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REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA “CUMPLES PARA TRANSFORMAR Y GANAS PARA
TU BIENESTAR”

LIC. OSCAR FERRER AVALOS, Presidente Municipal del Municipio de Huimanguillo, Tabasco,
con fundamento en el articulo 115 fraccion Il parrafo segundo de la Constitucion Federal de
los Estados Unidos Mexicanos, en el articulo 65 fraccion VI de la Constitucion Politica del
Estado Libre y soberano de Tabasco, y en el articulo 65 fraccién Il de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, y

CONSIDERANDO

1°. De conformidad con lo dispuesto en la fraccién Il y en los incisos d) y e) de la
fraccidn V del articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, T
Reformada en donde se le otorga investidura, personalidad juridica propia y facultades a
los municipios en los términos de las leyes federales y estatales relativas, estaran facultadas
para elaborar, dentro del sistema estatal de planeacién democrética, sus planes
municipales y sus programas operativos anuales. Los planes municipales de desarrollo
precisaran los objetivos generales, estrategias y prioridades del desarrollo integral del
municipio. -
—t—

2°. De acuerdo a las facultades del municipio que establecen los articulos 64 y 65 de
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, y a lo que establece los
articulos 29,30,31,32 y 33 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
que le otorga facultades y obligaciones para administrar los bienes publicos y privados del
municipio, de llevar su registro, controlar y vigilar su uso adecuado y conservacién,
recaudar, custodiar, administrar los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos,
participaciones y otras disposiciones fiscales, asi como formular, suscribir, proponer,
conducir, evaluar programas necesarios para la consecucién de estos fines.

3°. Con fundamento en el Articulo 65 fraccién Xll, que otorga al Presidente Municipal
facultades, y en el articulo 79, fraccibn XXIl que establece lo siguiente “las que le
encomiende el Presidente Municipal los proyectos de reglamentos y demas disposiciones
de cardacter general" ambos de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
se faculta a la Direccién de Finanzas, para que se haga cargo del presente programa,
solvente la comprobacidn que de ello se derive, y realice su organizacion operativa.
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4°. Como punto estratégico en esta Administracion Municipal de Huimanguillo,
Tabasco, es implementar programas que favorezcan los niveles y calidad de vida de los
ciudadanos del municipio razén por la Cual el ayuntamiento otorgard en donacién una
despensa a las habitantes de este municipio.

5°. El articulo 29 fracci6n lll de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco,
donde faculta al Ayuntamiento para expedir y aplicar, el Bando de Policia y Gobierno, los
reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de observancia general, dentro
de sus respectivas Jurisdicciones; de manera particular las que, organicen las materias,
procedimientos, funciones y servicios pubicos de su competencia y aseguren la participacion
ciudadana y vecinal, sujetdndose a las reglas establecidas para ello en la presente Ley. Por lo
que mediante sesién extraordinaria de cabildo de fecha veintisiete de diciembre del afio 2022,
se aprobd Las Reglas de Operacion del Programa “Cumples para transformar y ganas para tu
bienestar “del Municipio de Huimanguillo, Tabasco por lo cual me permito expedir las
presentes: :

REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA “CUMPLES PARA TRANSFORMAR Y GANAS PARA
TU BIENESTAR”.

1. DEFINICION DEL PROGRAMA

El programa consiste en otorgar una despensa a las personas fisicas y morales que paguen
su impuesto predial en el ejercicio 2023, y que este sirva para incrementar el nivel de vida
y sea nutritivo para los habitantes del municipio de Huimanguillo.

2. OBIETIVOS

2.1 Objetivo General

Siguiendo con los objetivos del plan municipal de desarrollo que consiste en “desarrollar
el potencial econémico y social de las comunidades, mediante la participacién ciudadana
en la elaboracidn y aplicacién de politicas ptblicas municipales resilientes, logrando que
sus programas, estrategias y lineas de accién proporcionen mejora en la calidad de vida
en la poblacién Huimanguillense” y asi como contribuir con la economia familiar
mejorando su alimentacién y nutricién para una, mejor calidad de vida saludable de los
habitantes del municipio de Huimanguillo, Tabasco.

2.2 Objetivos Especificos.

1. Disminuir la carencia de alimentos que enfrenta las familias por la situacion
econdmica.

Disminuir los indices de marginacién alimenticia de los habitantes del lugar.
Disminuir los niveles de desnutricién de la poblacién atendida.

. Coadyuvar en la economfa familiar mediante la donacién de la despensa

. Mejorar la salud de los habitantes mediante una sana alimentacidn.
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6. Incrementar la recaudacién del Municipio

. Disminuir el rezago del impuesto predial que existe actualmente

8. Incrementar los recursos de gestion del municipio a través del impuesto predial para
ejercer mayor recurso en beneficio de los ciudadanos.

