MANUAL DE ORGANIZACION

JALPA
de Méndeg

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2618 -2021

iGobismo de unidad con esperanto para rodes!
| |

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA |
DIRECCION DE PROGRAMACION

RESPONSABLE DE LA

VALIDA

ek dbAtl e

ADRIGAL CAMPQS \

DIR. DE ADMINISTRACION . DIR. DE\PROGRAMACION
\
\
|
L




cd|JALPA MANUAL DE ORGANIZACION
" | de Mendeg

M. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2

018 - 2021
iGoblerna de unidad con esperonza para todes!

iINDICE

INTRODUCCION

ANTECEDENTES HISTORICOS

MARCO LEGAL

OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

MISION, VISION

VALORES

ATRIBUCIONES

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA

OBJETIVO Y FUNCIONES DE CADA DEPARTAMENTO

RESPONSABLE DE LA

VALIDA ACTHALIZACION
N
|l -~
K!Ml-d 2 Lgs A #LETICIA CABRERA
MADRIGAL CAMPOS HONTRERAS

DIR. DE ADMINISTRACION DIR.'D PROGRAMACION




iGoki da’unidad con esp

H, AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2018 - 2021

para todas!

El presente Manual de Organizacién de la Direccién de Programacion del H.
Ayuntamiento de Jalpa de Méndez tiene como finalidad coordinar la formulacién
del Plan Municipal de Desarrollo y los programas que de é| se deriven, establecer
la coordinacion de los programas de Desarrollo Municipal con los del gobierno
Estatal y Federal asi como organizar las diferentes areas que la conforman vy las

funciones que se desempefian de manera eficaz y oportuna.

Por lo anterior. el Manual de Organizacién persigue orientar a los servidores
publicos en los procesos que favorezcan el desarrollo y buen funcionamiento de la
Direccién de Programacion, para que las funciones se realicen en los términos
establecidos.

En cumplimiento con la normatividad vigente en el municipio se determina que el
Manual da a conocer la estructura orgénica, objetivo, las atribuciones, mision,
vision, valores, organigrama y funciones de la Direccién de Programacion.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En el afio de 1985, como parte del proceso de reforma de la Administracion
Pudblica Federal, que impulsaba las acciones de sectorizacion, se crea a nivel
nacional la Secretaria de Programacion, siendo Presidente de la Republica el Lic.
José Lopez Portillo.

Tabasco no era ajeno a estas medidas promovidas por el Ejecutivo Federal, por
eso la Administracion del Lic. Enrique Gonzalez Pedrero, también de paso a la
creacion de la Secretaria de Programacion, iniciandose asi una nueva
Administracion Publica Estatal.

Estas reformas daran paso para que se modifique la Ley Organica de los
Municipios del Estado, con lo que se crea la Direccion de Programacion en los 17
Ayuntamiento del Estado de Tabasco, con la funcion primordial de programar
racionalmente los recursos publicos, en obras y acciones prioritarias en beneficio
de la paoblacion.
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Constitucion 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 Federal del Trabajo

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco

Ley de Fiscalizacion Superior del Estadb de Tabasco

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco
LLey General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Planeacion de los estados

Ley de Lineamientos ,

Ley de Disciplina Financiera
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OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

El Manual de Organizacion es un instrumento de apoyo que ayuda, define, |
coordina y establece la estructura organica y funcional de manera formal, los ]
planes establecidos para que se realicen de manera adecuada, con ‘
responsabilidad y asi obtener los resultados, procesos establecidos en tiempo y |
forma de la direccién de programacion. i
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MISION

Aplicar, controlar, administrar y orientar las acciones desde el inicio de la
gestion administrativa, garantizando a la poblacion los servicios que generan
mejor calidad de vida y desarrollo humano, aspirando a ser oportuno y
congruente a las demandas reales captadas en la consulta popular, ratificando
el pacto de unidad y trabajo, fortaleciendo la politica municipal como estrategia
y principio para definir el rumbo de nuestro proyecto, confiriéndole a nuestro
actuar una nueva expresion que trascienda, proyectando una imagen de
transparencia en todas las acciones posibles de ejecucion.

