valores lnstitucionéjss;},_
I) Organigrama General; L
m) Organigrama Especifico;
n) Inventario de Puestos
o) Descripcion de Puestos;

)

p) Glosario de términos.

2)  Formato autorizado

Para la elaboracién del Manual de Organizacién, se debera de utilizar el formato
establecido por el drea de Recursos Humanos, en coordinacién con la Contraloria Municipal
debera ser proporcionado mediante oficio a todas las unidades administrativas. H@$‘“'ﬁfﬂlébés o
administrativos o responsables designados deberan cumplir con la respectiva capaéité’:cit)ﬁ'“b%{"r‘é\'§"LT

o St R T

elaboracién, aprobacién, implementacion, seguimiento y evaluacion. P

T R O
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A continuacién, se mencionan los elementos del formato autorizado. R ay "K '

a) Portada. Ay UNTAMIENTO MUNICIPIO

DE PUERTO MORELOS

Se refiere a la primera pagina o portada del manual, en ella deberan anotarse los da’;pi_s;",gi;gl,lrif’\emgs:
o Encabezado y Pie de pagina. GENERAL

o Con tipo de letra Arial 28, en maytsculas y en negritas “Manual de Organizacion” seguido del
nombre de las Dependencias, Secretarfas, Direcciones Generales, Direcciones de Area y
Unidades Administrativas, asf como las entidades de Organismos Publicos Descentralizados de

la Administraciéon Municipal.

b) Caratula de autorizacion

El encabezado debera contener los siguientes elementos, ejemplo:

VR B

HEAYUNITAMIENTOIDE EU ERNOMORELOS

 OFICIALIAMAYOR
OFICINADE LA OFICIALA NMAYOR

|  CODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
|  MO-OM-05 AAAA-MM-DD 01 3deY

En la parte superior izquierda, debe llevar la imagen del escudo del Municipio.

En la parte superior derecha ira colocada la siguiente leyenda “H. Ayuntamiento de
Morelos”, debajo de ello el nombre de la dependencia y finalmente debajo se enunciara el mombre

de la unidad administrativa.

Debajo de lo anterior y de la imagen del Escudo del Municipio, se anotard el Cddigo del

Documento, la cual se compone de MO (Manual de Organizacién) - Nomenclat_tgr;ad’{itl;é;ﬁt%%
Dependencia, unidad administrativa, y Ntimero de la Unidad Administrativa, mismos quUE cgéfbe,"'
ser proporcionados por la Direccién de Recursos Humanos.

1}

\

J il?»f_'!%{'ﬁL‘.G:; :

En la parte inferior derecha debe ser indicado en nimero de pégina bajo el formato PagiRa X e
¥,

Todo el encabezado deberé ser realizado con tipografia Arial tamafio14.

En la parte inferior central de lado izquierdo se enunciard la Fecha de Emision del M
el formato AAAA-MM-DD.

En la parte inferior central de lado derecho se anotara Version y el Numero correspblidiente’

H, AYUNTAIAE

R
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El pie'de pagina contendra los siguientes elementos, ejemplo:

ELABORG

REVISE

AUTORZE

VALID®

(nombre completo)

(nombre completo)

(nombre completo)

(nombre completo)

(Puesto del servidor
pliblico que elabord el
documento)

(nombre del puesto y del
area que reviso el
documento)

(nombre del puesto y de la
dependencia que autorizé
el documento)

(nombre del puesto y del
érgano de centrol interno
que validé el documento)

En la parte izquierda con tipografia Arial en mayUsculas y mindsculas de tamafo 10, se enunciara
el nombre y cargo de la persona que elaboré el documento; (El Titular de la secretaria u

Dependencia).

En la parte central izquierda con tipografia Arial en mayUsculas y mindsculas de tamafo 10, el
nombre y cargo de la persona que reviso el documento (El Titular de la Direccién de Recursos

Humanos).

