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1.0 OBJETIVO:
Dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 35, Apartado C, Fraccion X| del Reglamento Organico de la Administracion

Publica Municipal de Matamoros, Tamaulipas.

2.0/ ALCANCE:

A todo Servidor Publico de la Administracion Publica Municipal de Matamoros, Tamaulipas.

3.0 PEFINICIONES:

e Perfil (es) de Puesto: Descripcion concreta de las funciones, responsabilidades y actividades que tiene un puesto en
el Gobierno Municipal, asi como los conocimientos y aptitudes que debe tener la persona que lo ocupe.

e Manual de Organizacion: Documento en el que se registra, mantiene y actualiza la informacién detallada de una
organizacion acerca de sus atribuciones; estructura organica autorizada y actualizada; funciones de las unidades
administrativas que la integran; niveles jerarquicos; lineas de comunicacién y coordinacién, responsabilidades,
descripcion de puestos de los funcionarios, asi como los organigramas que representan en forma esquematica la
estructura organica.

e  Estructura Organica: Disposicion sistematica de las Secretarias, Direcciones y Departamentos que integran el
Gobierno Municipal de Matamoros, conforme a criterios de jerarquia y especializacién y ordenados de tal forma que
sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

ACTIVIDAD - RESPONSABLE
4.1 Conocer los formatos establecidos para la elaboracion de Catalogo de puestos de la | Direccién de Recursos
Administracion Publica Municipal. Humanos.

4.2 Solicitar mediante oficio a las Dependencias Municipales, el Manual de Organizacion
correspondiente.

4.3 Recibir y revisar los oficios de contestacion de las Dependencias Municipales.

4.4 Realizar un concentrado de los Perfiles de puesto que cada Dependencia contempla en
su Manual de Organizacion y verificar que se encuentren en el Reglamento Orgéanico de
la Administracion Publica Municipal de Matamoros, Tamaulipas aprobados.

Si la informacidn es correcta y cumple con los requisitos se puede continuar con el desarrollo
de las actividades, pero si se encuentran observaciones, se debe solicitar la autorizacion para

la creacién del puesto.

4.5 Obtener las autorizaciones correspondientes, para su validacion y aprobacién.

Termina Procedimiento
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6.0 VALIDACION

APROBO

Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024

El presente “Procedimiento Para Catdlogo de Puestos de la Administracion Plblica Municipal, es

Aprobado, por el Comité de Controles Internos, Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024, para la Administracién Pablica Municipal 2021-

2024, mediante la Quinta Sesién Extraordinaria de fecha 24 de Julio de 2023.
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[ENTRADAS i

Cliente:

' IServicio:

Desarrollar cada Perfil de los .
| Recursos Humanos Buasios dalGohiEms Murtabal Formato de Perfil de Puesto
Diagrama de flujo

Conocer los formatos establecidos para la elaboracion de
Catalogo de puestos de la Administracién Publica Municipal.

v

Solicitar mediante oficio a las Dependencias Municipales, el
Manual de Organizacién correspondiente.

v

Recibir y revisar los oficios de contestacion de las
Dependencias Municipales.
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Realizar un concentrado de los Perfiles de puesto que cada
Dependencia contempla en su Manual de Organizacion y
verificar que se encuentren en el Reglamento Orgéanico de
la Administracién Publica Municipal de Matamoros,
Tamaulipas aprobados.

y

“ s No Solicitar la
¢ Los puestos . g .
'se encuentran en la autofizacion
Estructura para la
autorizada? creacion del
puesto

Obtener las autorizaciones correspondientes, para su
validacion y aprobacion.
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Cliente: |'Servicio:
Dar a conocer, la manera en la
Gobierno Municipal. que funciona el puesto y el

departamento.

Catalogo de puestos.

MEDICION
Actividad: ||Frecuencia; Responsable:

Elaboracioén del Catalogo de

Pussatos. Variable Direccion de Recursos Humanos.
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