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ASUNTO: CERTIFICACION DE PUNTO DE SESION.

TRIGESIMA SEXTA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO
DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CANDELARIA DE 22 DE DICIEMBRE DE 2023.

LA QUE SUSCRIBE, LIC. AIMEE FABIOLA DIAZ GUTIERREZ, SECRETARIA DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO CANDELARIA, ESTADO DE CAMPECHE, Y
EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIERE LA FRACCION IV DEL ARTICULO 123
DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE CAMPECHE:

CERTIFICO:

QUE EN EL ACTA DE LA TRIGESIMA SEXTA SESION EXTRAORDINARIA DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO, CELEBRADA EL DIA VEINTIDOS DE DICIEMBRE DEL DOS MIL VEINTITRES, SE
ENCUENTRA BAJO EL SIGUIENTE:

ACUERDO NUMERO 0036/2023

PRIMERO. - QUE EN EL PUNTO NUEVE DEL ORDEN DEL DIA DEL ACTA DE LA TRIGESIMA SEXTA
SESION EXTRAORDINARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO, CELEBRADA CON FECHA DEL
VEINTIDOS DE DICIEMBRE DEL 2023, A LA LETRA DICE:

IX.- PRESENTACION Y APROBACION EN SU CASO, EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FORTALECIMIENTO, A CARGO DE LA ING. ADELITA
CAMPOS PEREZ, DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FORTALECIMIENTO INTERNO.
SEGUNDO. - QUE EN EL DESAHOGO DEL PUNTO NUMERO NUEVE DEL ORDEN DEL DIA DEL
ACTA DE LA TRIGESIMA SEXTA SESION EXTRAORDINARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO,
CELEBRADA EL DIA VEINTIDOS DE DICIEMBRE DEL 2023, SE ENCUENTRA ASENTADO LO
SIGUIENTE:

CONTINUANDO CON EL DESAHOGO DEL PUNTO NUMERO NUEVE DEL ORDEN DEL DIA DE LA
PRESENTE SESION SE PRESENTA ANTE EL HONORABLE CABILDO PARA SU ANALISIS Y
APROBACION EN SU CASO, EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FORTALECIMIENTO, A CARGO DE LA ING. ADELITA CAMPOS PEREZ,
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FORTALECIMIENTO INTERNO

EL CUAL" FUE APROBADO_POR MAYORIA DE VOTOS!.Y SE DA=|NSTRUCCIONES A LA
DIRECTORA | DE ADMINISTRACION Y FORTALECIMIENTG7INTERNO ‘PARA SU INMEDIATA
PUBLICACION EN EL PERIODICO OFICIAL DEL| ESTADO DE CAMPECHE, VIGILANDO'“-SU
ADECUADA Y OPORTUNA PUBLICACION.
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ENCONTRANDOSE PRESENTES:
e EL LICENCIADO FRANCISCO JAVIER FARIAS BAILON, EN SU CARACTER DE PRESIDENTE
MUNICIPAL.
e CIUDADANA LAURA DEL CARMEN GONZALEZ CHABLE, EN SU CARACTER DE PRIMERA
REGIDORA. (JUSTIFICANTE HAC/CAB/134/2023)
e ARQUITECTO ABENAMAR LEDESMA CRUZ, EN SU CARACTER DE SEGUNDO REGIDOR.
e CONTADORA PUBLICA LAURA ABREU RUIZ, EN SU CARACTER DE TERCERA REGIDORA.
e LICENCIADA MARINA GARCIA MENDEZ, EN SU CARACTER DE CUARTA REGIDORA.
(JUSTIFICANTE HAC/CAB/133/2023)
e CIUDADANA HILDA YURIDIS NARVAEZ HERNANDEZ, EN SU CARACTER DE QUINTA
REGIDORA.
e CIUDADANO ARQUIMEDES GARCIA SANCHEZ, EN SU CARACTER DE SEXTO REGIDOR.
(JUSTIFICANTE HAC/CAB/136/2023)
e CIUDADANA SELENE PATRICIA CRUZ COLLI, EN SU CARACTER DE SEPTIMA REGIDORA.
e CIUDADANO ABIMAEL HERNANDEZ GARCIA, EN SU CARACTER DE OCTAVO REGIDOR.
e PROFESORA MARY CRUZ ROMERO COLIN, EN SU CARACTER DE SINDICO JURIDICO.
e PROFESOR GUADALUPE MORENO ALEJO, EN SU CARACTER DE SINDICO DE HACIENDA.
LICENCIADA AIMEE FABIOLA DIAZ GUTIERREZ, EN SU CARACTER DE SECRETARIA DEL H.
AYUNTAMIENTO DE CANDELARIA.

TERCERO.- EL PLENO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE
CANDELARIA, EXPIDE LA PRESENTE CONSTANCIA Y CERTIFICACION PARA TODOS LOS
EFECTOS LEGALES Y CONDUCENTES A QUE HAYA LUGAR SIENDO LAS DOCE HORAS Y
TREINTA MINUTOS DEL DIA TRES DE ENERO DEL DOS MIL VEINTICUATRO, EN LA CIUDAD DE
CANDELARIA, CAMPECHE DEL MUNICIPIO DEL MISMO NOMBRE, DEL ESTADO DE CAMPECHE.

ATENTAMENTE

L.A.F. AIMEE FABIOLA DIiAZ GUTIERREZ
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DE CANDELARIA,
CAMPECHE PERIODO 2021-2024.

C. c. p Archivo
AFDG/mgcl
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Recursos Humanos.

Unidad Administrativa: Subdireccién de Administracién | Area Responsable:

y Fortalecimiento Interno Departamento de Recursos

Humanos

Introduccion.

La administracion municipal tiene los conocimientos necesarios para el uso de herramientas
institucionales, (reglamentos, planes, programas, manuales, etc.) que permitan el correcto
desarrollo de las actividades del personal adscrito al Departamento de Recursos Humanos
de la Subdireccién de Administracion y Fortalecimiento Interno, lo que permite obtener un
mejor desempefio en la prestacion de servicios.

El presente manual esta disefiado para proporcionar una guia detallada de los procesos
realizados en el Departamento de Recursos Humanos. A través de este documento los
empleados y colaboradores pueden encontrar las instrucciones necesarias para llevar a
cabo las actividades de manera efectiva y de conformidad a las politicas establecidas, lo
que permitira evaluar su desempefio y vigilar el cumplimiento de las actividades.

Objetivos del manual.

e Establecer métodos uniformes para realizar las tareas y procesos, lo que permite
promover la eficiencia en los resultados.

e Optimizar la utilizacion de recursos y tiempo al proporcionar instrucciones claras,
reduciendo la posibilidad de errores.

e |dentificar los cuellos de botella en los procesos y definir medidas preventivas para
evitar problemas y reducir riesgos.

e Facilitar la capacitacion de los nuevos colaboradores al proporcionar una guia
detallada para llevar a cabo las actividades del area responsable.

e Ofrecer una base para la revisién y actualizacion de los procedimientos con el fin de
adaptarse a cambios que puedan surgir.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO
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Unidad Administrativa: Subdireccién de Administracién | Area Responsable:

y Fortalecimiento Interno Departamento de Recursos

Humanos
Objetivo.

Establecer el proceso para identificar las vacantes y atraer a los candidatos mas aptos para
ocupar el puesto en el H. Ayuntamiento del municipio de Candelaria.

Alcance.

El proceso de reclutamiento de personal abarca a todas unidades administrativas y
operativas del H. Ayuntamiento.

Referencia.

Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Campeche.
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Candelaria.
Lineamientos.

e E| Departamento de Recursos Humanos es responsable de atender los
requerimientos en materia de fuerza de trabajo que planteen las diferentes areas del
Ayuntamiento.

e No seran factores determinantes para la seleccion:

a) El Sexo.

b) Estado civil.

c) Religién.

d) Condicion social.

e) Alguna discapacidad que el candidato presente y que no interfiera con las
actividades a realizar.

e El Titular de Area donde se presente la vacante establece los requisitos necesarios
para ocupar el puesto correspondiente, cuando estos no estén considerados en la
descripcion de puesto o cuando sea un puesto de nueva creacion.

e Toda vacante se solicita mediante oficio debidamente firmado por el Titular
solicitante.

e La Direccidon de Recursos Humanos asegura que todo el personal administrativo
que ingrese al H. Ayuntamiento cumpla con los perfiles y requerimientos para cada
puesto.

e El reclutamiento de personal para la cartera de candidatos debera realizarse a
través de una entrevista con el interesado y del andlisis del Curriculum vitae.
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Recursos Humanos.

Unidad Administrativa: Subdireccion de Administracion
y Fortalecimiento Interno

Area

Humanos

Responsable:
Departamento de Recursos

Descripcion de actividades de reclutamiento.

No. Actividad Descripcion Responsable
Detectar la | Solicitar mediante oficio a la direccién de | Direccion del
1 | necesidad de | Recursos Humanos la exigencia del personal y | Area
personal. perfil de puesto en su area. Solicitante.
. ) . . " . Departamento
Revisar el perfil de la | Analizar dicha solicitud para realizar la P
2 L de Recursos
vacante. seleccion del personal.
Humanos.
N " . . Departamento
Emitir la [ Emitir la convocatoria con los requisitos que
3 . . . L de Recursos
convocatoria. deberan cumplir los solicitantes.
Humanos.
Presentar los . . L
. Acudir a la direccién de Recursos Humanos con | Departamento
candidatos a la ) -
4 . . la documentacion solicitada para contactar con | de Recursos
direccion de )
el/los candidatos. Humanos.
Recursos Humanos.
Analizar el curriculum para saber si se cuenta
. . . . . | Departamento
5 Revisar el contenido | con algin candidato que sea adecuado al perfil de Recursos
del curriculum. para contactarse con este y continuar con el
- Humanos.
procedimiento.
Identificar a los . . Departamento
. Evaluar si los candidatos cumplen con la
6 | candidatos que . de Recursos
) vacante requerida.
cubran el perfil Humanos.
Solicitar . . . Departamento
L Solicitar la documentacion requerida para
7 | documentacion del ) . de Recursos
. realizar la entrevista.
candidato. Humanos.
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Diagrama de flujo de reclutamiento
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Recursos Humanos.
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y Fortalecimiento Interno Departamento de Recursos

Humanos

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE

PERSONAL
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Recursos Humanos.

Unidad Administrativa: Subdireccion de Administracién | Area Responsable:

y Fortalecimiento Interno Departamento de Recursos

Humanos
Objetivo.

Seleccionar a los solicitantes que cumplan con las habilidades, experiencia y competencias
necesarias para desempefiar el cargo de manera efectiva; ademas de garantizar
trasparencia, imparcialidad e igualdad de oportunidades en la contratacion de personal.

Alcance.

El proceso de seleccién e ingreso de personal abarca a todas unidades administrativas y
operativas del H. Ayuntamiento.

Referencia.
Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Campeche.

Reglamento de la Administracion Publica Centralizada y Paramunicipal del Municipio De
Campeche.

Lineamientos.

Identificar las habilidades, competencias y conocimientos necesarios para el puesto.
Evitar cualquier forma de discriminacion o favoritismo al evaluar a los candidatos.
Realizar la verificacion de antecedentes y referencias para asegurarse de la
idoneidad e integridad de los candidatos.

e Asegurar que todo el proceso cumpla con las leyes y regulaciones laborales.
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Procedimientos del
Departamento de
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Recursos Humanos.

Unidad Administrativa: Subdirecciéon de Administracién | Area
y Fortalecimiento Interno

Responsable:

Departamento de Recursos
Humanos

Descripcion de actividades de seleccion.

No. Actividad Descripcion Responsable
La secretaria de | Desarrollar un encuentro con el
Recursos Humanos .candldatt.), para obtener Departamento de
1 agenda cita para la informacion necesaria para el Recursos Humanos
9 . P desarrollo de las funciones del ’
entrevista. puesto
2 Realizar la entrevista de | Recibir al solicitante para evaluar [ Departamento de
trabajo. su idoneidad para el puesto. Recursos Humanos.
) Analizar las respuestas en la
Evaluar al candidato en . P Departamento de
3 ) entrevista y en caso de que no se
la entrevista. . . Recursos Humanos.
apruebe se le informa el motivo.
Informar al aspirante que .
. P q Informar al aspirante para que | Departamento de
4 |fue elegido para el e
presente su documentacion. Recursos Humanos.
puesto.
Contactar al candidato en | El candidato a ocupar la vacante se
. - Departamento de
5 | las oficinas de Recursos | presenta en la oficina de Recursos
Recursos Humanos.
Humanos. Humanos.
L Realizar la respectiva verificacion
Revision de . . 'p Departamento de
6 . de la informacion presentada por el
documentacion. . Recursos Humanos.
candidato.
El departamento de Recursos
7 Reportar resultados al | Humanos  notifica al  area | Departamento del
Jefe del area solicitante. | solicitante para que emita sus | Area Solicitante.
comentarios y aprobacion.

10
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Recursos Humanos.

Unidad Administrativa: Subdireccién de Administracién | Area Responsable:

y Fortalecimiento Interno Departamento de Recursos

Humanos

Diagrama de flujo de seleccion de personal.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEPARTAMENTO DEL AREA
HUMANOS SOLICITANTE

INICIO

La secretaria de Recursos
Humanos agenda cita para
la entrevista

Realizar la entrevista de
trabajo

Se
aprueba al candidato en
Su entrevista

No.

Si

R R

Informar al aspirante que fue Informar al aspirante que no
elegido para el puesto fue aprobado

Contactar al candidato en
las oficinas de Recursos
Humanos

S

Revisién de documentacién

Oficios / Documentacién

Reportar resultados al Jefe
del area solicitante

11
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
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Unidad Administrativa: Subdireccién de Administracién | Area Responsable:

y Fortalecimiento Interno Departamento de Recursos

Humanos
Objetivo.

Establecer la secuencia de la contratacién de personal nuevo, con el fin de garantizar que
su ingreso al H. Ayuntamiento responda a las disposiciones del mismo y a las
reglamentaciones internas.

Alcance.

El proceso de contratacion de personal abarca a todas unidades administrativas y
operativas del H. Ayuntamiento.

Referencia.
Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Campeche.

Reglamento de la Administracion Publica Centralizada y Paramunicipal del Municipio De
Campeche.

Lineamientos.

La entrega oportuna de la documentacion para evitar retrasos en la contratacion.
Toda persona contratada debera apegarse a las formalidades legales y
administrativas dispuestas por el H. Ayuntamiento.

e EI H. Ayuntamiento de acuerdo a la naturaleza del trabajo puede contratar de
manera temporal a un trabajador.

e Lacontratacion de personal procedera sila Direccion solicitante cuenta con recursos
presupuestales disponibles para efectuar el movimiento de alta.

e El Departamento de Recursos Humanos no procedera al alta del personal en tanto
no se entregue la documentacién completa.

Descripcion de actividades de contratacion de personal.

No. | Actividad Descripcion Responsable

1 Verificar la| Revisar y verificar que la| Departamento de
documentacion del | documentacion del candidato esté | Recursos Humanos.
candidato completa y sea adecuada.
seleccionado.

13
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Recursos Humanos.

Unidad Administrativa: Subdireccién de Administracién | Area
y Fortalecimiento Interno

Responsable:

Departamento de Recursos
Humanos

Revisar el acuerdo de
las Condiciones de
trabajo.

Segun el Acuerdo de las
Condiciones de Trabajo es
necesario cumplir con el articulo 4°

Departamento de
Recursos Humanos.

Elaboracion de contrato
de trabajo.

Al cumplir con las disposiciones del
art. 4 de las Condiciones de Trabajo
se elabora el contrato de trabajo
con los derechos y obligaciones del
nuevo personal.

Departamento
Juridico

Autorizar y firmar el
contrato para el ingreso
del nuevo personal.

El area de subdireccion debe
aprobar y firmar el contrato del
nuevo personal.

Subdireccion de
Administracion y
Fortalecimiento
Interno.

Entregar el formato de
alta.

Entregar el formato de alta al(las)
area(s) responsables se recibir al
nuevo personal.

Departamento de
Recursos Humanos.

El subdirector notifica
mediante un oficio la
asignacion de un nuevo
trabajador.

El subdirector debe notificar con un
oficio la asignacion del puesto del
nuevo trabajador.

Departamento de
Recursos Humanos.

Registrar los datos en la
plantilla del personal.

El nuevo personal debe ser
registrado en el area
correspondiente a su  nuevo
empleo.

Departamento de
Recursos Humanos.