VISION

Ser una unidad administrativa proactiva dispuesta a la innovacién de sus
procesos y por ende un municipio prospero, con puntos de desarrollo en cada
una de nuestras localidades, brindando satisfaccion a través de la distribucion
equitativa de recursos en sus diversas modalidades, atendiendo la falta de
infraestructura y mantenimiento de los servicios municipales, creando canales
de comercializacion para el abastecimiento y desplazamiento de los proyectos
productivos, asi como generar ingresos que permitan elevar la calidad de vida
de nuestros ciudadanos.
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VALORES

Los valores se rigen de la siguiente manera:

Compromiso.- Se trabajara con firmeza para alcanzar las metas y objetivos
planteados.

Honestidad.- Se administran los recursos de los ciudadanos con apego a las leyes
e instituciones.

Respeto.- Establecer una armonia logrando que ias tareas y necesidades se
cumplan.

Responsabilidad.- Cumplir con las tareas y ser conscientes del servicio que se
otorga a la sociedad.

Transparencia.- Se expondra al escrutinio publico las acciones de gobierno y el
uso de los recursos con informacién, aprovechando las tecnologias de informacion
y comunicacion.

Equidad.- Justicia e igualdad respetando Ia pluralidad.
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ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE PROGRAMACION

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.-Articulo 80. Corresponde
a ia Direccién de Programacion io siguiente:

I. Elaborar con la participacion de las dependencias y entidades de la
administracién municipal, el Plan Municipal de Desarrollo y, en coordinacion con el
Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tabasco, los programas
operativos anuales, el programa del gasto publico del Municipio y los proyectos
especificos que fije el Presidente Municipal,

Il. Establecer la coordinacién de los programas del Municipio con los del gobierno
del Estado y los de los municipios de la regién en que se esté ubicado;

Ill. Disefiar, implantar y actualizar un sistema de presupuesto acorde con los
objetivos y necesidades de la administraciéon municipal y asesorar'y apoyar a las
dependencias y entidades en la integracion de sus programas especificos;

IV. Formular y proponer al presidente municipal el anteproyecto del Presupuesto
de Egresos del Municipio, asi como su modificacion o ampliacién en el supuesto a
que se refiere el articulo 65, fraccion lll, segundo parrafo de esta Ley, de acuerdo
con la disponibilidad de recursos que conforme la prevision de ingresos sefale la
Direccion de Finanzas;

V. Autorizar el registro de los actos o contratos que resulten de los programas de
inversion del Municipio y vigilar su cumplimiento;

V1. Coordinar la ejecuciéon de los programas de inversion publica del Municipio;

Vil. Vigilar que los programas de inversion plblica de las dependencias y

entidades de la administracion municipal, se realicen conforme a los objetivos y
politicas fijadas por el Ayuntamiento;
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VIll. Establecer el seguimiento de conformidad con las leyes y reglamentos
respectivos, del ejercicio del gasto plblico y del Presupuesto de Egresos del
Municipio;

IX. Establecer y llevar los sistemas de control presupuestal y de estadistica
general del Municipio, de comun acuerdo con la Contraloria Municipal;

X. Recabar los datos del seguimiento general de la Administracion Municipal, que
sirvan de base para el informe anual que debe rendir el Presidente Municipal; y

Xl. 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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ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Direccion de Programacién

1.1 Subdireccion de Programacion

1.1.1 Area de Planeacion

1.2 Area de Controi Presupuestal

1.3 Area de Operaciones Presupuestales

4 Coordinacion del Ramo 033
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OBJETIVO Y FUNCIONES DE CADA DEPARTAMENTO

OBJETIVO DEL DIRECTOR |

Planear, programar y proponer estructuras y fuentes de financiamiento para J
la obtencion de recursos a integrar al presupuesto de egresos del Municipio i
y elaborar un Plan Municipal de Desarrollo acorde a los programas :
operativos anuales y programas del gasto publico y proyectos especificos

que fije el Gobierno Municipal.