~

3. LINEAMIENTOS
3.1 Cobertura

El programa tiene alcance a los habitantes que tengan cuenta predial en el municipio de
Huimanguillo, Tabasco.

3.2 Poblacién Objetivo

Seran todos los habitantes del municipio de Huimanguillo, Tabasco, que realicen el pago del
impuesto predial para otorgar el apoyo con despensa.

3.2.1 Criterios y Requisitos de elegibilidad

El programa se otorgara a los contribuyentes que cumplan con el pago del impuesto predial
y este dependerd del alcance presupuestales, deberan contar con credencial del INE o
documento legal que acredite la personalidad.

3.2.2 Meta del programa

Incrementar la recaudacién proyectada para el ejercicio 2023 en Impuestos y asi mismo 3
mejoramiento de la calidad de vida alimenticia de los habitantes del Municipio.

3.3 Metodologia de Focalizacién para la identificacion del Programa.

El Presidente Municipal designa a la direccidon de Finanzas ser responsable de recepcionar |r )
las solicitudes, coordinar la entrega recibiendo la documentacién requerida e integrar los \%
expedientes del programa. !

3.4 Caracteristicas de las Apoyos del Programa

3.4.1 Componentes del apoyo

El programa se activara cada vez que un contribuyente realice el pago del impuesto predial,
serd una despensa por contribuyente, y no por el nimero de cuentas prediales. Este
ayuntamiento otorgara un apoyo que coadyuven a mejorar la economia familiar y mejorar
la calidad alimenticia y nutricién de los habitantes del lugar, a través de la entrega de:

UNA DESPENSA POR CONTRIBUYENTE %‘:

> 1<
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3.4.2 Duracion de Programa
Iniciara el 02 de Enero de 2023
Concluird el 30 DE Junio de 2023

3.4.3 Contenido de las despensas
La despensa que hace referencia en el punto 3.4.1 contendran las siguientes, articulos:

UNA DESPENSA

1 bolsa de Frijol de 900 gr. a 1 kg.

1 kg de Azucar

1 bolsa de Arroz de 900 gr. a 1 kg.

1 paquete o bolsas de pasta de 200 gr c/u

1 Aceite de 900 ml. A 1 litro.

1 bolsa de galleta animalito de 150 gr.

1 kilo de harina de maiz

1 frasco de café de 46gr a 50 gr.

1 paquete de papel higiénico de 4 rollos

1 litro de leche o en polvo para preparar un litro
1 lata de sardinas 425gr.

1 bolsa de avena en hojuelas de 400 gr. a 500 gr

,3.4.4 Requisitos para la entrega de los apoyos:
El beneficiario del programa debe cumplir con los siguientes requisitos: %\
T o

1. Solicitud del apoyo establecido en este programa; =
2. Realizar el pago del impuesto predial; LY \\
3. Presentar una copia legible de la identificacion oficial INE con fotografia o su \
credencia de INAPAM, en el caso de adultos mayores;
4. Sies persona moral presentar documento que acredite al representante legal; {{L
5. Sieltitular del predio es un menor de edad, se requiere copia del acta de nacimiento
del menor y copia del INE del padre o de la madre; y
6. Firmar el acta de entrega del estimulo otorgado.

3.4.5 Entrega de apoyos: @
]

1

'

Se entregard el apoyo en el tiempo y lugar programado que la direccién de Finanzas asigne.

4. APLICACION

4.1 Control Interno
La revisidn y transparencia del programa, sera realizado por la dependencia municipal de
Control interno del Ayuntamiento de Huimanguillo, Tabasco. \ ~

X
> 1<
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4,2 Manejo del programa

La direccién de Finanzas es responsable de la operacidn del programa, validacion, uso y
difusiéon de los documentos que sustenten el programa.

4.3 Mecanismos y difusion del programa

La direccidn de Finanzas en apego a los lineamientos y criterios que determine el presente
reglamento, desplegara acciones para comunicar la implantacién del PROGRAMA con base
en sus necesidades solicitadas y que permitan garantizar la entrega oportuna y eficiente a
las personas beneficiarias.

TRANSITORIOS
Articulo Primero.- Lo no previsto en la presente regla de operacion seran resuelto de
acuerdo a lo que determine la direccion de Finanzas.

Articulo Segundo.- El presente Acuerdo entrard en vigor el dos de enero del afio dos mil
veintitrés.

Articulo Tercero.- El Presidente tendrd la facultad de ampliar o suspender el programa
tomando en consideracién la respuesta de los solicitantes, asi como de la situacion
financiera del Ayuntamiento Constitucional de Huimanguillo, Tabasco.

APROBADO EN LA SALA DE SESIONES DEL HONORABLE CABILDO DEL MUNICIPIO DE
HUIMANGUILLO, TABASCO, A LOS 27 DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DE 2022.