En la parte central derecha con tipografia Arial en mayUsculas y mintsculas de tamano 10, el
nombre y cargo de la persona que Autoriz6 el documento (El Titular de la Oficialia Mayor)

En la parte derecha con tipografia Arial en mayusculas y minUsculas de tamafio 10, el nombre
cargo de la persona que validé el documento (El Titular del Organo Interno de CO/’m’

c) indice

Se debera anotar la relacion légica y ordenada de los capitulos y elementos que integragsels i
N ' . . - ’: I
Manual de Organizacion. Para ello, se asignaran numeros romanos a cada capitulo

atendiendo al orden en que deben aparecer en el documento, sefialando con ntimero arabigg]
pagina en que se inicia. Se debe de numerar en forma progresiva, a partir de la primera pagina.='
del manual, sin contabilizar sus separaciones. """‘?;,{c".“,?f;‘:‘%im

LRELP MY T ]
PURIGIA iU i

. PRESIDENCIA
Para su realizacién se deberé insertar o actualizar una tabla de contenido que contenga los
elementos establecidos en el presente lineamiento, todo ello con tipograffa Arial tamano 12.
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H AYUNTAMIERTE BE PUERTGIMORELOS
4 OEICIALIAMAYOH
OFIGINADE EATE(CALIATMAYO R

| FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA: | TUN
AAAA-MM-DD 01 3deY DE PUERT

. PORTADA

Il.  CARATULA DE AUTORIZACION

ll.  INDICE

IV.  INTRODUCGION

V.  ANTEGEDENTES HISTORICOS

Vl. MARGCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO
VII. ATRIBUCIONES

Viil. OBJETIVO GENERAL

IX.  MISION

m™ o w w owm m oW owm am a

X, VISION

L

XI.  PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES
Xll. ORGANIGRANMA GENERAL
Xlll, ORGANIGRANA ESPECIFICO

XIV. INVENTARIO DE PUESTOS

™ wm w a Wn

XV, DESCRIPCION DE PUESTOS

d) Introduccion
Se deberan exponer los motivos y propésitos que dan origen a la elaboracién del Man ..
Organizacion; asi como una breve explicacién de su contenido en forma general, incl yendo
informacién de su ambito de competencia, Organizacion de las Dependencias, Secretarias,
Direcciones Generales, Direcciones de Area y Unidades Administrativas, asf como las entidades
de los Organismos Publicos Descentralizados de la Administracién Municipal, asi como el

objetivo del mismo.

e) Antecedentes Histéricos

Se deberan explicar los motivos que originaron la creacion del 4rea, su fecha de creaciony ejta
leyes, decretos y reglamentos que ha tenido, para ello se recomienda describir cronolégicafﬁjéﬁg
el nombre, las funciones o atribuciones que ha tenido y las areas que lo han integrado, relatah
los sucesos histéricos, premios y reconocimientos obtenidos entre otros.

At i) {
IR

Es importante mencionar que el apartado de antecedentes debera ser breve y contener los
elementos esenciales para identificar su trascendencia, a través de los cambios sustanciales que -
se van dando en su estructura y cambio organizacional. No se trata de una resefia histérica de
las actividades de la dependencia, sino de sus atribuciones.
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f) Marco Juridico - Administrativo

H

Se deberan enlistar el conjunto de disposiciones legales que enmarcan y regulan directamente
la operacién de las actividades de las Dependencias, Secretarfas, Direcciones, Generales,,
Direcciones de Area y Unidades Administrativas, asf como las entidades de Organismos Publicos
Descentralizados de la Administracién Municipal, la que se trate. Se sugiere.que‘pgra‘isu
elaboracién se enuncien los nombres de los ordenamientos juridicos - administrativos,en vigor

en el siguiente orden jerarquico:

Federal

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Leyes.

o (Cadigos.

- Reglamentos.

o Decretos.

« Acuerdos.

« Circulares y Oficios.
« Documentos normativos - administrativos (manuales, guias, catalogos, entre otros).

. Otras disposiciones (se anotardn los documentos que, por su naturaleza, no pueden ser
incluidos en la clasificacion anterior).

Estatal

. Constitucién Polftica del Estado de Quintana Roo.
* Leyes.

» Coddigos.

» Reglamentos.

o Decretos. '
« Acuerdos. g
 Circulares y Oficios. , &

. Documentos normativos — administrativos (manuales, gufas, catalogos, entr $ otros). ™~
« Otras disposiciones (se anotaran los documentos que, por su naturaleza, \ne“pueden ser

incluidos en la clasificacién anterior).