FUNCIONES

administracién publica municipal, estableciendo para ello objetivos, metas,
estrategias y prioridades coordinando acciones y evaluando resultados para lo
cual llevara a cabo las siguientes funciones: ﬂ

Tendra la encomienda de llevar a cabo la planeacién de las acciones de Ia ]

1.- Asesorar y coadyuvar en la integracién de los programas y lineas de accién de
la agenda de gobierno de la Presidencia Municipal.

2.- Participar en la formulacién de estudios, diagnésticos, planes y programas que |

tengan por objeto encontrar alternativas institucionales y eventualidades |
especificas que afecten al Municipio.

3.- Asistir a reuniones con autoridades federales, estatales o municipales en
representacion del Presidente Municipal, previa instruccién del mismo.

‘[
4.- Elaborar las lineas de accién estratégica de los programas que determine el |
Presidente Municipal.

|
I
5.- Realizar estudios de desarrollo administrativo, politico y proyectos de inversion. :‘

6.- Mantener comunicacién permanente con las Unidades Administrativas que L
intervienen en la operacion de los recursos de inversién publica, analizando que la |
inversion se sujete a los techos presupuestales autorizados y aprobados. |
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7.- Mantener actualizada ia informacion financiera que en ei ambito de su
competencia le corresponda, asegurando la evaluacion del ejercicio presupuestal.

8.- Analizar y dictaminar la procedencia presupuestaria de los Anexos, Convenios,
Acuerdos y otros, que incluyan al Ayuntamiento para garantizar el flujo de las
aportaciones, beneficiarios u organizaciones del sector privado con las cuales se
celebren convenios o acuerdos para la realizacién de obra publica

8.- Conducir la planeacion para el Desarrollo Social y Econémico del Municipio y
participar con la federacion y el estado en la elaboracién de planes regionales,
sectoriales y especiales, asi como los programas orientados a elevar el grado de
desarrollo integral del Municipio.

9.- Disefiar con la Direccién de Administracién y la Contraloria Municipal, la
Informaciéon y Evaluacion de las politicas y lineamientos de disciplina y
trasparencia de sus recursos financieros, estableciendo métodos que garanticen el
adecuado y estricto control del presupuesto de egresos municipal.

10.- Coordinar la formulacién del Plan Municipal de Desarrollo mediante la
integracion, seguimiento y evaluacion de los Programas Operativos Anuales, que
aseguren el cumplimiento de los compromisos contraidos con la ciudadania.

11.-  Conducir y coordinar el Comité de Planeacién para el Desarrollo del
Municipio (COPLADEMUN), asi como la participacién de Planeacion para el
Desarrollo del Estado (COPLADET) coordinando interinstitucional y la
participacion demccratica de la sociedad, en la planeacién para el desarrollo
integral del Municipio.

12.- Integrar las propuestas anuales de inversion de las fuentes de financiamiento
federales, estatales, y municipales, que comprenda las obras, y acciones que
ejecuta directamente el Municipio.

13.- Llevar a cabo el control y seguimiento de los avances fisicos y financieros de
las obras y acciones consideradas en el Programa Operativo Anual del Municipio.

14.- Elaborar los manuales de operacién para regular el ejercicio, control,
seguimiento y evaluacién de la inversién Pablica Municipal. '
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15.- Asegurar el cumpiimiento del Pian Municipal de Desarroiio, como documento
rector de las acciones que desarrolla la Administracion Municipal.

16.- Coordinar la operacion del COPLADEMUN y garantizar que se cumpian ios
objetivos.

i7.- Lievar a cabo un controi del ejercicio de la inversion publica, vigilando que se
cumplan con todos los ordenamientos y asi evitar caer en irregularidades
administrativas.

18.- Realizar las investigaciones y gestiones para atraer recursos de inversion
para el Municipio.

19.- Asegurar y contar con informacién técnica, social y econémica sobre el
Municipio con la finalidad de apoyar el establecimiento, crecimiento y desarrollo de
las empresas productivas generadoras del empleo.