14
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Humanos

Diagrama de flujo de contratacion del personal.
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01 Agosto 2023

y Fortalecimiento Interno

Unidad Administrativa: Subdireccién de Administracién

Area Responsable:
Departamento de Recursos
Humanos

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO DE INGRESO
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Unidad Administrativa: Subdireccion de Administracién | Area Responsable:

y Fortalecimiento Interno Departamento de Recursos

Humanos
Objetivo.

Guiar al nuevo personal en su proceso de ingreso, donde se le explicaran los reglamentos
y las condiciones de trabajo, asi como las condiciones de trabajo.

Alcance.

El proceso de ingreso de personal abarca a todas unidades administrativas y operativas del
H. Ayuntamiento.

Referencia.
Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Campeche.

Reglamento de la Administracion Publica Centralizada y Paramunicipal del Municipio De
Campeche.

Lineamientos.

e Explicar las condiciones de trabajo, horarios, derechos y obligaciones al nuevo
trabajador.

e Integrar el expediente de personal del nuevo trabajador, y solicita la asignacién de
numero de empleado al Jefe de Area de Némina, asi como su registro en la némina.

e Notificar el nUmero de empleado y el alta correspondiente al Jefe del Departamento
de Control de Personal.

e Notificar mediante oficio a la Unidad Administrativa la asignacién de un nuevo
trabajador sefalando la fecha inicial.
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Procedimientos del
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Fecha de actualizacion:
01 Agosto 2023

Recursos Humanos.

Unidad Administrativa: Subdireccion de Administracion
y Fortalecimiento Interno

Area

Humanos

Responsable:

Departamento de Recursos

Descripcion de actividades de ingreso de personal.

No. | Actividad Descripcion Responsable

1 Revisar la | Verificar que coincida los datos | Departamento de
informacion del | registrados en el formato de ingreso con | Recursos
formato de ingreso|los documentos de soporte del | humanos.
del nuevo personal. | expediente.

2 Elaborar el [ Crear un nuevo expediente del nuevo | Departamento de
expediente del | personal para fines administrativos. Recursos
trabajador. humanos.

3 Llenar el registro| Llenar el formato digital del trabajador | Departamento de
digital del trabajador. | para un expediente digitalizado. Recursos

humanos.

4 Registrarlos datos en | Hacer la ficha de registro del nuevo | Supervision al
plantilla del personal. | trabajador en el area que le corresponde. | personal.

5 Transferir formato de | Proporcionar copia del formato ingreso a | Departamento de
ingreso con las areas | los departamentos de capacitacion, | Recursos
relacionadas noémina y area solicitante del nuevo [ humanos.

colaborador para sus registros vy
procesos subsecuentes.

6 Recorrer y presentar | EI nuevo personal debe recorrer y | Supervision al
las éareas y al|conocer el area de trabajo que le| personal.
personal. corresponde asi como las demas areas

existentes que lo rodean.
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Recursos Humanos.

Unidad Administrativa: Subdireccién de Administracién | Area Responsable:

y Fortalecimiento Interno Departamento de Recursos

Humanos

Diagrama de flujo de ingreso del personal.
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Recursos Humanos.
Unidad Administrativa: Subdirecciéon de Administracién | Area Responsable:
y Fortalecimiento Interno Departamento de Recursos

Humanos

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION
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Recursos Humanos.

Unidad Administrativa: Subdirecciéon de Administracién | Area Responsable:

y Fortalecimiento Interno Departamento de Recursos

Humanos
Objetivo.

Establecer politicas y lineamientos para la capacitacion a las funciones del puesto a
ocupar.

Proporcionar al personal de nuevo ingreso la informacion general sobre la Mision, Vision,
estructura organizacional, asi como de las Politicas y Lineamientos Internos sobre
Recursos Humanos, del H. Ayuntamiento del Municipio de Candelaria.

Alcance.

El proceso de capacitacion de personal abarca a todas unidades administrativas y
operativas del H. Ayuntamiento.

Referencia.
Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Campeche.

Reglamento de la Administracién Publica Centralizada y Paramunicipal del Municipio De
Campeche.

Lineamientos.

e Proporcionar al nuevo empleado informacién sobre el H. Ayuntamiento del Municipio
de Candelaria, sus politicas, normas y cultura organizacional.
Capacitar al nuevo empleado sobre sus funciones dentro del area asignada.
Proporcionar las herramientas, equipos y materiales necesarios para que el
empleado realice su trabajo.

e Definir y comunicar las responsabilidades y tareas especificas del puesto del nuevo
empleado.

e Mantener una comunicacion abierta con el empleado para abordar cualquier
inquietud, pregunta o necesidad.
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Fecha de actualizacion:
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Recursos Humanos.

y Fortalecimiento Interno

Unidad Administrativa: Subdireccion de Administracion

Area

Responsable:

Departamento de Recursos

Humanos
Descripcion de actividades de capacitacion.
No. Actividad Descripcion Responsable
Visual_izar las !EI _dgpartamento . de recursos lhulrpanos Departamento de Recursos
1 | necesidades de | identifica las necesidades de capacitacién del

capacitacion.

personal.

Humanos.

Busqueda de instancias
o instituciones.

Se realiza una busqueda de las instancias
adecuadas para solventar las necesidades
existentes.

Departamento de Recursos
Humanos.

3 | Realizar el contacto.

Se realiza el contacto con las instancias para
solicitar informacién y cotizacion de los
servicios requeridos.

Departamento de Recursos
Humanos.

Elaborar los oficios para solicitar la aprobacién

de requerimientos.

necesidades.

Elaborar el oficio de o Departamento de Recursos
4 . de capacitacion del personal con los datos de
peticion. X . Humanos.
las instancias antes consultadas.
. Realizar la verificacion del presupuesto para | Subdireccion de
Revisar el presupuesto y . L S . ”
5 . autorizar o rechazar la solicitud de capacitaciéon | Administracién y
autorizar o rechazar. -
del personal. Fortalecimiento Interno.
Ny . . N . Subdireccion de
Autorizacion de | Decidir si es necesaria la capacitacion solicitada . .
6 . . . Administracion y
capacitacion. o si no se requiere. .
Fortalecimiento Interno.
. - Una vez aprobada la solicitud se inician las
Revisar el cumplimiento L X . . . Departamento de Recursos
7 actividades para elegir una instancia segun las

Humanos.

8 | Elaborar la circular.

Elaborar la circular para informar al personal de
las areas la capacitacion  aprobada
anteriormente.

Departamento de Recursos
Humanos.

9 | Realizar la capacitacion.

El personal debe asistir a la(s) clase(s) o
sesion(es) que la o las instancias provean.

Instancia o institucion.

10 | Concluir la capacitacion.

Al término de la(s) clase(s) se da por finalizada
la capacitacion.

Instancia o institucion

11 | Registrar la informacion.

Elaborar el registro de la toma de la
capacitacion con la fecha y tipo de servicio
proporcionado.

Departamento de Recursos
Humanos.
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Recursos Humanos.

Unidad Administrativa: Subdireccién de Administracién | Area Responsable:

y Fortalecimiento Interno Departamento de Recursos

Humanos

Diagrama de flujo de capacitacion.

SUBDIRECCION DE
AR A s RSO | - ADMINISTRACION Y INSTANCIA O INSTITUCION

FORTALECIMIENTO

Visualizar las
necesidades de
capacitacion.

R E—

Busqueda de
instancias o
instituciones

SR

Realizar el
contacto

L

Elaborar el oficio

Revisar el
presupuesto y

de peticion. .
autoriza o rechaza.
Se
aprueba
Revisar el
cumplimiente de s
dichos

requerimientos

Realizar la

Elaborar la circular -
capacitacion

—

Concluir la
capacitacion

Registrar la
informacién

FIN
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Recursos Humanos.
Unidad Administrativa: Subdirecciéon de Administracién | Area Responsable:
y Fortalecimiento Interno Departamento de Recursos

Humanos

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO DE EVALUACION AL

DESEMPENO
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Recursos Humanos.

Unidad Administrativa: Subdireccién de Administracién | Area Responsable:

y Fortalecimiento Interno Departamento de Recursos

Humanos
Objetivo.

Medir y analizar el cumplimiento de las responsabilidades y actividades de los servidores
publicos adscritos a las unidades administrativas, con la finalidad de identificar las areas de
mejora.

Alcance.

El proceso de evaluacion al desempefio abarca a todas unidades administrativas y
operativas del H. Ayuntamiento.

Referencia.
Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Campeche.

Reglamento de la Administracién Publica Centralizada y Paramunicipal del Municipio De
Campeche.

Lineamientos.

e Reconocer los puntos fuertes de los servidores publicos y las areas en las que
podrian necesitar capacitacion.

e Establecer objetivos claros y medibles para los servidores publicos, alineando su
trabajo con los objetivos del H. Ayuntamiento del Municipio de Campeche.

e Realizar una evaluacion trasparente para aumentar la confianza de los ciudadanos
en el gobierno y en la prestacion de servicios publicos.
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Fecha de actualizacion:
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Recursos Humanos.

Unidad Administrativa: Subdireccion de Administracion
y Fortalecimiento Interno

Area

Responsable:

Departamento de Recursos
Humanos

Descripcion de actividades de planeacion

No. Actividad Descripcion Responsable
Formular el
Se elabora el cronograma de
cronograma de i . . Departamento de
1 o evaluacién para cada area que integra
evaluacion al . Recursos Humanos
~ el H. Ayuntamiento.
desempefio
o El director de Administracion vy | Direccién de
Autorizacion del L L .
Fortalecimiento Interno aprueba el | Administraciony
2 | cronograma de L -
Iy cronograma para la evaluacion de los | Fortalecimiento
capacitacion. .
colaboradores del H. Ayuntamiento. Interno.
Proporcionar mediante oficio a las| .. .
. .. | Direccion de
Entrega del areas el cronograma de evaluacién . L
. . Administracion y
3 [ cronograma de autorizado por el director de .
s . . - Fortalecimiento
evaluacion. Administracion 'y  Fortalecimiento
Interno.
Interno
Se roporciona explica el [ Direccion de
Entrega del | . prop y ”p . s
. instrumento de evaluacion a los | Administracion y
4 | instrumento de| . . _
. directores y subdirectores de las | Fortalecimiento
evaluacion .
areas. Interno.
Se evalla a todos los colaboradores | Subdirectores de
5 | Evaluar al personal. , .
de cada area. areas.
Al término de la evaluacion se
recaudan los documentos se
Recabar resultados . L y Departamento de
6 . entregan a la Direccion de
del instrumento e . . Recursos Humanos
Administracién y  Fortalecimiento
interno.
El departamento califica por medio de
7 Calificar los parametros y asigna numéricamente | Departamento de
resultados. un resultado para la toma de | Recursos Humanos.
decisiones.
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Recursos Humanos.

Unidad Administrativa: Subdireccién de Administracién | Area Responsable:

y Fortalecimiento Interno Departamento de Recursos

Humanos

El departamento de Recursos
Humanos emite el reporte final sobre
el desempefio de los trabajadores.

Emitir el reporte de
final.

Departamento de
Recursos Humanos.
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Fecha de actualizacion:
01 Agosto 2023

Unidad Administrativa: Subdireccion de Administracion
y Fortalecimiento Interno

Area Responsable:
Departamento de Recursos
Humanos

Diagrama de flujo de evaluacién y desempeiio.

SUBDIRECTORES DE DEPARTAMENTO DE
AREAS RECURSOS HUMANQS

SUBDIPECCION’ DE
ADMINISTRACION Y
FORTALECIMIENTQ INTERNO

Inicio

Formular el
cronograma
de evaluacién
al desempario

Autorizacién del
cronograma de
capacitacion

R

Entrega del
cronograma de
evaluacion

R

Entrega del
instrumento de
evaluacion

—

Evaluar al
personal

Recabar
resultados y
entregar a
recursos
humanos

——

Calificar los
resultados

—

Emitir el
reporte de
finalizacion.

Fin
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Recursos Humanos.
Unidad Administrativa: Subdireccién de Administracién | Area Responsable:
y Fortalecimiento Interno Departamento de Recursos
Humanos

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO DE PROMOCION Y

ASCENSO DE PERSONAL
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Unidad Administrativa: Subdireccion de Administracién | Area Responsable:
y Fortalecimiento Interno Departamento de Recursos
Humanos
Objetivo.

Establecer un proceso objetivo y trasparente para la promocion y el ascenso, reduciendo la
posibilidad de favoritismos y promoviendo la equidad entre los empleados.

Alcance.

El proceso de promocion y ascenso abarca a todas unidades administrativas y operativas
del H. Ayuntamiento.

Referencia.
Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Campeche.

Reglamento de la Administracion Publica Centralizada y Paramunicipal del Municipio De
Campeche.

Lineamientos.

e Brindar a los servidores publicos la oportunidad de crecer en su carrera mediante la
adquisicion de nuevas habilidades y responsabilidades.

e Estimular la motivacion y el compromiso de los empleados al establecer meta y
ofrecer incentivos para el avance los objetivos.

e Garantizar que los empleados ascendidos cuenten con las capacidades necesarias
para desempefiar funciones mas complejas y de mayor responsabilidad.

e Incentivar a los empleados en base a sus habilidades y desempefio, para lograr
los objetivos la unidad administrativa a la que pertenecen.
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Recursos Humanos.

Unidad Administrativa: Subdireccién de Administracién | Area
y Fortalecimiento Interno

Responsable:

Departamento de Recursos
Humanos

Descripcion de actividades de promocion y ascenso.

No. Actividad Descripcion Responsable
Recepcion de propuestas | El responsable del area con Departamento de
de ascenso o promocién | propuestas de ascenso o promocion | Recursos

1 de cada unidad del envia el oficio de propuesta para Humanos.
Ayuntamiento. ascenso de personal al
departamento de Recursos
Humanos.
Revisar el cumplimiento El Departamento de Recursos Departamento de
de los requisitos Humanos revisa que la propuesta Recursos
obligatorios. cumpla los requisitos establecidos Humanos.
2 en las condiciones generales de
trabajo en su capitulo IX. Para
trabajadores de confianza y
sindicalizados.
Firmar el oficio de Firmar el movimiento del personal Departamento de
3 | autorizacion del para su ascenso o promocion. Recursos
movimiento del personal. Humanos.
Se turna el formato de Recibir el formato de movimiento Area de néminas
4 autorizacion para la firmado por el Jefe del Area de
modificacién de puestos y [ Nominas para realizar el cambio de
salario del personal. sueldo o puesto.
Informar acerca de los El departamento de Recursos Departamento de
5 | nuevos puestos y Humanos informa mediante oficio a | Recursos
cambios. los trabajadores acerca del cambio | Humanos.

de puesto o sueldo.
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Unidad Administrativa: Subdireccion de Administracion
y Fortalecimiento Interno

Area Responsable:
Departamento de Recursos
Humanos

Diagrama de flujo de promocion y ascenso.

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Inicio

Recepcién de
propuestas de
ascenso o
promocion de
cada unidad del
ayuntamiento

AREA DE NOMINAS

Oficios/documentacion

Revisar el
cumplimiento de
los requisitos
cbligatorios

Firmar el oficio de
autorizacion del

movimiento del
personal

Se turna el
formato de
autorizacion para
la modificacién de
puestos y salario
del personal

Informar acerca
de los nuevos
puestos y cambios.
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Recursos Humanos.

Unidad Administrativa: Subdireccién de Administracién | Area Responsable:

y Fortalecimiento Interno Departamento de Recursos

Humanos

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO DE SEPARACION DE

PERSONAL
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Unidad Administrativa: Subdirecciéon de Administracién | Area Responsable:
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Humanos
Objetivo.

Cumplir con la Normatividad administrativa emitida por el H. Ayuntamiento del municipio
de Candelaria, en materia de, cualquier cambio de adscripcién, categoria o contratacién
de personal para las diferentes areas de esta administracion municipal.

Alcance.

El proceso de separacion de personal abarca a todas unidades administrativas y operativas
del H. Ayuntamiento.

Referencia.
Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Campeche.

Reglamento de la Administracion Publica Centralizada y Paramunicipal del Municipio de
Campeche.

Ley Federal de Trabajo.
Ley de Impuesto Sobre la Renta.
Lineamientos.

e Los Titulares de las Direcciones deberan presentar al Departamento de Recursos
Humanos, un oficio debidamente requisitado, con la renuncia original del trabajador.
El tramite de baja de un trabajador, solo procedera si se cuenta con la autorizacion.
El tramite de baja debera realizarse con apego en lo estipulado en la Ley.