Municipall

« Bando. L { e

+ Reglamentos. sy

» Lineamientos. §e

 Circulares y Oficios. : \

. Documentos normativos - administrativos (manuales, guias, catalogos, entre otros). H AYUNTAMIENTG 3
TinefEitios (D

; fat . Ll
. Otras disposiciones (se anotardn los documentos que, por su naturaleza, no puedén'de
en la clasificacion anterior). PRE

Il W
Sl RANEHT N
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g) Atribuciones

Se deberd citar los articulos de la Ley Orgénica del Municipio Libre, el Cédigo Hacendario, el
Bando de Gobierno, el Decreto de creacién, el Reglamento interior o similar quée faculte las

atribuciones del area.

~EMNER

h) Objetivo General

El objetivo deberd ser lo mas concreto posible, y su redaccion clara y en parrafos breves;
ademas, la primera parte de su contenido debera expresar: qué se hace; y la segunda, para qué
se hace en concordancia con las atribuciones correspondientes. :

Podran plantearse hasta cuatro objetivos especificos, los cuales se describirdn de manera
precisa, haciendo clara alusion a las actividades que se realizan y deberan iniciar con un verbo
en infinitivo. '

i)y Mision.
Describir el propdsito o razén de ser de las Dependencias, Secretarfas, Direcciones Generales,
Direcciones de Area y Unidades Administrativas, asi como las entidades de los Organismos
Plblicos Descentralizados de la Administracién Municipal. Esta descripcién debe ser clara,
concreta y especifica. Debera comprender la respuesta a las siguientes interrogantes:
Debe estar alineada a la Misién H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Quintana Roo, y ser
redactada en plural.

e

j) Vision.
. . . e i { ‘ta/m‘““ﬁ
Enunciar el escenario en el que se desea posicionar a las Dependencias, Secretarias,

Direcciones Generales, Direcciones de Area y Unidades Administrativas, asf como las entidades
de los Organismos Publicos Descentralizados de la Administraciéon Municipal, lo cual debe

considerar lo siguiente:
- Representar lo que se quiere alcanzar 0 posicionar a largo plazo.

- Exponer de manera evidente, el reto que motiva a impulsar la capacidad creativa de todas_:_lbg;st, -
actividades que se desarrollan en la Dependencia y/o Entidad para lograrlo. 7 4

. Como debe ser reconocida o identificada la dependencia, mediante enfoque de eficiefi
por sus valores esenciales y representativos. ' k'

Debe estar alineada a la visién del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos de Quintana Roo. |, ,_‘\_,';h_m
HUMICIPT) DE PUERTC FIOK

k) Principios y Valores Institucionales

Representa el conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos
hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.
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I) Organigrama General

Es la representacion grafica de la Estructura Orgdnica General de las Dependencias;

Secretarfas, Direcciones Generales, Direcciones de Area y Unidades Administrativas, asf'como_

las entidades de los Organismos Publicos Descentralizados de la Administracion Mbhlg‘;p’gf},\
debidamente validada por la Direccion de Recursos Humanos de la Oficialfa Mayor con base a

la Ley o Reglamento que la defina.

m) Organigrama Especifico:

Es la representacién gréfica de la estructura organica de un drea en particular, debidamente
validada por la Direccién de Recursos Humanos de la Oficialfa Mayor con base a la Ley o

Reglamento que la defina.
En dichos organigramas se debera reflejar:

En forma esquemética la posicién de las Unidades Administrativas que las integran, asi como

sus respectivas relaciones. .
Niveles jerarquicos, definidos por las lineas principales y sustantivas.
Canales formales de comunicacion, Ilneas de autoridad, supervision, staff y asesorfa.

En su elaboracién se deberd mostrar claramente los niveles jerarquicos que coincida con la
"estructura orgénica" descrita, no usando abreviaturas, en su presentacion, se identificaran cada
uno de los puestos que integran la direccion y sefialaran la cantidad de personas por puesto, sin

contener sin puestos aislados.

Este grafico debe entregarse editable para facilitar su posterior correccion o modificacion cuand
se requiera. :

n) Inventario de Puestos

Se deberan enlistar los puestos conforme a la clasificacion, identificando cuantas plazas hay por
puesto y coincidir con los Organigramas.

Ejemplo:

# NOMBRE DEL PUESTO NUMERO DE PLAZAS

A, AYUNTARIEYTL
SUHICIPO DE PUEREESH

M L
(BB atb !