20.- Apoyar al Presidente Municipal en sus relaciones interinstitucionales con
dependencias y entidades federales y estatales, de igual forma con organismos
sociales y privados.

21.- Integrar los expediente técnicos de cada una de las obras y acciones que
conforman la propuesta definitiva de inversién.

22.- Realizar las modificaciones que en su momento se den en las obras y
acciones planteadas mediante su proceso de ejecucion y cambios de montos,
metas o plazos.

23.- Integrar y difundir las normas y lineamientos a los que se sujetaran los
procesos de planeacién, programacion y presupuestacion.

24.- Coordinar y proponer la elaboracién y actualizacion de los manuales de
organizacién, procedimientos y de operacion del sistema de planeacion,
programacion y presupuestacion.

25.- Mantener comunicacion y coordinacion con las deméas areas de la
Administracion Municipal.

AUTORIZA
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26.- Conciliar los saldos ejercidos y comprometidos de cada area en relacién a los
techos presupuestales autorizados por cabildo.

27 .- Fungir como secretario del comité de compras.
28.- Fungir como secretario del comité de Obras Publicas.

29.- Administrar los recursos humanos, materiales y patrimoniales asignados a la
Direccién de Programacion Municipal.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Dependera del Presidente Municipal, tendra a su cargo el personal asignado a la
direccion de programacién: Un Director, Un Subdirector, un Jefe de Departamento,
un Jefe de area de programacion, un jefe de area de informatica, un Auxiliar
contable, un auxiliar administrativo, una Secretaria, tres capturistas.

SUBDIRECTOR
FUNCIONES:

l. Coordinar y coadyuvar en la formulacién del Plan de Desarrollo Municipal.

ll. Realizar reuniones periddicas a nivel directivo para verificar avances en el logro
de los objetivos planteados dentro del PDM.

lll. Coordinar, evaluar y dar seguimiento a los proyectos priorizados en el
COPLADEMUN

IV. Facilitar la informacién necesaria de manera oportuna a las areas
administrativas para garantizar una buena planeacion y ejecucion de programas.
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V.- Vigilar, dar seguimiento v iievar el control de i0s programas presupuestarios de
jlas dependencias de la administracion Municipal, y que se reaiicen conforme a ios
objetivos y politicas que las leyes y normas establecen.

VI. Recepcion, control de los ingresos generados o reportados mensualmente
para su correcta aplicacion presupuestal y autorizacion correspondiente por el
cabildo.

VII. Supervision de la integracion de propuesta a cabildo de las modificaciones al
presupuesto

Viil. Control y resguardo de las diversas actas de cabildo generadas durante el
ejercicio presupuestal.

IX. Participar en el desarrollo de las reuniones de Comité de compra.

X.-Conciliar mensualmente con la direccion de Finanzas, para la integracion de la
cuenta publica.

Xl. Participar en todo aquello relacionado a la direccion y las demas que le
atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende
directamente el Director de Programacion.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Dependera directamente del director y tendra a su cargo subrogar en funciones al
director en caso de ausencias.

Tendra a su cargo: un Jefe de Departamento, un jefe de area de programacion, un
jefe de area de informatica, un Auxiliar contable, un auxiliar administrativo, una
Secretaria, tres capturistas.
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JEFE DE DEPARTAMENTO i

FUNCIONES: |9
A. Elaboracién de la MIR para Cargar en el sistema. :'
B. Ficha Técnica de cada Indicador. |
C. Integraci6n del Presupuesto. f\ |
D. Facilitar la informacion necesaria de manera oportuna a las areas |

administrativas  para garantizar una buena planeacién y ejecucion de
programas.

Vigilar, dar seguimiento y llevar el control de los programas presupuestarios I

de las dependencias de la administracion Municipal, y que se realicen

conforme a los objetivos y politicas que las leyes y normas establecen.