REGIDORES
¥
C. OSCAR ER ABALOS

PRIMH\REGIDOR

C. MARI LUZ quuezumémsz

SEGUNdb\REGmOR
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C. GABRIELA SANCHEZ SANCHEZ C. JORGE GUADALMUPE GONZALEZ ALEJANDRO
CUARTO REGIDOR QUINTO REGIDOR

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 54 Y 65, FRACCION Il DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE HUIMANGUILLO,
TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE HUIMANGUILLO, TABASCO, PROMULGO LA PRESENTE REGLAS A LOS 27 DIAS DE
DICIEMBRE DE 2022, PARA SU PUBLICACION.
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No-8334 ACUERDO
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C. OSCAR FERRER ABALOS, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE HUIMANGUILLO, TABASCO, A TODOS LOS
HABITANTES, HAGO SABER:

QUE EL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUIMANGUILLO, TABASCO; EN SESION DE
CABILDO ORDINARIA, DE FECHA 12 DE NOVIEMBRE DE 2022, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115, FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 64, 65, FRACCION I, DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 2, 4, 19, 29, 47, DE LA LEY ORGANICA DE LOS
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; APROBO EL SIGUIENTE:

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE
REFORMA DIVERSOS ARTICULOS DEL
REGLAMENTO DE PROTECCION CIVIL PARA
EL MUNICIPIO DE HUIMANGUILLO,
TABASCO.

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que de conformidad con el articulo 115, fraccion Il de la Constitucidon Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, los ayuntamientos tienen facultades para aprobar, de
acuerdo con las leyes en materia municipal que deberdn expedir las legislaturas de los
Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que
organicen la administracién publica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y
vecinal.

SEGUNDO.- Que de conformidad con el articulo 65 de la Constitucidén Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco, el Municipio Libre tiene personalidad juridica para todos los
efectos legales y los Ayuntamientos tendran dentro de sus facultades las de aprobar, de
acuerdo con las leyes o decretos que en materia municipal expida el Congreso del Estado,
los bandos de policia y gobierno; los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas
de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administracién publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y
servicios publicos de su competencia y aseguren la participacién ciudadana y vecinal.
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TERCERO. - Que conforme la fraccion Il del articulo 29 de la Ley Orgdnica de los Municipios
del Estado de Tabasco, es facultad del H. Ayuntamiento, expedir y aplicar los reglamentos,
circulares y demas disposiciones administrativas de observancia general, que organicen las
materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la
participacién ciudadana y vecinal, sujetdndose a las reglas establecidas para ello en la
misma Ley.

CUARTO. - Que es facultad del Presidente municipal, regidores, sindicos, de las comisiones
de Cabildo, colegiadas o individuales, poder presentar iniciativas de reformas, adiciones o
derogaciones de reglamentos, bandos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general que expidan los ayuntamientos, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de
su competencia.

QUINTO. - En atencidn a la facultad que tiene el Presidente de poder presentar iniciativas,
se propone reformar los articulos 4, 71, la fraccién | del articulos 95, el parrafo segundo del
articulos 79, el parrafo primero y la fraccion Il del articulos 96, y articulos 98; se adiciona un
segundo parrafo al articulo 6, se adiciona el articulo 71 bis y se adiciona el articulo 91 bis, al
Reglamento de Proteccién Civil para el Municipio de Huimanguillo, Tabasco, publicado en
el suplemento 8059 F del Periddico Oficial del Estado de Tabasco de fecha 30 de noviembre
de 2019.

SEXTO. - Que con el propdsito de facilitar su andlisis y estudio y para mejor comprension de
las disposiciones que solicitan sean reformadas, en el presente, se inserta a continuacion el
cuadro comparativo de los articulos reglamentarios, con las modificaciones propuestas, de
la siguiente manera:

Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Huimanguillo, Tabasco

TEXTO VIGENTE TEXTO REFORMA

ARTICULO4. Es obligacién de toda persona | ARTICULO 4. Es obligacidn de toda persona fisica o juridico colectiva
fisica o moral, hacer la solicitud al director de | (personas morales), hacer la solicitud a la Unidad de proteccién civil
proteccion civil municipal y pagar los | municipal y pagar los respectivos derechos en las cajas receptoras
respectivos derechos a finanzas municipales, | de la Direccién de Finanzas Municipal, para obtener lo siguiente:
para obtener los siguientes permisos: | permisos, constancias y/o dictdmenes; ya sea para construccion de
construccién de obras, celebracién de eventos | obras, establecimientos de gas LP (licuado a presién) y gasolineras,
Masivos, Quema de Fuegos Pirotécnicos, | celebracién de eventos masivos, uso o transporte de material
Operacion de Juegos Mecanicos, diferentes | explosivo, quema de fuegos pirotécnicos, operacion de juegos
Establecimientos Comerciales, | mecanicos; debiendo la coordinacidon de proteccion civil realizar la
Establecimientos de Gas LP y Gasolineras con el | inspeccién y/o verificacién de acuerdo a lo establecido en el articulo
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gente

fin de prevenir cualquier riesgo, siniestro o
desastre que se pueda presentar.