1A
A
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o) Descripcion de Puestos

Se deberé realizar conteniendo los siguientes elementos, ejemplos:

e Informacién general del puesto

o Objetivo General del puesto

Nombre del puesto
Jefe inmediato
Subordinados directos

Subordinados indirectos

XV DESCRIPEIONDEPUESTOSH _
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | INDICA EL NOMBRE DEL PUESTO A DESCRIBIR
JEFE INMEDIATO INDICA EL NOMBRE DEL PUESTO
SUBORDINADOS DIRECTOS
il NOMBRE DEL PUESTO
#
#
4
#
SUBORDINADOS INDIRECTOS
e NOMBRE DEL PUESTO
P
#
— _
#

XV DESGRIRCIONIDE PUESTOS
LT OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(anote brevamente el objslive o tazén por la cual exlste)

>

infinitivo.

El objetivo deberd ser lo méas concreto posible, y su redaccion clara y en parrafos breves;
ademas, la primera parle de su contenido debera expresar: qué se hace; y la segunda, para
qué se hace en concordancia con las atribucicnes correspondientes.

Podran plantearse objetivos especfiicos, los cuales se describiran de manera precisa,

haclendo clara alusién a las actividades que se realizan y deberan iniciar con un verbo en

o Ubicacion el organigrama

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO——~

PUESTO ESTUDIADO™

PUESTO DIRECTO—*

JIMICIPI(

SECRETARIA

GENERAI

O AYUNTAMIENTO
BUICIPIO DE PUERTC 08
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o Descripcién Analftica de Funciones

- Funciones Institucionales
- Funciones propias del puesto e

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Esla actividad principal encomendada al puesto, para el desarrollo de
sus atribuciones. La descripcion deberd de iniciarse con un verbo en infinitivo.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1

Son el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzara el
desarrollo de los objetivos planteados.

2 de las atribuciones conferidas, su redaccion deberé tener caracteristicas de ser

Las funciones descritas serdn con relacién al &mbito de competencia y derivaran

veraz, breve, clara, precisa y deberd iniciarse con el verbo en infinitivo.

Es

importante mencionar que deberan describirse méas funciones sustantivas que

genéricas o adjetivas, conforme a los siguientes conceptos y deberan tener este orden:

Funciones Institucional: son las prioritarias para una Institucion Publica de acuerdo con
su instrumento juridico de creacion. Constituyen la razén de ser de la misma.

Funciones Propias del Puesto: Son aquellas que tienen en comun las Unidades
Administrativas de igual jerarqufa, por ejemplo: Presentar informes, elaborar el

Programa Operativo Anual, etc.

A continuacién, se enuncian los lineamientos que deberan observarse en la definicion dej

las

funciones: L

Las funciones deberan ordenarse de acuerdo a la importancia y naturaleza del area que--..
se trate, siendo las més relevantes con relacion al ambito de su competenciar€uidando

que sean congruentes con el objetivo de la Institucién Publica y unidad adscrita, es decir
primero las funciones sustantivas y después las genéricas o adjetivas.

La descripcién de las funciones debera iniciarse con .un verbo en infinitivo, teniendo
especial cuidado en vigilar que las funciones asignadas a los Organos de RiVe
jerarquico superior, cuenten con el respaldo correspondiente en sus Uni‘@aé’;ja

Subordinadas. 29

Las funciones sustantivas deben de estar alineadas a las funciones establecidas en

reglamento interior, por lo menos una funcion que la acredite y deriva de una facyltagame i
por lo menos. AUHICIPIO DE PUERTC RO

Debera contener por lo menos una funcién sustantiva y derivada por cada facult&dd =

atribucion.
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La redaccién de las funciones debera tener caracterfsticas de ser veracidad, b"rev‘eggd, '
claridad, precisién y exactitud. L

Cuando una funcién se desprenda de otra, ésta debera ir enseguida; por lo tanto, las

funciones se agruparan por afinidad y siguiendo un orden ldgico.

Se evitaré el uso de adjetivos calificativos, asi como subrayar conceptos.

Evitar que de un puesto de mando dependa otro de igual nivel.

Considerar el lenguaje incluyente en la redaccion de las funciones.

/

Y

DE PUERTO

Debera coincidir las funciones de la descripcién del puesto del marco normativo —
administrativo con las que plasme en este formato.

No repetir varias veces un verbo en una unidad administrativa.

Dentro de cada una de las Unidades Administrativas se debe de reflejar en la dltima

funcion lo siguiente:
administrativas aplicables y las gue le sean

acuerdo a la naturaleza del puesto.