Descripcion de actividades de baja o separacion de personal.

No. Actividad Descripcion Responsable
1 Recibe oficio de El supervisor es notificado de la baja o Supervisor del
notificacion de baja o | separacion del empleado. personal.
separacion.
2 Verificar los datos del | El supervisor debe recabar los datos Supervisor del
personal. personales y motivos del personal de baja o personal.
separacion.
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Recursos Humanos.

Unidad Administrativa: Subdireccion de Administracion

y Fortalecimiento Interno

Area

Humanos

Responsable:

Departamento de Recursos

3 Firma de solicitud de | El trabajador debe firmar una solicitud de Trabajador
baja. peticion de baja o separacién
4 Validar el El area de recursos humanos debe verificar el Departamento de
cumplimiento de las cumplimiento de las Condiciones de Trabajo en | recursos humanos
Condiciones de el apartado de "Causas de Suspension de la
Trabajo y de la Ley Relacion Laboral” del capitulo I11.
Federal de Trabajo.
5 Solicita calculo de El supervisor hace la solicitud del finiquito o Departamento de
finiquito o liquidacion. | liquidacion. Recursos
Humanos
6 Envio de calculo de Elaborar el finiquito o liquidacion segun la Area de néminas
finiquito o informacion registrada del personal de baja.
liquidacién.
7 Verificacion de la El area de ndminas se asegurara del calculo Area de néminas
informacion correcto del finiquito o liquidacion y lo enviara a
presentada. la Direccion de Administracién para la
Autorizacién
8 Elabora cheque de Elaborar el cheque o medio de pago del Departamento de
finiquito finiquito o liquidacién del personal de Recursos
separacion. Humanos
9 Recibir la El personal de baja o separacién debe recibir Trabajador
remuneracion por sus | su cheque o cual sea el medio de pago por sus
servicios prestados. servicios prestados.
10 | Informar a las areas El supervisor del personal notifica al area Departamento de
involucradas. involucrada acerca de la baja definitiva del Recursos
personal. Humanos
11 | Elabora tarjeta Elaborar el registro del personal de baja o Departamento de
informativa. separacion en el documento correspondiente. Recursos
Humanos
12 | Conformacion del Conformar el respectivo expediente con los Departamento de

expediente.

documentos comprobatorios de la baja o
separacion del personal.

Recursos
Humanos

35




San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION

Cam., Enero 25 de 2024 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 39
Manual de
Procedimientos del Fecha de actualizacion:
Departamento de 01 Agosto 2023

Recursos Humanos.
Unidad Administrativa: Subdireccién de Administracién | Area Responsable:
y Fortalecimiento Interno Departamento de Recursos

Humanos

Diagrama de flujo de baja o separacion del personal.
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PROCEDIMIENTO PARA
EVALUAR EL DESEMPENO | Fecha de actualizacion:
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Introduccion

Este proceso pretende mejorar el desempefio mediante la evaluacién oportuna y
sistematica de los resultados del trabajo del personal.

Se puede hablar de evaluacion del desempefio como un proceso sistematico y peridédico de
estimacion cuantitativa y cualitativa del grado de eficacia con el que las personas llevan a
cabo las actividades y responsabilidades de los puestos que desarrollan.

La evaluacion del desempeno permite detectar las fortalezas y areas de oportunidad que
tiene el empleado en el desarrollo y desempenio de sus funciones en el puesto que ocupa,
asi también con el instrumento propuesto se puede medir el nivel de destreza.

Objetivo

Brindar los elementos necesarios que permitan facilitar la direccion en el trabajo de los
evaluados, identificando sus fortalezas y areas de oportunidad para mejorar su desempefio,
de esa forma la evaluacion de los colaboradores en el H. Ayuntamiento del Municipio de
Candelaria sera objetiva y transparente.

Instrumento de evaluacion del desempeiio laboral

La evaluacion del desempefio laboral es un instrumento que se utiliza para medir el grado
de cumplimiento de los objetivos propuestos de manera individual como institucional, la que
debe basarse plenamente en los resultados de la actividad del trabajador en su puesto de
trabajo y no solo en sus caracteristicas personales.

Por lo tanto, el método utilizado dentro del H. Ayuntamiento de Candelaria se basa en un
juicio valorativo entre los aspectos generales de desempefio y comportamiento general
requerido para el correcto y adecuado rendimiento dentro del centro de trabajo, con el fin
de detectar las fortalezas y areas de oportunidad que tienen los colaboradores dentro de la
Institucion.
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Factores a considerar en la evaluacion del desempeio

Los factores o criterios que se deben tomar en cuenta para una evaluacion del desempefio
laboral tratan sobre las capacidades, habilidades, rasgos personales y del comportamiento
que se pueden utilizar para analizar las caracteristicas personales del trabajador que
desarrolla una serie de actividades dentro de la Institucion.

Participantes

A. Personal Administrativo

l. Directores.
1. Subdirectores.
lll.  Coordinadores.
IV.  Jefe del departamento.

B. Personal Operativo

. Supervisores.

II.  Auxiliares Administrativos.
lll.  Técnicos Especialista.
IV.  Secretaria.

Procedimiento para Evaluar el Desempefio del Personal
1. Solicitar la informacién que se necesitara.

Se solicitara al Jefe de Recursos Humanos del H. Ayuntamiento de Candelaria la plantilla
de personal para poder analizarla y conocer los puestos actuales de todos los y las
colaboradores.

2. Conocer las actividades segun el puesto

Se analizara las actividades segun los puestos descritos en el Manual de Organizacion para
conocer las facultades, atribuciones y el planteamiento para iniciar con el desarrollo de la
evaluacion; previamente se llevara a cabo una reunion entre los jefes y cada colaborador
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directamente bajo su cargo, para establecer los objetivos individuales que deben cumplir
en sus puestos para el periodo evaluado.

3. Anadlisis de informacién obtenida

Se revisara y analizara la informacién previamente solicitada al Jefe de Recursos Humanos
analizando la jerarquia de puestos, los niveles de cada empleado y se utilizara dicha
informacién para la realizacion del disefio del programa de evaluacién.

4. Planteamiento de objetivos del programa

Se plantean los objetivos y metas del programa, y se enlistan los métodos con los que se
trabajara, teniendo en cuenta la aportaciéon concreta de cada persona con objetividad. En
cualquier caso, cada método comparara las cualidades y los resultados respecto a los
indicadores de medicion en los puestos de trabajo.

Se calendarizan las revisiones formales las cuales se ajustaron a cada departamento y se
llevaran de manera trimestral segun sea el caso, mediante un cronograma de evaluacion al
desempefio para cada area que integre el H. Ayuntamiento de Candelaria el cual debe ser
aprobado por el Director de Administracién y Fortalecimiento Interno.

5. Realizar el piloto del instrumento de evaluacién

Tras conocer los puestos y jerarquias del H. Ayuntamiento de Candelaria se realizara el
modelo de lo que sera el instrumento utilizado para evaluar el desempefio del personal,
teniendo en cuenta las aptitudes y necesidades obtenidas en la informacion previa,
asimismo se les proporcionara a todas las areas del Ayuntamiento el cronograma de
evaluacion.

En esta actividad se establecen los indicadores o ratios a utilizar, asi como la forma de
calcularlos alineados con las exigencias del Ayuntamiento de forma especifica, medible y
alcanzable para el trabajador.

6. Realizacion del formato de evaluaciéon

Con el formato para la evaluacion del desempefio se revisara y analizara a detalle teniendo
en cuenta a las personas y areas a las que se les aplicara para posteriormente ser enviado
a la Direccién de Administracion y Fortalecimiento Interno para ser aprobado o rechazado
y en caso de no ser aceptado recibir el oficio de negativa por sus motivos para modificarse.

4
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7.

Entrega del formato y herramientas de evaluacion al Departamento de
Recursos Humanos

Para finalizar se le hara la entrega al Jefe de Recursos Humanos el cuestionario de
evaluacion previamente realizado, asi como de sus recomendaciones y observaciones para
aplicarse y tomar los resultados calificando aspectos como productividad, cantidad y calidad
de trabajo calificado por método de observacion y rendimiento.

Al H. Ayuntamiento de Candelaria:

Establecer un estilo de direccién comun.

Clarificar la importancia y significado de los puestos de trabajo.

Motivar a las personas para que consigan mejores resultados.

Valorar objetivamente las contribuciones individuales.

Identificar el grado de adecuacion de las personas a los puestos y optimizar las
capacidades personales.

Mejorar el rigor y la equidad de las decisiones que afectan a la gestion de los
recursos humanos (por ejemplo, promocion y retribucién).

A los Jefes de Area:

Fomentar la comunicacion y cooperacion con el evaluado.

Dar sentido a la actividad de los evaluados dentro de la Institucién, dandoles a
conocer sus puntos fuertes y areas a mejorar.

Dar informacion a los colaboradores sobre las prioridades y pautas para el desarrollo
de su trabajo.

Reforzar la sensacion de equidad gracias al reconocimiento de los esfuerzos
personales.

Potenciar el conocimiento y las relaciones interpersonales con sus colaboradores.
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A los Evaluados:

Desarrollar la comunicacion y el conocimiento con su superior inmediato.
Tener informacién sobre como es percibida su actuacion profesional.
Definir, con su evaluador, planes de accién para mejorar su competencia
profesional.
e Conocer los parametros por los cuales va a ser valorada su actividad laboral.

Politicas Generales del Manual de Evaluacion del Desemperio Laboral

1. El personal del H. Ayuntamiento que aplica al programa de evaluacion del
desempefo laboral se considerard como todo trabajador que ha realizado por
voluntad el proceso de reclutamiento y seleccion del personal.

2. Implementar el proceso de evaluaciéon del desempefio laboral, asi como una
actividad de control y seguimiento sobre el rendimiento y contribuciones de cada
trabajador.

3. Desarrollar de manera conjunta con el trabajador y su jefe superior la definicion de
sus objetivos, metas, indicadores y medios de verificacion.

4. El jefe inmediato de cada area supervisara el desempefio de los trabajadores
aplicando los parametros enfocados en sus objetivos y metas esperadas para cada
puesto desempefiado.

5. Realizar la evaluacion del desempefio a cada trabajador aprobado por la Direccién
de Recursos Humanos de manera trimestral.

6. Para la evaluacién del desempefio se utilizara el instrumento proporcionado y
aprobado por la Direcciéon de Recursos Humanos la cual debe estar en concordancia
con los lineamientos de la dependencia.

7. La evaluacion del desempefio del personal tendra como objetivo primordial la
superacion del trabajador en conocimientos, disposicion de cumplir con las
expectativas del H. Ayuntamiento y servir como soporte para el ascenso o
promocién del colaborador.



San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION )
Cam., Enero 25 de 2024 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 47

PROCEDIMIENTO PARA
EVALUAR EL DESEMPENO | Fecha de actualizacion:

DEL PERSONAL. 01 Agosto 2023
Unidad Administrativa: Subdireccién de Administracion y | Area Responsable:
Fortalecimiento Interno Departamento de

Recursos Humanos

8. Se enfatizara en los aspectos positivos en cada trabajador para después describir
las deficiencias habidas durante el periodo de evaluacion.

9. Las evaluaciones al desempefio también se podran utilizar para conocer las
necesidades de capacitacion y para determinar la conveniencia de un trabajador en
su puesto de trabajo o considerar su retiro.

10. Los objetivos de la evaluacion deben tener las siguientes caracteristicas:

Enfatizar los resultados, no las actividades.

Contar con indicadores, medibles y medios de verificacion.
Representar retos alcanzables para el trabajador.

Estar acordados en conjunto por el trabajador y su jefe inmediato.
Contar con los instrumentos necesarios para alcanzar los objetivos.
Ser objetivos y congruentes con los objetivos establecidos.

Ser revisados y actualizados periédicamente.

@ *oo0oow

Procedimiento de Evaluacion del Desempeno para el evaluador del H. Ayuntamiento
del Municipio de Candelaria.

1. Ubicar un lugar cémodo, sin interrupciones y con un periodo de tiempo suficiente para
evaluar al personal a cargo.

2. Utilizar el Instrumento de Evaluacion del Desempefio Laboral que la Coordinacion de
Recursos Humanos indicara.

3. Familiarizarse y leer cuidadosamente el cuestionario de evaluacion del desempefio.

4. Comenzar a calificar eligiendo a cada candidato y anotar los datos generales que se
piden en la evaluacion.

5. Revisar los registros del desempefio para determinar si se encuentra por debajo o por
arriba del promedio esperado, de tal forma que pueda justificar las ponderaciones que
anotara en cada variable.

6. En caso de requerir de una segunda evaluacién del desempefio, leer los resultados de
la evaluacién anterior y los planes de mejora acordados en esa fecha, de tal forma que se
puedan visualizar facilmente los logros o debilidades actuales.
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7. Concentrarse en el desempefio de la persona que evaluara de forma objetiva.

8. Leer detenidamente cada competencia a evaluar y calificar con puntajes de 0 a 100 en
las casillas de “Valoracion Puntaje”.

9. Informar que, de manera automatica, se obtendran los resultados de la evaluacion del
desempefio laboral.

10. Al final del instrumento podra hacer referencia de los aspectos que se consideran
necesarios para un mejor desemperio laboral del evaluado.

11. Al finalizar la evaluacion del desempefio laboral se debera revisar que se encuentre
completo, enviando los resultados de la evaluacion de manera digital y fisica (impresa y
debidamente firmada y sellada) al director de Administracion y Fortalecimiento Interno en
la fecha establecida.

12. Programar la entrevista de la evaluacién del desempeiio laboral con cada evaluado para
una retroalimentaciéon sobre la misma y explicarle la calificaciéon obtenida con hechos
concretos. Es importante recalcar las fortalezas en las que el colaborador destacd, para
hacerle saber que se tiene presente el buen desempeiio.

Area de valoracién de las competencias: En ésta se da a conocer las instrucciones para
llenar la evaluacion del desempefio laboral y los rangos de ponderacion, para que estos
sean tomados en cuenta a la hora de otorgar una ponderacion.

Area de Evaluaciéon: En esta area se dan a conocer las competencias que seran
evaluadas, el aporte individual de cada una de las mismas, el valor asignado a cada una de
las areas, el lugar en donde debe colocar el evaluador la valoracion del puntaje otorgado
en cada competencia, el promedio y ponderacién que automaticamente se obtiene a la hora
de ingresar las calificaciones.

Area de resultados: Aqui se encontrara el resultado total de las valoraciones otorgadas en
cada competencia, el cual se proporcionara en el siguiente rango: Excelente (90-100);
Bueno (80-89); Regular (70-79); Deficiente (0-69). Asimismo, se encontrara un area en
donde se podra hacer referencia de los aspectos que se consideran necesarios para un
mejor desempefio laboral del evaluado.

Area grafica de resultados: Se presentara un resumen y una grafica de las ponderaciones
de los promedios obtenidos de la evaluacion realizada.
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Responsable:

Area de retroalimentacion: Es un area exclusiva para la entrevista de la retroalimentacion
de la evaluacion del desempefio laboral; en esta area debe colocarse todos los aspectos
importantes de dicha entrevista; la discusion de resultados y el plan de accién entre
evaluador y evaluado, asi como las observaciones adicionales de la entrevista.

Escala de evaluacion.

desempefia por
lo que no es
adecuado a su
puesto.

embargo,
puede mejorar.

Deficiente Bajo Regular Bueno Excelente

1 punto 2 puntos 3 puntos 4 puntos 5 puntos
Indica que la | Desempefia Sefiala que la | Sefala que la| Indica que la
actitud y el]los actitud y el|actitud y el|actitud y el
comportamient | requerimiento | comportamient | comportamient | comportamient
o del empleado | s minimos | o del trabajador | o del | o del trabajador
en cuanto al | para ejercer su | respecto al | colaborador en | respecto al
factor evaluado, | puesto de | factor evaluado | cuanto al factor | factor evaluado,

son trabajo y debe | son suficientes | evaluado son | son superiores
insuficientes de | mejorar en los [ de acuerdo al | satisfactoriosde | al desempefio
acuerdo al | aspectos trabajo que | acuerdo a lo | satisfactorio.
trabajo que | evaluados. desempefa, sin | que se espera

de él.

Gestiones de los Resultados de la Evaluacion del Desempefio Laboral.