F. Participar en todo aquello relacionado a la direccién y las demas que le -
atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende -

directamente el Director de Programacién. |

m

RESPONSABILIDAD |

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion e 5
adecuada de los bienes asignados a su cargo. |

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD ‘

Depende y reporta al director y no tiene personal a su cargo. '

AUTORIZA VALIDA
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JEFE DE AREA
FUNCIONES:

I. Proporcionar el soporte técnico al equipo de cédmputo de las diferentes areas del
Ayuntamiento. A

Il. Asesorar tecnicamente en el disefio y presentacién de actividades requeridas
por las areas administrativas.

lil. Actualizar los programas constantemente de acuerdo a las necesidades.

IV. Asignar cuentas de usuarios para altas y baja en el sistema.

V. Dar mantenimiento a los equipos de computo de las diversas areas del
ayuntamiento.

RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién
adecuada de los bienes asignados a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende y reporta al director, tiene un auxiliar de apoyo a su cargo.

RESPONSABLE DE LA
VALIDA ;
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JEFE DE AREA

FUNCIONES ESPECIFICAS

I. Asesoramiento en lo relacionado al Fondo Ill Ramo General 33 y apoyar en las
actividades.

Il. Gestionar ante las Dependencias Estatales y Federales programas aplicables
en cuestion de obras para el municipio.

lll. Dar seguimiento a los Proyectos o Programas de Gestion.

V. Seguimiento a la supervision fisica de los proyectos y/o obras que se ejecuten
con el Fondo Ill.

RESPONSABILIDAD

Es responsable de apilicar las funciones asignadas y de vigilar el buen
funcionamiento del servidor, manteniendo comunicacién con el proveedor para
atender la mas minima interferencia o falla.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Dependen del director no tienen ninglin personal a su mando.

RESPONSABLE DE LA
ACTUALIZACION
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AUXILIAR CONTABLE
FUNCIONES:
A. Cargar en el sistema los diversos presupuestos autorizados por ‘

modalidad de recursos.

B. Apoya en la elaboracién de las transferencias presupuestales
sistematicamente por modalidad de recursos.

C. Integracién de las autoevaluaciones trimestrales.

D. Digitalizacién de la cuenta publica mensual,

RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
adecuada de los bienes asignados a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD :

Depende y reporta al director no tiene personal a su cargo.

CAPTURISTA

A) Recepcionar los pedidos para comprometer en el presupuesto
sistematicamente

B) Recibir, clasificar documentos soportes de facturas para elaboracion de
6rdenes de pago.

C) Aplicacién y control del pago nominal quincenalmente en el presupuesto de
cada area administrativa.

D) Elaboracion de pélizas contables por orden de pago o gasto generado.

RESPONSABI.E DE LA
VALIDA
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£} Apoyar en ia elaboracion e integracion de ia autoevaiuacion trimestrai.
F) Archivo y control de documentos propios de la direccién.
G) Trabajos inherentes del area.

RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
adecuada de los bienes asignados a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende y reporta al director no tiene personal a su cargo.

SECRETARIA
FUNCIONES:

A) Recepcionar y archivar la documentacion turnada a la direccién.

B) Revisar y registrar oficios y circulares propios del area, para su adecuada
aplicacioén.

C) Redaccion de documentos y atender la correspondencia.

D) Recepcion, clasificacion, distribucion de los documentos de la direccion de
Administracion para su afectacién en el presupuesto: (comprometido o
elaboracion de orden de pago).

E) Atender y concertar llamadas.

F) Controi de Agenda de la Direccion.

G) Envio de 6rdenes de pago y pélizas a la direccion de contraloria.

RESPONSA BLE DE LA

VALIDA

kHM&M@%

MADRIGAL CAMPOS
R. DE ADMINISTRACION DIR. DE PROGRAMACION

AUTORIZA
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RESPONSABILIDAD

Es responsabie del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién
adecuada de los bienes asignados a su cargo.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende y reporta al director no tiene personal a su cargo.

AUTORIZA VALIDA
LIC. ' L&dlbiylﬁ%
ADRIGAL CAMPOS
DIRL DE ADMINISTRACION
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{Gobiero de Unidad con Esperanza para fodos!

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

JALPA DE MENDEZ, TAB., 25 DE OCTUBRE DE 2018.