Verbos comunes para indicar funciones por nivel jerarquico, ejemplgr

‘MANDOSIMED

T T T

0s

e il

T TS

S IVEL

Administrar Examinar Acumular Informar -
Asegurar Aprobar Expedir Almacenar Iniciar
Autorizar Asegurar Facilitar Analizar Instalar
Coordinar Asignar Firmar Calcular Obtener
Controlar Analizar Formular Calificar Operar
Definir Autorizar Inspeccionar | Compilar Participar
Dirigir Comunicar Instalar Comprobar Presentar
Establecer Consolidar Instrumentar Comunicar Presupuestar
Evaluar Controlar Integrar Consolidar Producir
Suscribir Coordinar Interpretar Ejecutar Programar
QOrganizar Desarrollar QOrganizar Entrevistar Proponer
Planear ‘Determinar Planear Enviar Proporcionar
Disefiar Presupuestar | Especificar Realizar
Distribuir Programar Estandarizar | Recabar
Elaborar Recomendar | Estimar Recomendar
Entrevistar Representar Estudiar Registrar '
Establecer Revisar Expedir Seguir
Estandarizar | Supervisar Girar Sistematizar
Estudiar Verificar
Evaluar

e

DS T ME LA
PRE O EDE

“|_as demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y
delegadas por su superior jerarquico”, de
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Verbos comunes para describir funciones especificas, gjemplos:

Tramitar'

IR TE PLE

FRESPOEMC

Acreditar Contratar Estimar Orientar

Actualizar Contribuir Estudiar Otorgar Turnar 3
Adecuar Controlar Expedir Participar Validar L.
Administrar Convocar Fijar Planear Valorar

Analizar Cuantificar Fincar Practicar Verificar

Aplicar Definir Fomentar Preparar Vigilar

Apoyar Depurar Formular Prestar Vincular

Asegurar Desahogar Fundamentar |Prever

Asignar Desarrollar Generar Procesar

Atender Designar Gestionar Producir

Autorizar Detectar Globalizar Programar

Canalizar Determinar Grabar Promover

Capacitar Diagnosticar Hacer Proponer

Captar Dictar Identificar Proporcionar

Capturar Difundir Impartir Proveer

Certificar Disefiar Implantar Proyectar

Clasificar Disponer Informar Publicar

Coadyuvar Distribuir Inscribir Realizar

Codificar Divulgar Inspeccionar  |Recabar

Colaborar Documentar  |Instruir Recibir

Compatibilizar |Efectuar Integrar Recopilar

Compilar Ejecutar Ir Representar

Comprobar Ejercer Manejar Requerir

Comunicar Elaborar Mantener Resolver

Concentrar Emitir Marcar Sancionar e
Conciliar Emplazar Notificar Seleccionar e o
Conducir Entablar Observar Sistematizar f _4/\‘“
Conformar Enterar Obtener Solicitar N
Conservar Enviar Operar Sugerir

Consolidar Establecer Opinar Suministrar SIS

STEN
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o Perfil del puesto, ejemplo:

- Escolaridad AYUNTAN  WOR
- Experiencia laboral DB P 021 . 2024

O M LT AR : GENERAI
| XV DESCRIPGION DE|RUESTOS iy
PERFIL DEL PUESTO
Nivel de estudios minimos requeridos para desempefiar el puesto.
ESCOLARIDAD (primaria, secundaria, preparatoria, carrera profesional, postgrado,
licenciatura o especialidad)
: A i Bachillerato o
Primaria: Secundaria: Preparatoria:
Carrera profesional no Carrera profesional :
terminada (2 afios): terminada: POStsrado'
Licenciatura o carreraa
fines:
Area de especialidad
requerida:
(conocimiento técnico)
Idioma o Lengua:
Conocimiento Manejq ‘:‘ie P.rogramas
especifico: Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas:
By laHea: Experiencia minima requerida para desempefiar el puesto.
R ; (afios de experiencia laboral)
o Competencias Laborales, ejemplo:
- Habilidades
- Actitudes
- Horario laboral :
i
COMPETENCIAS LABORALES 4 N

En este apariado se enunciardn las habilidades vy actitudes expresados en comportamleni‘éﬁequeridos
para el desempefio del puesto, se identificaran por su denominacién y se describirdn de manera general.