Con los resultados de la evaluacién del desempefio, se lograra dar seguimiento al
desempefio del trabajador, se verificara la productividad y el rendimiento, se puede
observar el nivel de motivacion, de identificacién y compromiso, entre otros aspectos; los
cuales pueden ser tomados en cuenta para ascensos, traslados, incrementos salariales,
cursos de capacitacion y remociones.
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Las gestiones a realizar en los diferentes casos de desempefio seran:

e Excelente 100%: Servira como soporte en los procesos de ascensos, incentivos,
traslados y promociones.

e Bueno 90%: Se le enviara una carta exhortando al trabajador a no bajar su
rendimiento sino a mejorarlo. Igualmente tiene la posibilidad de ser tomado en
cuenta para ascensos, traslados y promociones.

e Regular 80%: Se le enviara una carta exhortando al trabajador a mejorar en su
desempefio sin posibilidad de ser tomado en cuenta para ascensos, traslados y
promociones.

e Bajo 70%: Se le enviara una carta de advertencia para mejorar su rendimiento en
un plazo que esté acorde con el plan de contrataciones y las necesidades de
evaluacion del desempeiio. El jefe inmediato puede programar los cursos a los
cuales debe de asistir el trabajador.

e Deficiente 60%: Se le enviara una carta exhortando al trabajador a asistir con
prontitud y seriedad a las capacitaciones que programara su jefe inmediato para
mejorar su rendimiento y las areas que debe mejorar. En caso que el trabajador por
segunda vez no apruebe la evaluacion, la Coordinacion de Recursos Humanos
procedera a informar a la Direcciéon de Administracion y Fortalecimiento Interno para
considerar el retiro del colaborador de la institucion.

10
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Anexo 1

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DEL PERSONAL
OPERATIVO DEL H. AYUNTAMIENTO DE CANDELARIA

AREA/DEPTO.

FECHA _ | |

COLABORADOR

PUESTO

FECHA DE INGRESO

EVALUADOR

Calificar en una escala del 1 al 5 en el area de “puntaje” que considera usted que el
colaborador refleje en cuanto al nivel de desarrollo en cada competencia a continuacion:

AREA DEL
DESEMPENO

DEFICIENT | BAJ REGULA | BUEN
E o R (0}

1 2 3 4

EXCELENT | PUNTAJE
E OBTENID

(0}
5

PRODUCTIVIDAD

Termina su
trabajo
oportunamente.

Cumple con las
actividades
establecidas.

Administra los
recursos a su
disposicion
(tiempo, equipo
y recursos)

Planifica sus
actividades y
minimiza
interrupciones.

11
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Aporta ideas de
mejora en los
procesos que
impactan en su
entorno laboral.

Suma Productividad

CALIDAD

Demuestra
responsabilidad
y cumplimiento
de la
normatividad al
desempenfar
sus funciones.

No requiere de
supervision
frecuente.

Realiza su
trabajo con un
minimo de
errores.

Demuestra
compromiso y
mentalidad
proactiva.

Presenta
opiniones e
ideas que
aportan valor y
mejoran los

12
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procesos
laborales.

Suma Calidad

RELACIONES INTERPERSONALES

Se comunica de
manera clara 'y
precisa con sus
superiores y
subordinados.

Es cortés con
sus
comparieros y
los ciudadanos.

Brinda
adecuado
apoyo a sus
compainieros.

Evita los
conflictos dentro
del trabajo

Mantiene
relaciones
positivas y
profesionales
con sus
superiores y
subordinados.

Suma Relaciones interpersonales

13
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INICIATIVA

Toma medidas
anticipadas
para abordar
los problemas
presentados.

Reconoce
oportunidades
de mejora en
beneficio de
sus funciones.

Asume la
responsabilidad
de sus
decisiones y
errores
afrontando las
consecuencias.

Establece sus
prioridades de
manera

independiente.

Actualiza sus
conocimientos y
habilidades.

Suma Iniciativa

TRABAJO EN EQUIPO

14
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Muestra actitud
para integrarse
al equipo.

Participa
activamente en
las decisiones
del equipo con
aportaciones
constructivas.

Fomenta un
ambiente de
confianza con
sus
compainieros.

Se adapta a los
cambios en el
trabajo que
afecten las
necesidades
del equipo o del
proyecto.

Ofrece
orientacion a
sus
compainieros de
trabajo cuando
lo requieren.

Suma Trabajo en equipo
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Departamento de
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PUNTAJE PUNTAJE %

DIMENSION OBTENIDO MAXIMO
PRODUCTIVIDAD 25
CALIDAD 25
RELACIONES 25
INTERPERSONALES
INICIATIVA 25
TRABAJO EN EQUIPO 25
CALIFICACION TOTAL =
PONDERACION DE 125
PROMEDIOS

Firma del evaluador

Departamento, o Jefe de

Administrativa)

(Director, Jefe de
Unidad

Comentarios
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Area gréfica de resultados

Area de desempefio

Porcentaje

Productividad

Calidad

Relaciones Interpersonales

Iniciativa

Trabajo en equipo

Organizacion

Puntaje final
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Anexo 2

CONSTANCIA DE RESULTADOS DE EVALUACION AL DESEMPENO

Se hace constar que el C.
ha tenido a la vista el cuestionario de Evaluacién del Desempefio y su resultado del
periodo evaluado del al de

quien ocupa el puesto de en el departamento

Observaciones Importantes

Puntos fuertes:

Puntos débiles:

Y para los usos pertinentes se extiende la presente en la ciudad de Candelaria a los
dias del mes de del dos mil

Nombre y Firma:

Evaluador (Director, Jefe de Departamento, o Jefe de Unidad Administrativa)
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Anexo 3

CARTA COMPROMISO PARA MEJORAR EL DESEMPENO

Se observa que ha tenido un desempefo Regular de acuerdo a la Evaluacién del
Desempefio, del periodo evaluado del al de
en el puesto de en el

departamento de

Por lo anterior se le exhorta a mejorar su desempefio tomando en cuenta las
siguientes observaciones:

1. Conocimiento comportamiento o actitud que debe mejorar el trabajador
evaluado:

2. Actividades que debe realizar para mejorar su desempefio.

3. Tiempo estimado en que se lograra el cambio:

Nombre y firma del Jefe inmediato Nombre y firma del colaborador
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Anexo 4

CARTA DE ADVERTENCIA AL TRABAJADOR PARA MEJORAR EL
DESEMPENO

H. Ayuntamiento de Candelaria
Av. 1ro de Julio, Col. Centro, CP. 24333
Candelaria, Campeche

Asunto: Carta de advertencia sobre ineficiencia laboral.
Estimada (o) C.

Mediante la presente le comunicamos que debido a los resultados que obtuvo en la
evaluacion de desempefio, se determina que usted no cumple sus funciones con base a los
parametros requeridos, lo cual perjudica a nuestra honorable institucién y constituye un
incumplimiento de sus obligaciones contractuales.

El H. Ayuntamiento de Candelaria sefala que los incumplimientos contractuales de caracter
severo por parte del trabajador, podrian causar la decision de despido justificado.

Lo anterior motiva a que nuestra honorable institucion le exhorte a asistir con prontitud y
seriedad a las capacitaciones que programara su jefe inmediato para mejorar su

rendimiento laboral.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

Nombre y firma del Jefe inmediato superior Nombre y firma del trabajador
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Introduccion.

La proteccién de la informacion digital con claves de acceso a los sistemas y sistemas de
defensa mediante el uso de antivirus y otros detectores contra accesos no autorizados,
ocupan un elemento fundamental en la salvaguarda contra amenazas cibernéticas, es por
ello que se requiere de politicas y lineamientos de seguridad para los sistemas informaticos
y de comunicaciones que representan un conjunto de principios y practicas a seguir
mediante un marco normativo que tenga como objetivo la protecciéon de la integridad y
confidencialidad de los datos.

Al definir reglas precisas para la administracion de los sistemas, programas y datos se
asegura una proteccion confiable en el ambiente digital del Ayuntamiento por lo que se
exponen las politicas y lineamientos para las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
(TIC), destacando su rol en la preservacion de la seguridad de la informacion y la
salvaguarda de los activos digitales.

Alcance.

Las politicas y lineamientos de seguridad para los sistemas informaticos y de
comunicaciones del presente documento abarcaran los dispositivos digitales con los que
cuente la institucion para cada unidad administrativa y operativa del H. Ayuntamiento del
Municipio de Candelaria.

Normatividad.

I. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Il.  Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
Ill.  Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
IV.  Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

V. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

VI.  Ley de Seguridad Publica del Estado de Campeche.
VII.  Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Campeche.
VIIl.  Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Campeche.
IX.  Reglamento para la Administracion del municipio de Candelaria.
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Lineamientos.

CAPITULO|

BUEN USO DE LOS ACTIVOS INFORMATICOS
Articulo 1. Los trabajadores que tengan equipo informatico a su disposicion el cual fue
asignado para el desarrollo de sus funciones, son los Unicos responsables de su uso, asi
como de la informacion contenida en los mismos. En caso de prestar o compartir dicho
activo sera exclusivamente para cuestiones laborales y esto no libera al responsable de su
cuidado.

Articulo 2. La movilizacién de un equipo informatico dentro o fuera del Ayuntamiento de
Candelaria es responsabilidad del personal al cual fue asignado.

CAPITULOII

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Articulo 3. Quien disefia el servicio informatico ofrecido por el Ayuntamiento es
responsable de la informacién que éste resguarde y procese.

Articulo 4. Cada jefe de area debe informar a sus colaboradores sobre la clasificacion de
la informacién a su cargo para adaptar su tratamiento.

Articulo 5. Todo trabajador es responsable del resguardo y proteccion de sus datos, para
asegurar la integridad y confidencialidad. Dicha informacion incluye la electrénica, impresa
en papel u otro medio.

Articulo 6. Todo trabajador debera tener acceso a su informacién Unicamente para los
propositos relacionados con el cumplimiento de sus funciones laborales, debiendo
resguardar sus datos personales o del Ayuntamiento y absteniéndose de comunicarnos a
terceros sin el consentimiento expreso de la persona referida.

Articulo 7. Las personas no autorizadas no pueden acceder a la informacion clasificada
como restringida o confidencial. CAPITULO Iil

CAPITULO Il

INTERCAMBIO DE INFORMACION
Articulo 8. Toda persona que intercambie informacion restringida o confidencial con
terceras personas debe asegurar la identidad de la persona a la que le es entregada
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informacién, mediante un medio fisico o digital dejando constancia sobre el recibimiento de
dicha informacion.

Articulo 9. Todo intercambio de informacion restringido o confidencial debera apegarse a
los lineamientos y disposiciones del H. Ayuntamiento, ademas de los instrumentos
normativos relacionados al acceso de informacién publica y protecciéon de datos personales.

CAPITULO IV

PRESTACION DE SERVICIOS POR TERCEROS
Articulo 10. Los proveedores que brinden servicios informaticos y tengan acceso a
informacién restringida o confidencial deberan apegarse a los lineamientos y disposiciones
de ley, ademas de los instrumentos normativos relacionados al acceso de informacion
publica y proteccién de datos personales; asi como contar con acuerdos de no divulgacion.

Articulo 11. Todo servicio informatico otorgado por terceros debe ser monitoreado y
revisado por el responsable de su contratacion para asegurar que cumpla con lo estipulado
en los contratos.

CAPITULO V

PROTECCION CONTRA VIRUS Y MALWARE
Articulo 12. Los equipos de computo del Ayuntamiento deberan contar con software
antivirus y antimalware definidos por la jefatura de Sistemas Informaticos, asi como estar
protegido por el Firewall. Si el software no cubre la plataforma, el personal debera notificar
al Jefe del Area de Sistemas Informaticos para encontrar una alternativa.

Articulo 13. Todo trabajador que identifigue una anomalia en su equipo debera reportarlo
de inmediato para su atencién y correccion.

CAPITULO VI

SERVICIOS INFORMATICOS DE LA RED LOCAL
Articulo 14. Todo el personal sera responsable del buen uso de los servicios informaticos
alojados en el H. Ayuntamiento y en la nube para la realizacién de sus funciones laborales.

Articulo 15. Solo el personal asignado y capacitado para la instalacion y cuidado de los
servicios informaticos podra:
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. Ejecutar las tareas de procedimiento para el mantenimiento preventivo y correccién
de softwares.
Il.  Realizar modificaciones al sistema operativo.
Ill.  Realizar revisiones de seguridad informatica y descartar dafios al hardware (piezas
fisicas) y softwares (sistemas).

Articulo 16. Todo Jefe de Area es responsable de autorizar el acceso de los equipos de
cémputo para que el personal a su cargo realice sus funciones.

Articulo 17. Ningun trabajador o tercero puede alterar o destruir la informacion que reside
en los equipos de computo, de red (switch, routers, balanceado y firewall) y servidores sin
el consentimiento explicito del responsable de equipo excepto si esta capacitado y facultado
para hacerlo.

Articulo 18. Las cuentas y contrasefas de los trabajadores dentro de los sistemas de
informacién en la nube o equipo son de responsabilidad del usuario.

Articulo 19. El equipo de computo del Ayuntamiento de Candelaria sera configurado
solamente por los técnicos especialistas en tecnologia y redes para hacerlo por lo que los
trabajadores y terceros se abstendran de realizar cambios en la configuracién de esta
naturaleza.

Articulo 20. Cuanto un trabajador deje de laborar o tener relaciéon con el Ayuntamiento le
sera negado el acceso a todos los recursos informaticos institucionales por lo que el
Departamento de Recursos Humanos hara el comunicado de las altas, bajas y cambios en
el personal para adecuar los privilegios de acceso a los servicios de la red.

CAPITULO VII

USO DE CUENTAS DEL PERSONAL
Articulo 21. El trabajador debera solicitar por escrito la contrasefia para los equipos a su
cargo al responsable correspondiente a su unidad administrativa.

Articulo 22. Las altas, bajas o cambios en las cuentas del personal administrativo u
operativo deberan ser notificados previamente por el jefe inmediato del area.

Articulo 23. Cuando se requiera acceder a la informacion del equipo de cémputo de un
trabajador ausente por cuestiones de salud u otro motivo justificado por el responsable del
area, se debera solicitar que se brinde acceso al equipo o sistema informatico debiendo
dejar constancia de ello por escrito con firma del solicitante.
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CAPITULO VIl

USO DE INTERNET
Articulo 24. Los servicios de internet a través de las redes del Ayuntamiento de Candelaria
son herramientas de trabajo, por lo que todo el personal debera utilizarlo exclusivamente
para el uso de sus funciones laborales, asimismo el internet del local del H. Ayuntamiento
de Candelaria contara con las politicas de acceso de paginas web.

Articulo 25. Todo personal que descargue informacion y archivos de Internet mediante un
navegador web u otro medio debera evitar descargar archivos de dudosa procedencia por
el peligro de contener virus o software maliciosos que pongan en riesgo la informacién de
equipo de computo e incluso del Ayuntamiento.

CAPITULO IX

USO DE SOFTWARE
Articulo 26. En todos los equipos de computo del Ayuntamiento solo se permite la
instalacion de software con licencia vigente ya sea de uso libre o comercial siendo la Unica
facultada para realizar la instalacion del software, el Area de Sistemas Informaticos del
Ayuntamiento.

Articulo 27. Todo elemento de personal que instale software sin licencia vigente o que esta
sea maliciosa se hace responsable de las consecuencias que su instalacion y uso conlleve.

CAPITULO X

USO DEL CORREO ELECTRONICO
Articulo 28. El correo electrénico institucional proporcionado para los colaboradores es
para uso exclusivo del personal administrativo y operativo. Este debera ser utilizado sélo
para realizar actividades relacionadas con sus funciones.

Articulo 29. Los responsables de area deberan solicitar la creacién de nuevas cuentas de
correo al personal de Sistemas Informaticos para los usuarios del H. Ayuntamiento.

Articulo 30. El H. Ayuntamiento de Candelaria no es responsable de todos los contenidos
expresados en texto, sonido o video redactados y enviados mediante los correos
institucionales. Ante algun correo sospechoso se eliminara de inmediato y se abstendra de
abrirlo evitando el ingreso de amenazas para el equipo de cémputo asignado.
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Articulo 31. Toda solicitud de alta o baja del correo institucional debe ser realizada por el
responsable del area que lo requiera y ser notificada al personal de Sistemas Informaticos
por escrito para efectuar la alta o baja de dicho correo.

Articulo 32. Evitar utilizar el correo electrénico para envios de correos basura, cadenas,
propaganda politica, temas religiosos y cualquier contenido no apropiado.

Articulo 33. Es responsabilidad de todos los colaboradores el cuidado de sus correos
institucionales y de existir la sospecha del uso no autorizado de estas se notificara al jefe
inmediato.

Articulo 34. Es responsabilidad del usuario el respaldo de la informacién relevante dentro
del correo institucional, asi como la depuracion de mensajes que no son de utilidad con el
objetivo de liberar el espacio asignado de su correo.

CAPITULO XI

POLITICAS DE SEGURIDAD EN LA OPERACION
Articulo 35. El Jefe del Area de Sistemas Informaticos regulara los procedimientos de
operacion de los activos de informacion e informaticos de las unidades administrativas del
H. Ayuntamiento verificando que se realicen conforme a los lineamientos establecidos.

Articulo 36. El Jefe del Area de Sistemas Informaticos es responsable de supervisar que
los procedimientos de operacion de sus activos de informacién e informaticos cuenten con
la documentacién técnica respectiva.

Articulo 37. El Jefe del Area de Sistemas Informaticos sera responsable de realizar y
supervisar la instalaciéon de software en los activos informaticos, asi como la permanencia
en las configuraciones de seguridad de los equipos de cdmputo para la deteccién de virus
en correos electronicos, paqueterias Office, navegadores y otros.

CAPITULO XII

SEGURIDAD DE LA INFRAESTRUCTURA.
Articulo 38. Todos los colaboradores deben respetar los mecanismos de proteccion de la
infraestructura tecnolégica que el H. Ayuntamiento tenga asignado para desempefar sus
labores.
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Articulo 39. Todos los colaboradores que cuenten con activos informaticos son
responsables de no exponer sus equipos ante factores externos como luz solar por tiempos
prolongados.

Articulo 40. La infraestructura tecnoldgica no podra ser reubicada por el personal técnico
sin autorizacién del Jefe del Area de Sistemas Informaticos.

Articulo 41. Los Jefes de cada area deben supervisar que sus subordinados bloqueen sus
equipos de computo cuando se encuentren alejados de su espacio de trabajo.

CAPITULO Xill

MANEJO DE LA INFORMACION ELECTRONICA Y DIGITAL
Articulo 42. Se debera tratar la informacion de acuerdo con su clasificacion especificada
en el CAPITULO Il del presente documento.

Articulo 43. Los colaboradores deberan garantizar que los documentos de archivo
electrénico o digital posean las caracteristicas de confidencialidad, integridad vy
disponibilidad, con la finalidad de que gocen de la validez de un documento original.

Articulo 44. Los colaboradores deberan etiquetar la informacién indicando su tipo de
clasificacion para facilitar su control, manejo y cuidado por parte del personal.

Articulo 45. Los colaboradores deberan establecer una nomenclatura estandar para el
manejo de carpetas y archivos electronicos.

CAPITULO XIV

RESGUARDO Y PROTECCION DE LA INFORMACION
Articulo 46. El Jefe de Area de Sistemas Informaticos validara la generacién de copias de
respaldo y almacenamiento de informacion critica, proporcionando los recursos necesarios
y estableciendo los procedimientos y mecanismos para su realizacion.

Articulo 47. El Area de Sistemas Informaticos es responsable de la generacion de copias
de respaldo y definiran la estrategia y periodos de retencion para el respaldo y
almacenamiento de informacion.

Articulo 48. El Area de Sistemas Informaticos debera velar porque los medios de
almacenamiento se resguarden en sitios externos con controles de seguridad fisica y digital
adecuados.
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Articulo 49. El Area de Sistemas Informaticos debe definir las condiciones de transporte o
transmisién y custodia de las copias de respaldo de la informacién que son almacenadas
externamente.

Articulo 50. Los colaboradores deben proteger los dispositivos fisicos que resguarden
informacién confidencial y reservada cuando estén a su disposicién aun cuando no se
utilicen, dichos dispositivos incluyen discos duros, dispositivos portatiles, computadores,
memorias USB y otros.

Articulo 51. Los colaboradores deben reportar de forma inmediata al Area de Sistemas
Informaticos cuando se detecte el extravio fisico o digital de la informacion resguardada,
asi como la pérdida total o parcial de este, ocasionado por eventos fortuitos o errores
humanos.

Articulo 52. Los colaboradores que tengan a su disposicion y supervision la informacion
confidencial y reservada resguardada en medios fisicos, deben evitar en todo momento la
fuga o robo de dicha informacién almacenada.

CAPITULO XV

SEGURIDAD FIREWALL
Articulo 53. La seguridad perimetral del H. Ayuntamiento de Candelaria debe ser
controlada con un Firewall por Hardware fisico que controlara puertos y conexiones, dicho
equipo debe estar cubierto con un sistema de alta disponibilidad que permita la continuidad
de los servicios en caso de fallo.

Articulo 54. El Area de Sistemas Informaticos debe establecer las reglas en el Firewall
necesarias para bloquear y permitir el flujo de datos entrante y saliente de la red, asi como
de poder bloquear las conexiones extrafias que puedan ocasionar problemas.

CAPITULO XVI

REDES PRIVADAS VIRTUALES
Articulo 55. El Area de Sistemas Informaticos establecera los requisitos para el
establecimiento de conexiones remotas para el H. Ayuntamiento de Candelaria, asi mismo
proporcionara las herramientas necesarias para que dichas conexiones se realicen de
forma segura.

Articulo 56. El Jefe del Area de Sistemas Informaticos debe determinar los métodos y
controles de seguridad para establecer conexiones remotas, asimismo sera el encargado
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de supervisar la configuracion del software necesario para asignar claves a los
colaboradores.

Articulo 57. Los colaboradores del H. Ayuntamiento podran tener acceso a la red interna
con acceso a la Internet utilizando las redes privadas VPN habilitadas por el Area de
Sistemas Informaticos.

Articulo 58. Los colaboradores que realicen conexién remota deberan contar con las
aprobaciones requeridas para establecer dicha conexion a los dispositivos informaticos del
H. Ayuntamiento y deben acatar las condiciones establecidas para su uso.

Articulo 59. El Area de Sistemas Informaticos debe conceder accesos temporales y
controlados a los proveedores para realizar las actualizaciones sobre el software, asi como
monitorear dichas actualizaciones.

Articulo 60. El Area de Sistemas Informaticos debe conocer y valorar los cambios que
genera la migracion de nuevas versiones del software operativo, asi como asegurar su
correcto funcionamiento de sistemas de informacién y herramientas de software que se
ejecuten tras la actualizacion.

Articulo 61. Los colaboradores no deben instalar cualquier tipo de software en sus
estaciones de trabajo o cualquier equipo conectado a la red del H. Ayuntamiento que no
esté autorizado por el Area de Sistemas Informaticos.

Vigencia

Las politicas y lineamientos del presente surtiran efecto a partir de su publicacion.
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Glosario de términos.

Equipo informatico: Equipo informatico: Conjunto de dispositivos y componentes
electrénicos disefiados para procesar, almacenar y transmitir informacion.

Equipo de cémputo: Similar a "equipo informatico," es un conjunto de dispositivos y
componentes electronicos destinados al procesamiento de datos y tareas computacionales.

Servicio informatico: Funcién o asistencia proporcionada por profesionales o sistemas
para solucionar problemas, mantener, o mejorar el rendimiento de equipos y software
informatico.

Software: Conjunto de programas, aplicaciones y datos que permiten que un equipo
informatico realice tareas especificas.

Hardware: Los componentes fisicos y electrénicos de un equipo informatico que incluyen
la unidad central de procesamiento (CPU), memoria, disco duro, pantalla, teclado, entre
otros.

Contraseiia: Secuencia de caracteres utilizada como medida de seguridad para autenticar
la identidad de un usuario y acceder a una cuenta o sistema protegido.

Internet: Red global de redes que permite la conexiéon y comunicacién entre dispositivos
informaticos de todo el mundo.

Antivirus: Software disefiado para detectar, prevenir y eliminar programas maliciosos o
virus informaticos que puedan dafiar o comprometer un sistema.

Malware: Término general para referirse a software malicioso que tiene la intencién de
danar, robar informacion o alterar el funcionamiento normal de un equipo informatico.

Firewall: Sistema de seguridad que controla el trafico de red entre una red interna y externa,
filtrando y bloqueando accesos no autorizados para proteger los datos y recursos del
sistema.

Equipos de red: Dispositivo fisico o componente de hardware utilizado en una red de
comunicacion para facilitar la transmisién, recepcion y gestion de datos.
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Informaticos

Introduccion.

Para el H. Ayuntamiento de Candelaria el plan de recuperaciéon de desastres y de
continuidad de la operacion para los sistemas informaticos asociados a los procesos, es de
vital importancia para minimizar impactos negativos en las operaciones tecnoldgicas de la
institucion mediante una serie de pasos que aseguran la continuidad y proteccién de los
servicios TIC en los momentos de crisis; para ello se deben identificar y valorar cada uno
de los riesgos naturales y artificiales que impactan de mayor o menor forma a los sistemas
informaticos, debido a esto se definiran las medidas efectivas para controlar, prevenir y
anticipar dichos riesgos aminorando las repercusiones y tener una pronta recuperacion tras
cada desastre.

Alcance.

El plan de recuperacion de desastres y de continuidad de la operacion para los sistemas
informaticos abarca los dispositivos digitales con los que cuente la institucion para cada
unidad administrativa y operativa del H. Ayuntamiento de Candelaria.

Finalidad.

Garantizar la continuidad de los sistemas informaticos que incluyan datos, hardware y
software criticos, personal y espacios fisicos asociados a los procesos del H. Ayuntamiento
de Candelaria a fin de que se restablezcan en el menor tiempo posible.

Asimismo, el plan de recuperacion implementa el proceso y preparacion ante la posible
pérdida, destruccion, robo y otras amenazas que impidan lograr los objetivos y metas de la
institucion.

Analisis y valoracion de riesgos.

Existen diversos factores que afectan la continuidad de la operacién para los sistemas
informaticos los cuales pueden tener un origen natural o artificial de forma externa al H.
Ayuntamiento de Candelaria. Dichos factores pueden originarse por descargas, cortes
eléctricos, incendios, errores humanos y otros, generando una interrupcion critica en las
labores del Ayuntamiento.

Para que se actué segun los procesos del plan de recuperaciéon de desastres debe
originarse una pérdida total o parcial en los datos, hardware, equipos fisicos y en todo
sistema informatico causado por una de las siguientes causas:
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VI

VII.

VIIL

XI.

XII.

XII.

Vulnerabilidad en los sistemas operativos alojados en los equipos de computo del
Ayuntamiento de Candelaria.

Delitos electrénicos por computador u otro medio que afecte el rendimiento del
equipo de cémputo.

Acceso a los sistemas operativos por medio de una identidad falsa, datos alterados
en forma no autorizada, negar la ocurrencia de una accién o transaccién y la
visualizacion de informacién no autorizada.

Eventos fortuitos como el apagado imprevisto de computadoras, caballos de Troya,
virus, gusanos, malware, ransomware, ataques o fugas de datos.

Entradas no autorizadas por vandalismo o robo del equipo fisico, alteracion de
equipos, revelacion al publico de informacion privada o el abuso de los recursos de
procesamiento de datos.

Problemas ambientales como fallas eléctricas, variaciones de voltajes, picos o
interferencias magnéticas.

Fallo en el servicio de internet por parte del proveedor.

Errores en el procesamiento interno erréneo, corrupcion de los archivos, acceso
indebido a la base de datos o errores durante la restauracién de respaldos de
informacion.

Cdédigos maliciosos en el software, fuga de informacién de claves de usuarios,
ataques externos para obtencién indebida de claves, suplantacion de usuarios
externos, ataques externos o inestabilidad en el hardware o software.

Dolo o imprudencia por parte de los colaboradores en los procesos o servicios
electronicos.

Pérdida del hardware o software propiedad del H. Ayuntamiento de Candelaria.

Deterioro parcial o total del equipo ocasionado por el calor, humo, vapor, humedad,
consecuencias de construcciones, falta de limpieza o consecuencia de un incendio.

Combustién espontanea de algun elemento que forme parte del equipo de cémputo.
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Escala de riesgo

BAJO MEDIO ALTO

El nivel de impacto por fallas a
los sistemas informaticos del
Ayuntamiento afecta a uno o
dos dispositivos maximo por lo
que no interrumpe totalmente
en las operaciones de la
institucion.

Se tiene un impacto | Las repercusiones pueden
significativo, que afecta a | ocasionar la pérdida total
una o varias areas del | de los sistemas
Ayuntamiento y que se | informaticos, de la mayoria
pueden propagar | de los sistemas del H.
facilmente. Ayuntamiento.

Analisis y valoracion de riesgos.

Corresponde al plan de recuperacién de desastres detallar el proceso segun su riesgo con
medidas preventivas y correctivas sobre cada uno, teniendo en cuenta si se trata de un
riesgo natural o artificial.

INCENDIO
NIVEL DE
ACCIONES PREVENTIVAS RIESGO CONSECUENCIAS
La oficina donde se encuentra el site Dependiendo de la

(centro de datos) del H. Ayuntamiento
contara con un extintor debidamente
cargado que cumpla con las
condiciones de seguridad segun la
NOM-100-STPS-1994

Los colaboradores se capacitaran

Las copias de seguridad seran
resguardadas periddicamente en sitios
externos protegidos y confiables

Contar con elementos visuales que
indiquen salidas de emergencia,
instrucciones en caso de incendio y
ubicacion exacta de cada extintor.

sobre el uso de elementos de por parte de los
seguridad, primeros auxilios y manejo Alto colaboradores, pérdidas
de extintores. humanas.

gravedad resultara en una
pérdida total o parcial de los
inmuebles, equipos
informaticos, dafios
ambientales, reclamos de
seguro, inhalacion de humo
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Realizar periédicamente simulacros
regulares de evaluacion para que el
personal sepa como salir en caso de
incendio.

Planificar una ruta de evacuacion
especifica para las personas con

discapacidades proporcionando
asistencia y rutas alternativas de ser
necesario.

Establecer areas designadas para
fumar y prohibir fumar en el interior de
la institucion.
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Diagrama de Flujo en caso de Incendio.

Subdireccién de Administracion y
Fortalecimiento Interno

INICIO

Contar con elementos visuales ¢ue indiguen
las rutas de evacuacion y ubicaciones de
extintores.

Colaboradores

Planificar rutas de evacuacion especificas
para personas con discapacidad.

J

[

Mantener los extintores debidamente
cargados y en buen estado segin la
NOM-100-STPS-1994

Los colaboradores se capacitaran sobre el
uso de elementos de seguridad, primeros
auxilios y manejo de extintores.

Establecer areas designadas para fumar y
prohibir fumar en el interior de la institucion.

7

Realizar periodicamente copias de seguridad.

Llevar a cabo simulacros contra incendios.

FIN
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Modo de recuperacion

En caso de la pérdida por incendio de algun activo informatico este debe ser reemplazado
por uno nuevo el cual debe ser configurado y preparado por el departamento de Sistemas
Informaticos y hacer uso de su ultimo respaldo de informacién obtenido ya sea por medio

fisico (USB, disco duro, DVD vy otros) o del servicio de la nube.

Es importante mencionar que el H. Ayuntamiento debe almacenar sus respaldos de
informacién en lugares donde la accién calorifica de un incendio no alcance los dispositivos
de almacenamiento, por ello deben colocarse en lugares estratégicamente distantes o
cercanos a los extintores para que en caso de incendio se facilite la proteccion de los datos

almacenados.

ROBO DE EQUIPO Y ARCHIVOS

Limitar el acceso de areas sensibles
solo al personal autorizado.

Mantener un registro de los activos y
equipos informaticos (inventario) de la
institucion para poder identificar
cualquier desaparicion.

Las copias de seguridad seran
resguardadas periddicamente en sitios
externos protegidos y confiables

NIVEL DE

ACCIONES PREVENTIVAS RIESGO CONSECUENCIAS
Mantener un registro de la hora de Dependiendo de la
entrada y salida de los colaboradores y gravedad, resultara en
toda persona que ingrese y salga de la pérdida de activos
institucion. informaticos  importantes,
Brindar mantenimiento a los sistemas gastos adicionales por la
de seguridad como alarmas, camaras pérdida del bien,
de vigilancia y cerraduras. interrupcion de operaciones,
Establecer un protocolo eficiente para dafio a la reputacion, posible
los colaboradores sobre cémo reportar responsabilidad legal y fuga
incidentes o actividades inusuales. Medio de informacion sensible.
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Diagrama de flujo en caso de robo de equipo y archivos.