Directivas:

HABILIDADES Técnicas:

General:

ACTITUDES

E 'K‘u

HORARIO LABORAL
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o Responsabilidad, ejemplo:

- Mobiliario y Equipo.
- Manejo de informacién.
- Manejo de Presupuesto.

En este apartado se enunciarén las habilidades y actitudes expresados en comportamientos requeridos para
el desempefio del puesto, se identificarén por su denominacion y se describirén de manera general.

RESPONSABILIDAD |

MOBILIARIO Y EQUIPO DE
COMPUTO

MANEJO DE INFORMAGION

CONFIDENCIAL
Alta | | Media | Baja_ | | Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO

Alta | | Wedia [ Baia | | Nuo |

o Compromiso Institucional ejemplo:

CONPROMISO INSTITUCIONAL

Rooyalale

de Organizacion”,

eficientemente con las funciones que se asignan al

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q.
y General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir

puesto descrito en el presente Manual

o Servidor ocupante del puesto, ejemplo:

- Nombre y firma del servidor publico.

SERVIDOR OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA

(NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE)

(PUESTO ESTUDIADO)
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p) Glosario de términos.

Se enlistaran las definiciones y explicaciones de los términos empleados en el Manual de
Organizacién, estos deberan ser ordenados alfabéticamente.

COMPETENCIA ADMINISTRATIVA DE LOS PRESENTES LINEAMIENTOS.

En términos de lo dispuesto en el articulo 25 fracciones |y IV del Reglamento Organico de la
Administracién Publica del Municipio de Puerto Morelos asf como en el articulo 10 fraccion IX, XX'y XXIX

del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de Puerto Morelos.

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes lineamientos entrardn en vigor al dia siguiente después de su publicacion en
la Gaceta Oficial del Municipio de Puerto Morelos, Quintana Roo.

Segundo. Publiquese los presente lineamientos en la Gaceta Oficial del Municipio de Puerto Morelos,
Quintana Roo, para su difusion y cumplimiento.

Tercero. Los presentes lineamientos son complementarios a las obligaciones contempladas en la
normatividad aplicable.

En el Municipio de Puerto Morelos, Quintana ﬁ)oo a los dieciséis dias d?] mes de junio del afio dos mil
oy 85 WNIDOS
veintitrés. Q0

U S g
/g’;%@ﬁﬁ :
P A /-’
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’ATR ORIA MUNICIPAL

c %L TICIA RAMIREZ CETINA
COb

RALORA MUNICIPAL




PUERTO MORELOS, QUINTANA ROO, A 16 DIAS DEL MES DE JUNIO DE 2023. \

LA QUE SUSCRIBE, LA CIUDADANA BLANCA MERARI TZIU MUNOZ, PRESIDENTA MUNICI

DE PUERTO MORELOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, PERIODO 2021-2024, CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 90, FRACCION VII DE LA LEY DE LOS
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, 59 DEL BANDO DE POLICIA Y BUEN
GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE PUERTO MORELOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROQ, -=-=--==-

PROMULG A:

LO SIGUIENTE: LINEAMIENTO PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION
DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE PUERTO
MORELOS, QUINTANA ROO. ORDENANDO SU PUBLICACION EN TERMINOS LEGALES.-----=---

BLANCA ME ARilU“MUNoz
PRESIDENTA MUNICIPAL DE PUERTO MORELOS DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO.




EN LA CIUDAD DE PUERTO MORELOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO A LOS 16
DIAS DEL MES DE JUNIO DE 2023.

EL QUE SUSCRIBE, CIUDADANO JOSE DE JESUS ESPINOSA PAYAN, EN MI
CALIDAD DE SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO
MORELOS DE ESTADO DE QUINTANA ROO, CON FUNDAMENTO, EN LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 120 FRACCION VIl DE LA LEY DE LOS MUNICIPIOS
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, 21 INCISO B) FRACCION XV DEL REGLAMENTO
ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE PUERTO
MORELOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

E-EUR Lk R0

EL PRESENTE DOCUMENTO QUE CONSTA DE 20 FOJAS UTILES EN UNA SOLA
CARA TAMANO CARTA DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE
MANUALES DE ORGANIZACION DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL MUNICIPIO DE PUERTO MORELOS, QUINTANA ROO. ASI COMO LA

PROMULGA.

C. JOSE DE us ES\PI AYAN
SECRETARIO GENERAY DEL H. AYUNT TO DE PUERTO

MORELOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.