Colaboradores Area de Sistemas Informéticos

( INICIO

‘ Registrar las horas de entrada y

salida del personal y de externos.

(

1

Brindar mantenimiento a los sistemas
de seguridad.

J

[

Limitar los accesos para el personal
autorizado.

l

l

Conservar un registro de bienes y
activos informaticos.

J

[

‘ Resguardar periédicamente las

copias de seguridad.

FIN
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Modo de recuperacion

Ante la pérdida por robo de equipos y archivos se les comunicara a las autoridades sobre
los hechos y se le brindaran todos los detalles que requieran, asimismo de debe reemplazar
el equipo robado y hacer uso del ultimo respaldo de informacién obtenido por medio fisico
o del servicio de la nube. Por ultimo, se debe determinar si dicho activo robado tiene
informacién confidencial como las claves de acceso por lo que se debe hacer un cambio
total en las contrasefias del resto de equipos.

Es importante mencionar que el H. Ayuntamiento establece en las funciones y
responsabilidades a los jefes inmediatos de cada area la supervision de los activos
informaticos de sus subordinados y departamentos por lo que no debe existir manipulacion
o reubicacién de equipos sin el debido conocimiento y autorizacion del Jefe del Area de
Sistemas Informaticos.

FALLA EN LOS EQUIPOS

NIVEL DE

ACCIONES PREVENTIVAS RIESGO CONSECUENCIAS
Realizar mantenimientos preventivos Dependiendo de la
en los activos informaticos para gravedad, resultara en la
comprobar su correcto funcionamiento. interrupcion en las
Actualizar el software y hardware en operaciones, pérdida de
sus ultimas versiones y comprobar el datos, hardware, software,
correcto  funcionamiento de los vulnerabilidad de seguridad
parches de seguridad. y costos en la correccion de
Instalar 'y actualizar programas los fallos.
antivirus y antimalware en los equipos
informaticos.
Notificar al departamento de Sistemas Bajo

Informaticos sobre cualquier sospecha
en las condiciones de los activos
informaticos.

Las copias de seguridad seran
resguardadas periddicamente en sitios
externos protegidos y confiables
Realizar un diagnéstico en los equipos
para verificar que no tengan fallas o
sean obsoletos, de ser asi emitir un
documento donde se justifique la baja
de los equipos.
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Diagrama de flujo en caso de falla en los equipos.

Area de Sistemas Informaticos Colaboradores

INICIO

Realizar mantenimientos
preventivos

Actualizar el software,
hardware y comprobar el
funcionamiento de los
parches de seguridad

Instalar y actualizar
programas de antivirus y
antimalware

(

1

Notificar sobre fallas en los
activos informaticos

J

[

Resguardar las copias de
seguridad

Dar de baja al activo
informatico obsoleto.

FIN

10



San Francisco de Campeche,
Cam., Enero 25 de 2024

SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 85

Plan de recuperacion de
desastres y de continuidad
operativa para las TIC

Fecha de actualizacion:01
Agosto 2023

Unidad Administrativa: Subdireccién de Administracion y

Fortalecimiento Interno

Area Responsable:
Departamento de Sistemas
Informaticos

Modo de recuperacion

En caso de pérdida por falla de algun activo informatico primero se debe determinar la causa
de dicha falla, en el caso en que el error sea de fabrica se debe comunicar con el proveedor
del dispositivo para realizar el cambio correspondiente, en caso de no ser asi se debe
conseguir un nuevo activo informatico que reemplace el anterior para posteriormente ser
configurado y preparado por el departamento de Sistemas Informaticos y hacer uso de su
ultimo respaldo de informacién obtenido ya sea por medio fisico (USB, disco duro, DVD y

otros) o del servicio de la nube.

VIRUS CIBERNETICO

NIVEL DE

con apariencia sospechosa.

Las copias de seguridad seran
resguardadas periddicamente en sitios
externos protegidos y confiables

Realizar periédicamente pruebas de
vulnerabilidad en el cableado fisico en
la infraestructura de red y los sistemas
para identificar los posibles puntos
débiles. Asi como contar con antivirus
actualizados.

ACCIONES PREVENTIVAS RIESGO CONSECUENCIAS
Utilizar Firewalls de red y software que Dependiendo de la
bloqueen el acceso no autorizado a gravedad, resultara en
sistemas para prevenir la propagacion pérdida de informacién vital
del virus o malware. para la institucion, robo de
Actualizar el software y hardware en informacion como
sus Ultimas versiones y comprobar el contrasefias, numeros de
correcto  funcionamiento de los seguro social, tarjetas de
parches de seguridad. crédito, fugas de
Capacitar a los colaboradores sobre la informacion sensible,
identificacion de correos de phishing y sanciones legales y
coémo evitar descargar o abrir enlaces Medio falsificaciones de identidad.
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Diagrama de flujo en caso de virus cibernético.

Area de Sistemas Informaticos

INICIO

Utilizar firewall y software de
blogueo para prevenir virus o
malware

Actualizar y comprobar el
funcionamiento del software y
hardware

Capacitar a los colaboradores
para identificar el pishing y
prevenir su descargar

Resguardar las copias de
seguridad en sitios externos,
protegidos y confiables

Realizar pruebas de
vulnerabilidad en el cableado
fisico de la infraestructura de la
red y los sistemas

FIN
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Modo de recuperacion

En caso de la corrupcién del equipo infectado por virus cibernético lo primero es
desconectar al equipo de la red para proseguir a notificar al departamento de Sistemas
Informaticos y que este realice la reparacion o formateo correspondiente si lo requiere
evitando que dicho virus se propague a los demas dispositivos y sistemas, tras la reparacion
del activo infectado este debe ser configurado y preparado por el departamento de Sistemas
Informaticos y hacer uso de su ultimo respaldo de informacién obtenido ya sea por medio
fisico (USB, disco duro, DVD vy otros) o del servicio de la nube.

En caso de filtracion del virus cibernético dentro del H. Ayuntamiento de Candelaria es
importante que los software y parches sean actualizados, se debe eliminar el malware y
reinstalar uno nuevo, ejecutar escaneos de seguridad, cambiar contrasefas y colaborar con
el departamento de Sistemas Informaticos para la reestructuracion de los sistemas
informaticos del ayuntamiento.

INUNDACIONES
NIVEL DE

ACCIONES PREVENTIVAS RIESGO CONSECUENCIAS
Identificar y reconocer las zonas del H. Dependiendo de la
Ayuntamiento mas  propensas a gravedad, resultara en dafo
inundaciones. en la infraestructura y
Mantenerse  informado sobre las activos informaticos, pérdida
condiciones climaticas y previsiones total o parcial en los datos,
meteoroldgicas para anticipar posibles pérdida de recursos, dafos
inundaciones o lluvias torrenciales. a los documentos y
Colocar el centro de datos (site), equipos archivos, riesgos para la
y activos informaticos en areas elevadas salud y seguridad y la
para evitar dafios por agua o humedad. posibilidad de una
Las copias de seguridad seran Alto reubicacion temporal de
resguardadas periddicamente en sitios lugar de trabajo.

externos protegidos y confiables

Contar con elementos visuales que
indiquen salidas de emergencia e
instrucciones en caso de inundacion.
Utilizar equipo para proteccién de los
activos  informaticos como fundas
impermeables y cajas resistentes al agua.
Desconectar los activos informaticos de
la alimentacion eléctrica.
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Instalar protectores contra rayos, tierra
fisica y sobretensiones para evitar dafios
a los sistemas informaticos.

Capacitar a los colaboradores en los
procedimientos  de proteccion y
recuperacion de sistemas informaticos
durante una inundacién.
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Diagrama de flujo en caso de inundacion.

Subdireccién de Administracién y
Fortalecimiento Interno

INICIO

Identificar las zonas del H
Ayundamiento mas propensas
ainundaciones

Colaboradores

Contar con elementos visuales
que indiquen salidas de
emergencia e instrucciones en
caso de inundacion

Mantenerse informado sobre
las condiciones climaticas y
previsiones meteoraldgicas

Instalar protectores contra
rayos y sobretensiones

Capacitar a los colaboradores
en los procedimientos de
proteccion y recuperacion de
sistemas informéticos

N I

Resguardar y realizar copias
de seguridad periodicamente

S B

Utilizar equipo para proteccién
de los activos informaticos
como fundas impermeables y
cajas resistentes al agua

S B

Colocar el centro de datos
(site), equipos y actios
informéticos en areas

elevadas para evitar dafios por

agua o humedad

I B

Desconectar los activos
informaticos de la alimentacion
eléctrica

FIN
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Modo de recuperacion

En caso de inundacién lo primero es comprobar que los dispositivos estén completamente
secos y libres de humedad, esto incluye la humedad residual que puede afectar los
componentes electrénicos, para ello el departamento de Sistemas Informaticos debera
hacer inspecciones detalladas para cada dispositivo para analizar si existe riesgo de dafios
internos de las computadoras, impresoras y el resto de dispositivos. Asimismo, se debe
considerar el reemplazo o reparacién de los equipos con dafos significativos por agua o
humedad; los dispositivos recuperados deben ser configurado y preparado por el
departamento de Sistemas Informaticos y hacer uso de su ultimo respaldo de informacion
obtenido ya sea por medio fisico (USB, disco duro, DVD y otros) o del servicio de la nube.

Respaldo y recuperacion.

La actividad mas importante para la protecciéon de los sistemas informaticos en caso de
algun riesgo natural o artificial es el respaldo de informacién, es por ello que se deben
establecer los siguientes puntos a considerar:

I. El colaborador es responsable de su propio activo informatico y por lo tanto debe
salvaguardar su informaciéon periddicamente mediante el respaldo en nube o
cualquier dispositivo como USB, DVD u otro.

Il.  Elrespaldo realizado debe mantenerse en un lugar seguro fuera de los peligros de
inundaciones, robos, extravios, incendios y otros.

Ill.  Eljefe inmediato de cada area debe conocer la ubicacién de dicho respaldo y debe
supervisar que los mismos sean realizados en su departamento por cada uno de
sus subordinados.

IV.  Los colaboradores pueden solicitar asesoria respecto a la creacion de su respaldo
al departamento de Sistemas Informaticos, misma que debe otorgar su apoyo
oportunamente considerando la carga de trabajo de ambos departamentos.

Identificacion de las principales herramientas digitales.

Se determinaron cudles son las herramientas con mayor nivel de importancia dentro del
H. Ayuntamiento de Candelaria, por lo que a continuacién se muestra la tabla con el nivel
de impacto que puede ocasionar si estos llegan a tener fallas o interrupciones:
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Herramienta digital Impacto en caso de
interrupcion
Servicio de Internet Alto
Firewall Medio
Computadoras Medio
Impresoras Bajo
Dispositivos de red (switches, routers, puntos de acceso) Medio
Unidades de respaldo Alto
Servidor VPN Bajo
Antimalware, Antivirus Alto
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Glosario de términos.

Servicio informatico: Funcién o asistencia proporcionada por profesionales o sistemas
para solucionar problemas, mantener, o mejorar el rendimiento de equipos y software
informatico.

Software: Conjunto de programas, aplicaciones y datos que permiten que un equipo
informatico realice tareas especificas.

Hardware: Los componentes fisicos y electrénicos de un equipo informatico que incluyen
la unidad central de procesamiento (CPU), memoria, disco duro, pantalla, teclado, entre
otros.

Internet: Red global de redes que permite la conexién y comunicacion entre dispositivos
informaticos de todo el mundo.

Antivirus: Software disefiado para detectar, prevenir y eliminar programas maliciosos o
virus informaticos que puedan dafiar o comprometer un sistema.

Malware: Término general para referirse a software malicioso que tiene la intencion de
danar, robar informacion o alterar el funcionamiento normal de un equipo informatico.

Firewall: Sistema de seguridad que controla el trafico de red entre unared interna y externa,
filtrando y bloqueando accesos no autorizados para proteger los datos y recursos del
sistema.

Virus cibernéticos: Es un tipo de malware que se adhiere a otros programas, se
autorreplica y se propaga de un ordenador a otro. Cuando un virus infecta un ordenador,
hace copias de si mismo y se adhiere a otros archivos o documentos. A continuacion,
modifica esos archivos y contintia propagandose.

Ransomware: Tipo de malware malicioso cuya funciéon es impedir la utilizaciéon de los
equipos o sistemas.

Unidades de respaldo: Dispositivos o equipos de almacenamiento de datos que combina
los componentes de software y hardware de respaldo en un solo dispositivo.

Servicio de la nube: Infraestructuras, plataformas o sistemas de software que alojan los
proveedores externos y que se ponen a disposicion de los usuarios a través de Internet.
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Informaticos

Centro de datos (site): Un centro de datos es una sala fisica, un edificio o una instalacion
que alberga esa infraestructura para crear, ejecutar y entregar aplicaciones y servicios, y
para almacenar y gestionar los datos asociados con esas aplicaciones y servicios.
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Administracion y
Fortalecimiento
Interno.

Nombre del Departamento
Subdireccion de Administracion y Fortalecimiento Interno.

Objetivo

Establecer el proceso para supervisar los procesos internos, gestion eficiente de recursos,
asi como supervisar el desarrollo y aplicacion de las politicas administrativas, para garantizar
el buen funcionamiento de la Direccién de Administracion y Fortalecimiento Interno.

Alcance

Abarca a todas las unidades administrativas y operativas del H. Ayuntamiento de Candelaria
por las operaciones relacionadas con las actividades aqui descritas.

Referencia

Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Campeche.

Reglamento de la Administracion Publica Centralizada y Paramunicipal del Municipio de
Campeche.

Reglamento Interno del Municipio de Candelaria.

Lineamientos

1. Asegurar la contratacion, capacitacion, promocién, sanciones y retencién adecuada
del personal, asi como la implementacién de politicas de desarrollo profesional y
crecimiento interno.

2. ldentificar areas de mejora en los procesos administrativos y operativos,
implementando medidas para aumentar la eficiencia.

3. Creary aplicar politicas internas que regulen el comportamiento y las actividades de
los colaboradores, garantizando la consistencia y el cumplimiento normativo.

4. Colaborar en la formulacién y ejecucion de planes estratégicos, alineando los objetivos
de la Direccion de Administracion y Fortalecimiento Interno con los objetivos generales
del H. Ayuntamiento de Candelaria.
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Interno.

®

10.

Mantener actualizados los sistemas de tecnologia, asi como supervisar la seguridad
de la informacion y la implementacion de soluciones tecnoldgicas suficientes.
Establecer evaluaciones al desempefio y sistemas de seguimiento del cumplimiento
de los objetivos establecidos y realizar ajustes cuando sea necesario.

Coordinar, revisar y supervisar los proyectos de las areas.
Asistir a la Direccién en todas las actividades administrativas.
Supervisar el servicio de mantenimiento, registro de altas y bajas de bienes muebles
para su correcto funcionamiento.

Las demas que le encomienden el H. Ayuntamiento, la Direcciéon de Administracion y

Fortalecimiento Interno, la reglamentacion municipal y las establecidas en las
disposiciones legales y administrativas aplicables en la materia.

Actividades de planeacién estratégica.

No. Actividad Descripcion Responsable
. Presentar las propuestas de las normas, . -
Proponer al superior e o . Subdireccion de
L politicas, criterios, sistemas y L .
jerarquico las reglas de L . . Administracion y
1 . . procedimientos de caracter técnico y -
caracter técnico 'y . } . Fortalecimiento
. funcional al Director o superior
funcional. L Interno
jerarquico.
Subdireccion de
2 Asistir a la Direccién en | Ayudar a la Direccion en todas las | Administraciony
sus actividades. actividades Administrativas. Fortalecimiento
Interno
Integrar, actualizar resguardar los . .
grar, aciua y guar Subdireccion de
Salvaguardar los | contratos individuales de trabajo y los . .
R . . Administracion y
3 | contratos individuales y | expedientes laborales de los servidores .
. - L L. g Fortalecimiento
expedientes laborales. | publicos de la Administracion Publica Interno
Municipal.
Proteger los contratos de prestacion de | Subdireccion de
Resguardar los - . . L .
4 | contratos de prestacion servicios profesionales que requieran las | Administracion y
- P Unidades de la Administracion Publica | Fortalecimiento
de servicios. .
Municipal. Interno
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Fortalecimiento Interno. Subdireccion de
Administracion y
Fortalecimiento
Interno.

Subdireccioén de
Administracion y
Fortalecimiento
Interno

Planificar politicas de | Realizar las politicas de estimulos y
5 | estimulos y | reconocimientos que se otorgan a los
reconocimientos. servidores publicos municipales.

Subdireccioén de

Coordinar a los | Asignar a los prestadores de servicios L .
. - . . Administracion y
6 | prestadores de servicio | sociales en las diferentes Unidades L
. . . Fortalecimiento
social. Administrativas.
Interno
Realizar auditorias Subdireccién de

Llevar a cabo auditorias para corroborar

para  corroborar el e L Administracion y
L el cumplimiento de las actividades de las e
cumplimiento de las : - - Fortalecimiento

Unidades Administrativas.

actividades Interno
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Diagrama de flujo

Subdireccién de Administracion y
Fortalecimiento Interno

INICIO

Proponer al superior jerarquico
las reglas de caracter técnico
funcional

S B

Asistir a la Direccion en sus
actividades

N B

Salvaguardar los contratos
individuales y expedientes
laborales

N I

Resguardar los contratos de
prestacion de servicios

I

Planificar politicas de
estimulos y reconocimientos

I

Coordinar a los prestadores de
servicio social

I B

Realizar auditorias para
colaborar con el cumplimiento
de las actividades

N

Acatar las demés actividades
encomendadas por la
direccion de Administracion y
Fortalecimiento Interno

FIN
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Subdireccion de
Administracion y
Fortalecimiento

Interno.

Actividades de administracion de personal.

No. Actividad Descripcion Responsable
. . . Subdireccion de
Gestionar la | Tramitar ante las Autoridades . .
o o Administracion y
1 [ capacitacion de | competentes capacitacion para el i
. . Fortalecimiento
personal. personal en materia de transparencia.
Interno
. L . . Subdireccion de
Organizar, dirigir, coordinar, supervisar y . .
Planear y evaluar las . ;i Administracion y
2 ) evaluar el funcionamiento del personal a e
funciones del personal. Fortalecimiento
su cargo.
Interno
. Subdireccion de
Supervisar que el | Conservar al personal, laborando en el L -
. . Administracion y
3 | personal labore en sus | horario normalmente establecido para .y
) . L . Fortalecimiento
respectivos horarios. otorgar el servicio al Publico.
Interno
. . . Subdireccion de
- . Verificar toda clase de incidencias L .
Evaluar las incidencias . . Administracion y
4 laborales de los servidores publicos o
laborales. . Fortalecimiento
municipales.
Interno
. . Verificar los catalogos de puesto de la [ Subdireccion de
Analizar los catalogos L L. L - . -
Administraciéon Publica Municipal y los [ Administracion y
5 |de puesto y los _
tabuladores de sueldo para su | Fortalecimiento
tabuladores de sueldo. o,
autorizacion. Interno
. . . Subdireccion de
Reclutar, seleccionar y | Supervisar el proceso de los aspirantes a L s
. . L Administracion y
6 | contratar a los [ ingresar como servidores publicos o
. . e Fortalecimiento
aspirantes a ingresar. municipales.
Interno
Verificar el registro en las néminas de | Subdireccion de
7 Supervision del | todos los conceptos de percepciones, | Administracion y
proceso de néminas deducciones e incidencias de los | Fortalecimiento
servicios publicos municipales. Interno




San Francisco de Campeche,
Cam., Enero 25 de 2024

SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 101

Manual de
Procedimientos de la Fecha de
Subdireccion de actualizacion:
Administracién y 01 Agosto 2023
Fortalecimiento Interno

Unidad Administrativa:
Fortalecimiento Interno.

Subdireccion
Administracién
Fortalecimiento
Interno.

Subdireccién de Administracion y | Area Responsable:

de
y

Ejecutar programas de
capacitacion y
adiestramiento.

Llevar a cabo los programas de
capacitacion y adiestramiento para los
servidores publicos municipales.
procurando su superacion continua
individual y laboral, en coordinacién con
organismos publicos y privados.

Subdireccion de
Administracion y
Fortalecimiento
Interno
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Diagrama de flujo

Subdireccién de Administracion y
Fortalecimiento Interno.

( INICIO )

A

Gestionar la capacitacion del personal.

[

Planear y evaluar las funciones del
personal.

[

Supervisar que el personal labore en
sus respectivos horarios.

|
Evaluar las incidencias laborales.

[

Analizar los catdlogos de puesto y los
tabuladores de sueldo.

[

Reclutar, seleccionar y contratar a los
aspirantes a ingresar.

[
Supervision del proceso de néminas.

I

Ejecutar programas de capacitacion y
adiestramiento.

D
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Fecha de

Unidad Administrativa:
Fortalecimiento Interno.

Subdireccion de Administracion 'y

Area Responsab
Subdireccion
Administracién
Fortalecimiento

Interno.

le:
de
y

Actividades de control administrativo.

No.

Actividad

Descripcion

Responsable

Supervisar las
actividades curriculares
y administrativas.

Vigilar el cumplimiento de las actividades
curriculares y administrativas del H.
Ayuntamiento.

Subdireccioén de
Administracion y
Fortalecimiento
Interno

Revisar el calendario
oficial de labores.

Analizar el calendario oficial de labores
del H. Ayuntamiento, asi como emitir el
acuerdo correspondiente por el que se
autorizara el dia o los dias no laborales
para las Unidades Administrativas.

Subdireccién de
Administracion y
Fortalecimiento
Interno

Supervisar el servicio
de mantenimiento
preventivo.

Inspeccionar el correcto servicio de
mantenimiento  preventivo de las
unidades moviles de la Administracién
Publica Municipal para su correcto
funcionamiento y asi como la bitacora
correspondiente de cada una de ellas.

Subdireccioén de
Administracion y
Fortalecimiento
Interno

Verificar las medidas
de  asistencia  del
personal asi como
pruebas toxicoldgicas y
de alcoholemia.

Aplicar las medidas de control de registro
de entradas y salidas, asi como las
relativas a la aplicacion de pruebas de
alcoholemia y toxicolégicas a los
servidores publicos municipales.

Subdireccién de
Administracion y
Fortalecimiento
Interno

Aplicar sanciones
administrativas y
economicas.

Efectuar sanciones administrativas y
economicas que determinen las
Condiciones Generales de Trabajo, asi
como las disposiciones legales,
administrativas correspondientes dentro
del ambito de su competencia y el
Reglamento Interno de Trabajo del
Municipio de Candelaria.

Subdireccion de
Administracion y
Fortalecimiento
Interno

Supervisar el disefio de
los sistemas de gestion

Inspeccionar el disefio, implementacion,
evaluacion y certificacion de sistemas de

Subdireccion de
Administracion y
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Fortalecimiento Interno

Unidad Administrativa:
Fortalecimiento Interno.

Subdireccion de Administracion y | Area

Responsable:

Subdireccion de
Administracion y
Fortalecimiento
Interno.

de calidad en los
procesos clave.

gestion de la calidad en los procesos
clave de las Unidades Administrativas.

Fortalecimiento
Interno

Supervisar la
instalacion y
funcionamiento de los
programas y sistemas
informaticos.

Evaluar la instalacion y funcionamiento
de los programas y sistemas
informaticos, asi como los equipos de
cémputo, los servicios y la infraestructura
que requieran las Unidades
Administrativas para el desempefio
eficiente de sus funciones y atribuciones.

Subdireccién de
Administracion y
Fortalecimiento
Interno

Supervisar la operacion
de los portales vy
correos  electronicos,
asi las redes sociales
de la Administracion
Publica.

Verificar la operaciéon de los portales
electrénicos, correos electronicos
institucionales y de redes sociales de la
Administracién Publica Municipal para
fortalecer la interrelacion con la
ciudadania.

Subdireccién de
Administracion y
Fortalecimiento
Interno

10
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Subdireccion de Administracion 'y
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Subdireccion
Administracion
Fortalecimiento
Interno.

de
y

Diagrama de flujo

Subdireccion de Administracion y
Fortalecimiento Interno.

INICIO

Supervisar las actividades curriculares
y administrativas.

Revisar el calendario oficial de labores.

Supervisar el servicio de
mantenimiento preventivo.

Verificar las medidas de asistencia del
personal asi como pruebas
toxicoldgicas y alcoholemia.

Aplicar sanciones administrativas y
econdmicas.

Supervisar el disefio de los sistemas
de gestion de calidad en los procesos
clave.

Supervisar la instalacion y
funcionamiento de los programas y
sistemas informéticos.

Supervisar la operacion de los portales
y correos eletrénicos, asi las redes
sociales de la Administracion Publica.

FIN
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Subdireccion de
Administracion y

Fortalecimiento

Interno.

Desarrollo de proyectos.

No. Actividad Descripcion Responsable
Someter a . . . -
. L Proponer al Director o su superior | Subdireccién de
consideracion al|. o L s
o jerarquico los programas y proyectos | Administraciény
1 | superior jerarquico los . . h _
necesarios para la mejora operativa del | Fortalecimiento
programas y proyectos | ,
g area. Interno
del area.
Coordinar los| ... .
Dirigir los proyectos de manuales de
proyectos de N - . s
. organizaciéon, de procedimientos y de [ Subdireccion de
elaboracion y . - . L -
o servicios al publico de las unidades de la [ Administracién y
2 | actualizacion de . . - L -
Administracion Publica Municipal, | Fortalecimiento
documentos de .. .
- coordinandose con los titulares de las | Interno
planeacion yl . )
. . mismas para su elaboracion.
administracion.
” Realizar las politicas y procedimientos
Elaborar las politicas y - . . .
o sobre control de néminas y prestaciones | Subdireccion de
procedimientos sobre . . L . .
. de los servidores publicos municipales, | Administracion y
3 |las actividades vy . .
. de conformidad con el presupuesto de | Fortalecimiento
remuneraciones de los | . . . -
. L ingresos autorizado y las disposiciones | Interno
servidores publicos. .
aplicables.
Formular el proyecto de presupuesto de | Subdireccién de
Elaborar el proyecto de . L L . s
egresos de la Administracién Publica | Administracion y
4 | presupuesto de L . -
Municipal, para su presentacion al | Fortalecimiento
egresos. )
Cabildo. Interno
Disefiar los formatos | Establecer los formatos y formularios
ara la autorizacion de | para revisar, autorizar, validar, aprobar . .
P . p. - e P y Subdireccion de
las  solicitudes de | visar solicitudes de adquisiciones y de L .
I - . Administracion y
5 | adquisiciones y | contratacion de  bienes  muebles,

contratacion de bienes
muebles e inmuebles y
de los servicios.

inmuebles o servicios. que utilizaran
todas las Unidades Administrativas en
las diferentes etapas del proceso.

Fortalecimiento
Interno

12
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Diagrama de flujo.

|

Subdireccion de Administracion y
Fortalecimiento Interno.

INICIO

Someter a consideracion al superior
jerarquico los programas y proyectos
necesarios para la mejora operativa del
area.

l
Coordinar los proyectos de elaboracion
y actualizacion de documentos de
planeacién y administracién.

I
Elaborar las politicas y procedimientos
sobre las actividades y remuneraciones
de los servidores publicos.

I
Elaborar el proyecto de presupuesto de
egresos.

[

Disefiar los formatos para la
autorizacién de las solicitudes de
adquisiciones y contratacién de bienes

-

.

| muebles e inmuebles de los servicios.

FIN
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Nombre del Departamento

Juridico.

Objetivo

Llevar a cabo la representacion legal ante conflictos, litigios, juicios y negocios, asi como la
creacioén de proyectos de iniciativas de decretos y acuerdos del H. Ayuntamiento.

Alcance

Abarca a todas las unidades administrativas y operativas del H. Ayuntamiento de Candelaria
por las operaciones relacionadas con las actividades aqui descritas.

Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado y los Municipios de Campeche.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche
y sus Municipios.

Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas del Estado de Campeche.

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos del Estado de Campeche.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Campeche y sus Municipios.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Campeche.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

Lineamientos

1. Revisar, negociar y redactar contratos y convenios mercantiles, civiles y laborales,
asegurando que los términos cumplan con las leyes aplicables.

Registrar, ordenar y resguardar los documentos de caracter juridico.

3. Apoyar con la documentacién que soliciten de los expedientes.

N
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4. Brindar asesoria legal a los colaboradores en temas legales y normativas para
asegurar que sus acciones cumplan con lo establecido en las leyes correspondientes.

5. Las demas que le encomienden el H. Ayuntamiento, la Direccién de Administracion y
Fortalecimiento Interno, la reglamentacion municipal y las establecidas en las
disposiciones legales y administrativas aplicables en la materia.

Actividades de Elaboracion, Dictaminacion y Revision de Convenios y Contratos.

No. Actividad Descripcion Responsable
Analizar el proyecto | Llevar a cabo el analisis .del Jefe del departamento
1 |de contrato o | proyecto de contrato o convenio a .
. Juridico.
convenio. celebrar.
Elaborar el formato o | Formulacion o adaptacién del
2 adaptar los datos del | formato de convenio o contrato que | Jefe del departamento
convenio o contrato [ se pactarda en favor de las | Juridico.
a celebrar. actividades del Ayuntamiento.
. . Subdireccion de
Supervisar el | Inspeccionar el formato de . .
) . Administracion y
3 | formato de convenio | convenio o contrato para su o
. . Fortalecimiento
o contrato. posterior aprobacion. .
interno.
g . Direccion de
. . Andlisis del contrato o convenio y - .
Analizar y firmar el | _. . Administracion y
4 . firmar su autorizacién o rechazo .
contrato o convenio. . Fortalecimiento
del mismo. .
interno.
. ” ubdireccion de
Recibir los | Recepcion de los documentos S o .
) . Administracion y
5 | documentos firmados por las autoridades .
. ) Fortalecimiento
oficiales firmados. competentes. .
interno.
Archivar los | Clasificar y fichar la
6 documentos en sus [ documentacién generada  del | Jefe del departamento
respectivos convenio o contrato en su | Juridico.
expedientes. respectivo expediente.
Atender las Asistir con diligencia las solicitudes
. - . . Jefe del departamento
7 | solicitudes y oficios [y oficios de las dependencias .
. Juridico.
de las exteriores o competentes.
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exteriores.

Diagrama de flujo

Jefe de Departamento
juridico

Subdireccién de
Administracién y
Fortalecimiento Interno

Direccién de
Administracion y
Fortalecimiento Interno.

INICIO

Analizar el proyecto de
contrato o convenio.

Elaborar el formato o

adaptar los datos del

convenio o contrato a
celebrar.

Supervisar el formato
de convenio o

contrato.

Recibir los
documentos oficiales
firmados

(

Archivar los
documentos en sus
respectivos
expedientes.

Atender las solicitudes
y oficios de las
dependencias

exteriores.

FIN

Analizar y firmar el
contrato o convenio.

Responsable:
Departamento Juridico
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Actividades de Apoyo Juridico.

No. Actividad Descripcion Responsable
Guardar los archivos
yexpedlente?s de los Presenl'var los archlyo§ Y| Jefe del departamento
1 | procesos juridicos | expedientes de los procedimientos Juridico
histoéricos y | juridicos histéricos y actuales. '
actuales.
. Subdireccion de
Supervisar los - . L -
. Inspeccion de los expedientes de | Administracion y
2 | expedientes de los e -
los procedimientos legales. Fortalecimiento
procesos legales. .
interno.
Vigilar el desarrollo . .
- . Direccién de
de los | Vigilar y examinar los procesos . .
- . Administracion y
3 | procedimientos legales y firmar los documentos e
) ) Fortalecimiento
legales y firmar los | correspondientes. .
. interno.
correspondientes.
Ejecutar los | Ejecutar y efectuar de manera
rocesos legales e | correcta los rocedimientos
.p 9 . P Jefe del departamento
4 |informar a las | legales e informar a las .
. . s Juridico.
autoridades autoridades o] instituciones
competentes. competentes.
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Fortalecimiento Interno | Fptalecimiento Interno.

INICIO

Guardar los archivos y
expedientes de los
procesos juridicos

historicos y actuales.

L

J

|

Supervisar los
expedientes de los
procesos legales.

L

1

Vigilar el desarrollo de
los procedimientos
legales y firmar los
correspondientes,

J

(
Ejecutar correctamente
los procesos legales e
informar a las
autoridades
competentes.

FIN
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Actividades de Resguardo de Expedientes y Equipo.

No. Actividad Descripcion Responsable
Registrar . . -
. 9 e Registrar de manera sistematica
sistematicamente S Jefe del departamento
1 los documentos juridicos .
los documentos de . Juridico.
. L gestionados.
caracter juridico.
Firmar los . .
. . Subdireccion de
documentos de | Rubricar de manera escrita la . L
- - . Administracion y
2 | recepcion del | recepcion del registro de los .
. L . Fortalecimiento
registro de los | documentos juridicos y de archivo. | .
. interno.
expedientes.
Resguardar el
3 equipo  empleado | Salvaguardar el equipo empleado | Jefe del departamento
para las labores | para el ambito laboral a su cargo. | Juridico.
diarias.
Registrar y ordenar
los documentos . .
L Catalogar de manera sistematica
juridicos  de la .
R los documentos juridicos de la
institucion 'y de|. .~ L Jefe del departamento
4 . institucion y de las instituciones .
externos necesarios Juridico.
externas para los procesos
para los legales
procedimientos 9 ’
legales.
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Diagrama de flujo

Subdireccion de Administracion y
Fortalecimiento Interno

[ Jefe de Departamento Juridico

INICIO

Registrar sistematicamente los
documentos de caracter juridico.
L

1
Firmar los documentos de recepcién
del registro de los expedientes.
)

(

Resguardar el equipo empleado para
las labores diarias.

[

Registrar y ordenar los documetos
juridicos de la institucién y de externos
necesarios para los procedimientos
legales.

FIN
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Nombre del Area

Bienes muebles.

Objetivo

Prestar un servicio eficaz al departamento que realice la peticion de compras, generando
6rdenes segun las necesidades de adquisiciones de los bienes y servicios para las areas del
H. Ayuntamiento de Candelaria.

Alcance

Abarca a todas las unidades administrativas y operativas del H. Ayuntamiento de Candelaria
por las operaciones relacionadas con las actividades aqui descritas.

Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Asistencia Social Publica y Privada de Campeche.

Cadigo Civil del Estado de Campeche.

Ley de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios relacionados con
bienes muebles del Estado de Campeche.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Campeche y de sus Municipios.
Ley de Desarrollo Social y Humano de Campeche.

Lineamientos

1.

Gestionar eficientemente el ciclo de vida de los bienes muebles incluyendo su
adquisicion, mantenimiento, resguardo y baja, asi como mantener los registros
actualizados.

Coordinar la logistica y montaje de los bienes en las areas correspondientes mediante
un oficio.

Tramitar y pagar los documentos publicos para el mantenimiento de bienes muebles
como emplacado, tenencias y permisos.

El area de bienes muebles es responsable de los movimientos de los bienes publicos
y debe facilitar a todas las unidades del H. ayuntamiento los formatos para
movimientos de bienes.

Verificar con la tesoreria de la institucion los importes de los bienes adquiridos y
ratificar contablemente el valor de los mismos.
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Actividades de planeacion.

No. Actividad Descripcion Responsable

Corroborar con la Tesoreria que los

- . ) . . Jefe de area
Conciliar los importes | importes del patrimonio concuerden con

1 . . . . de Bienes
del patrimonio. el inventario.
muebles.
Facilitar los formatos . . Jefe de area
. Proporcionar los formatos a las areas .
2 |para los movimientos . . de Bienes
. para el movimiento de bienes.
de bienes. muebles.

Diagrama de flujo

Jefe de Area de Bienes
Muebles

( INicIo )

Y

Conciliar los importes del
patrimonio.

Facilitar los formatos para los
movimientos de bienes.

FIN
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Unidad Administrativa: Subdireccion de Administracion y
Fortalecimiento Interno.

Area

A Responsable:
Area de Bienes Muebles.

Actividades de administracion.

No.

Actividad

Descripcion

Responsable

Elaborar los contratos
de comodato de
vehiculos del personal.

Realizar y resguardar los contratos de
comodato para los vehiculos del
personal autorizado de las diversas
direcciones.

Jefe del
departamento
de Bienes
muebles.

Registro y control del
inventario.

Consiste en organizar el inventario de
bienes inmuebles.

Jefe del area de
Bienes muebles.

Tramitar los pagos de
emplacado y tenencias.

Realizar el tramite correspondiente al
pago de emplacado y tenencias de la
plantilla vehicular.

Jefe del area de
Bienes muebles.

Tramitar los seguros de
vehiculos.

Efectuar los tramites de los seguros de
los vehiculos en funcionamiento.

Jefe del area de
Bienes muebles.

Actualizar los
inventarios.

Revisar y actualizar los inventarios
cada 6 meses.

Jefe del area de
Bienes muebles.

Resguardar los bienes
y equipos a su cargo.

Salvaguardar los activos fisicos a su
cargo, necesarios para el desempefo
de sus funciones.

Jefe del area de
Bienes muebles.

Llevar los registros de
los asuntos de su
competencia.

Mantener los registros de los asuntos
que le competen.

Jefe del area de
Bienes muebles.
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Manual de
Procedimientos del
Area de Bienes
Muebles

Fecha de actualizacion:
01 Agosto 2023

Unidad Administrativa: Subdireccion de Administracion y | Area Responsable:
Fortalecimiento Interno. Area de Bienes Muebles.

Diagrama de flujo

Jefe de Area de Bienes Muebles

INICIO

\

Elaborar los contratos de comodato de
vehiculos del personal.

[
Registro y control del inventario.
[
Tramitar los pagos de emplacado y
tenencias.
[

Tramitar los seguros de vehiculos.

Actualizar los inventarios.

Resguardar los bienes y equipos a su
cargo.

Llevar los registros de los asuntos de
suU competencia.

Acatar las demas actividades
encomendadas por la Direccion de
Administracion de Fortalecimiento

Interno.

FIN
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Manual de

Procedimientos del
Area de Bienes

Fecha de actualizacion:
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Muebles

Unidad Administrativa: Subdireccion de Administracion y
Fortalecimiento Interno.

Area

A Responsable:
Area de Bienes Muebles.

Desarrollo de proyectos.

No. Actividad Descripcion Responsable
- . Aceptar oficios de las areas que | Jefe del area de
Recibir  oficios de ) .
. conforman el H. ayuntamiento para | Bienes muebles.
solicitudes para L
1 . ) atender sus solicitudes de
transferencias o bajas . . .
; transferencia o bajas de bienes
de bienes muebles.
muebles.
Coordinar las altas vy . . . Jefe del area de
. . Organizar con tesoreria el ingreso y | _.
2 | bajas de bienes . L. Bienes muebles.
egreso de activos fisicos.
muebles.
Expedir oficios de . . Jefe del area de
L ) Emitir los oficios referentes a los | _.
3 | movimientos de bienes . L . Bienes muebles.
muebles cambios en la ubicacién de activos.

Diagrama de flujo.

[ Jefe de Area de Bienes Muebles

( INICIO )

\J

Recibir oficios de solicitudes para
transferencias o bajas de bienes
muebles.

[

Coordinar las altas y bajas de
bienes muebles.

[

Expedir oficios de movimientos de

bienes muebles.

FIN
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Manual de Fecha de actualizacién:
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Area de Compras

Unidad Administrativa: Subdireccién de Administracién y | Area Responsable: Area
Fortalecimiento Interno. de Compras.

Nombre del area

Compras.

Objetivo

Fortalecer el proceso de adquisicion de un bien o servicio asegurando la seleccion de la mejor
cotizacion, eficacia de los tiempos de entrega, calidad del servicio contratado y eficiencia del
proveedor de materiales e insumos observando que se encuentre bajo la normatividad de la
Ley de Adquisiciones.

Alcance

Abarca a todas las unidades administrativas y operativas del H. Ayuntamiento de Candelaria
por las operaciones relacionadas con las actividades aqui descritas.

Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Asistencia Social del Estado de Campeche.

Céadigo Civil del Estado de Campeche.

Ley de Desarrollo Social del Estado de Campeche.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Campeche.

Ley de Bienes del Estado de Campeche y de sus Municipios.

Ley de Salud para el Estado de Campeche.

Manual de Contabilidad Gubernamental del Sistema Simplificado General (SSG)

Lineamientos

1. Optimizar los costos de adquisicion de insumos, bienes y servicios mediante
negociaciones con los proveedores.

2. Mejorar la eficiencia del proceso de adquisicién de los materiales, insumos y bienes
mediante la revisién y registro de las 6rdenes de compra y control de pagos a
proveedores.

3. Registrar los pagos de bienes y servicios recibidos, asi como gestionar las
conciliaciones contables y administrativas que las mismas generen.

4. Analizar el concentrado de gastos para uso de fines estadisticos en la elaboracion del
presupuesto de egresos de la institucion.

5. Verificar el cumplimiento de los requisitos legales de compra y contrataciéon de
servicios solicitando el comprobante de pago o documento fiscal que lo avale.
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Manual de
Procedimientos del
Area de Compras

Fecha de actualizacion:
01 Agosto 2023

Unidad Administrativa: Subdireccion de Administracion y
Fortalecimiento Interno.

Area Responsable: Area
de Compras.

6. Las demas que le encomienden el H. Ayuntamiento, la Direccién de Administracién y

Fortalecimiento Interno, la reglamentacién municipal y las establecidas en las
disposiciones legales y administrativas aplicables en la materia.

Actividades Contables

No.

Actividad

Descripcion

Responsable

Elaborar relaciéon de
pagos a
proveedores.

Redaccion de informe de pagos
realizados a los proveedores.

Auxiliar contable.

Conciliar los pagos a
proveedores.

Realizar la conciliacion contable de
los pagos realizados a los
proveedores.

Auxiliar contable.

Actualizacién de los
pasivos y conciliar
los pagos  con
Tesoreria.

Revisién del saldo contable de los
pasivos y conciliacion ante la
Tesoreria.

Auxiliar contable.

Relacionar las
facturas en el
sistema de registro.

Consiste en redactar  un
concentrado de facturas y realizar
el registro en el sistema.

Auxiliar contable.

Supervisar la
descarga de
facturas de gasto.

Examinar las descargas de las
facturas de gasto en su
representacion impresa (pdf) y
digital (xml).

Auxiliar contable.

Coadyuvar en el
presupuesto de
egresos de la
institucion.

Colaborar y asistr en Ia
elaboracion del presupuesto de
egresos de la institucion.

Auxiliar administrativo.
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Area de Compras

Unidad Administrativa: Subdireccion de Administracion y

Fortalecimiento Interno.

Area Responsable: Area
de Compras.

Diagrama de flujo

Auxiliar Administrativo

Aucxiliar Contable

INICIO

Elaborar relacién de pagos a
proveedores.

[

Conciliar los pagos a proveedores.]

[

Actualizar los pasivos y conciliar
los pagos con Tesoreria.

[

Relacionar las facturas en el
sistema de registro.

(

Supervisar la descarga de facturas
de gasto.

[

Coadyuvar en el presupuesto de
egreso de la institucion.

FIN

J
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Procedimientos del
Area de Compras

Fecha de actualizacion:

01 Agosto 2023

Unidad Administrativa: Subdireccion de Administracion y
Fortalecimiento Interno.

Area Responsable: Area

de Compras.

Actividades de Compras

No. Actividad

Descripcion

Responsable

requiere.

Recibir solicitud de
materiales, insumos
0 servicios que se

Recepcion de la solicitud de
materiales, insumos o servicios
que las unidades requieran.

Auxiliar contable.

Aprobar
2 | solicitudes
necesarias.

Autorizacion de las solicitudes de
adquisiciones de bienes y servicios
necesarios.

Direccion o
Subdireccién

Realizar
cotizaciones
seleccionar
idénea.

Realizacién de las cotizaciones de
insumos o servicios requeridos y
seleccion de la opcion con
mayores beneficios.

Auxiliar contable.

Capturar

4 |Ley de
Contabilidad
Gubernamental.

cotizaciéon segun la

Registro de la  cotizacién
autorizada segun el Manual de
Contabilidad Gubernamental
aplicable a las instituciones
publicas.

Auxiliar contable.

5 | compra
contratacion
servicio.

Autorizar el pago
para la orden de

Aprobar la orden de compra o
contratacién de servicios.

Direccioén o
Subdireccion

compras
contratacién
servicio.

Recibir la orden de

Admision de la orden, solicitud u
oficio de compra o contratacion de
servicio.

Auxiliar de
proveeduria.

7 | de bienesoel

Realizar la compra

servicio requerido.

Efectuar las compras requeridas o
solicitar el servicio cotizado.

Auxiliar de
proveeduria.

recibido.

Solicitar factura de
8 | la compra o servicio

Requerir la factura
correspondiente a la compra
hecha o al servicio recibido.

Auxiliar contable.
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Unidad Administrativa
Fortalecimiento Interno.

: Subdireccién de Administracion y

Area Responsable: Area
de Compras.

Registrar el gasto
realizado segun el
9 | Manual de
Contabilidad
Gubernamental.

Llevar a cabo el registro del gasto
realizado segun el Manual de
Contabilidad Gubernamental que
aplica a las instituciones publicas.

Auxiliar contable.
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Manual de
Procedimientos del

Fecha de actualizacion:
01 Agosto 2023

Area de Compras

Unidad Administrativa: Subdireccion de Administracion y
Fortalecimiento Interno.

Area Responsable: Area
de Compras.

Diagrama de flujo

/-\u;_:iliar_ Jefe del Area de A Eantelle
Administrativo Compras

Auxiliar de
Proveeduria

INICIO

Recibir solicitud de
materiales, insumos o
servicios que se
requiere.

—%—

Aprabar las solicitudes
necesarias.

:

Realizar cotizaciones y I
seleccionar la mas segun la Ley de la
idonea. Contabilidad

C— Gubernamental.

Capturar la cotizacién

Autorizar el pago para
la orden de compra o
contratacién de
servicio.

(

Recibir la orden de
compras o

contratacion de
servicio
[

Realizar las compras o
el servicio requerido.

(—J

compra o servicio
recibido.

Solicitar factura de la

e e—

Registrar el gasto
realizado segun el
Manual de
Contabilidad
Gubernamental.

FIN
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Manual de Fecha de actualizacién:

Procedimientos del
Area de Compras

01 Agosto 2023

Unidad Administrativa: Subdireccion de Administracion y
Fortalecimiento Interno.

Area Responsable: Area

de Compras.

Actividades Administrativas

No. Actividad Descripcion Responsable
Registrar las . .
., 9 Efectuar el registro de las 6rdenes
6rdenes de compra - - .
1 de compra y concentrado de | Auxiliar administrativo.
y concentrado de .
gastos en el sistema.
gastos.
. Realizacién de informes u oficios
Formular informes y . . . -
- - obligatorios y agilizar los tramites - - .
2 | agilizar los tramites . - Auxiliar administrativo.
. - de caracter publico para el
de caracter publico. .
ayuntamiento.
Firmar los
documentos de | Signar los documentos de .
- . . Jefe del area de
3 |[recepcion de los|recepcion de los informes vy
. . Compras.
informes y  los | trdmites hechos.
tramites.
Llevar un control de | Tener un control de los contratos
4 |los contratos de |de arrendamiento con fechas de | Auxiliar contable.
arrendamiento. caducidad y actualizacion.
Recabar ) » .
. » Indagar y recabar informacion, asi
informacion y L .
como documentacion para cumplir -
5 [ documentos para la . Auxiliar contable.
e con la materialidad de las
materialidad de las o .
o auditorias que se reciban.
auditorias.
Gestionar ante la . .
. Hacer gestiones ante la Tesoreria .
6 | Tesoreria el pago a Auxiliar contable.
para los pagos a los proveedores.
proveedores.
Resguardar los Salvaguardar los bienes y equipos
7 | bienesyequiposa |[a cargo para su mantenimiento y | Auxiliar contable.
su cargo. cuidado.
Supervisar que el Inspeccionar y comprobar que el .
P . 9 P . y P .q Jefe del area de
8 | trabajo se lleve de trabajo del area se realice de
Compras.
manera adecuada. | manera adecuada.
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Manual de Fecha de actualizacién:
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Area de Compras

Unidad Administrativa: Subdireccién de Administracion y | Area Responsable: Area
Fortalecimiento Interno. de Compras.

Diagrama de flujo

Augxiliar Administrativo Jefe del Area de Compras ]

INICIO

Registrar las érdenes de compra 'y
concentrado de gastos.

Formular informes y agilizar los
tramites de caracter publico.

(

1

Firmar los documentos de recepcion de
los informes y los tramites.

J

[

Llevar un control de los contratos de
arrendamiento.

Recabar informacion y documentos
para la materialidad de las auditorias.

Gestionar ante la Tesoreria el pago a
proveedores.

Resguardar los bienes y equipos a su
cargo.

(

]

Supervisar que el trabajo se lleve de
manera adecuada.

FIN
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