Dichas solicitudes, contaran con los datos
personales de cada solicitante y el tipo a que se
realice el citado articulo, que le seran
facilitados en la Direccion General de
Proteccidn Civil Municipal.

90 del presente reglamento para otorgar o negar el tramite
solicitado.

Otorgando la coordinacion de proteccion civil los formatos de
solicitudes los cuales contaran con los datos personales de cada
solicitante y el tramite a realizar, en el que se especificara el pago
de derecho que corresponda, sefialando la citada coordinacion los
requisitos que se deben anexar a la solicitud por cada tramite.

Las constancias que se emitan tendran una vigencia de un afio y
seran revalidadas de ser procedentes cada aiio, la época de pago
sera durante el mes de enero de cada afio y en caso que estas se
expidan en algiin mes distinto del mes de enero del ejercicio fiscal
del que se trate se pagara en la fecha que se solicite y tendra una
vigencia hasta el 31 de diciembre del afio corriente.

ARTICULO.6 Los administradores, gerentes,
arrendatarios o propietarios de inmuebles que
por su propia naturaleza o por el uso que son
destinados, reciban una influencia masiva y
permanente de personas, estan obligados a
preparar un programa interno de Proteccion
Civil, asi como a contar con salida de
emergencia, estas Uultimas en el caso de
construcciones, a partir de los 9 metros,
ademas de instalar las sefalizacion de
emergencia, de acuerdo a los que establece el
Reglamento de sefiales y aviso para Proteccion
Civil.

ARTICULO 6...

Se adiciona un parrafo

El programa interno al que se refiere el parrafo anterior debera ser
validado por la unidad de proteccién civil Municipal, generdandose
por dicha validacién el pago de un derecho el cual tendrdn que
realizar los interesados, en las cajas receptoras de la Direccidén de
Finanza Municipal, de acuerdo al tabulador anexo al presente
reglamento.
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ARTICULO 71. El registro sera obligatorio y
permitird a las empresas capacitadoras e
instructores independientes, asi como las
empresas de consultoria y estudio de riesgo
vulnerabilidad que cuenten con él, emitir la
carta de corresponsabilidad que se requiera
para la aprobacion de los programas internos o
especiales de proteccién civil, que dicha
empresa elabore.

ARTICULO 71.
obligatorio tramitarlo,

SE REFORMA EL ARTICULO 71

El registro a que se refiere el articulo anterior, serd
debiendo cumplir con los siguientes

requisitos:

VI.

VII.

VIII.

PARA PERSONAS FISICAS

Escrito libre donde manifieste bajo protesta de decir
verdad, de no desempefiarse como servidor publico u
ocupar cargo alguno de la federacién, estado o municipios;

Solicitud de inscripcién, por escrito, dirigida al Titular de la
Unidad Municipal de Proteccién Civil;

Acompanar copia de la identificacidn oficial;

Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP);
Copia del Registro Federal de Contribuyente (RFC);
anexando

Presentar Curriculum actualizado,
documentacion soporte vigente; que incluya:

1. Certificacién del Consejo de Normalizacién vy
Certificacion (Conocer) para el disefio de cursos.

2. Certificacion del Consejo de Normalizacién y
Certificacion (Conocer) para la imparticiéon de
cursos de capacitacién presencial grupal.

3. Certificaciéon del Consejo de Normalizacién vy
Certificacion (Conocer) atencién pre hospitalaria
basica.

4. Constancias de cursos de actualizacién con una
antigliedad no mayor a 3 afios;

Copia del comprobante de domicilio, con una antigiiedad no
mayor a tres meses;

Modelo estructural de capacitacién, bajo el cual impartira
los cursos;

Copia del Registro como agente capacitador, expedida por
la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS);

Catdlogo de los cursos formacién de brigada de primeros
auxilios, formacion de brigada de evacuacion, formacién de
brigada de busqueda y rescate, formacién de brigada contra
incendio, que contenga lo siguiente:
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1. Ficha técnica de cada curso;
2. Carta descriptiva de cada curso;
3. Manual de cada curso;

XI. Evidencia fotografica de las instalaciones, material y equipo
didactico, con el que impartira los cursos de capacitacidon
listados en el punto 10;

XII. Modelo de programa de proteccidon civil, bajo el cual
brindard asesoria y/o elaboraran Programas Internos de
Proteccion Civil;

PARA PERSONAS JURIDICAS COLECTIVA
(PERSONAS MORALES)

I.  Escrito donde conste que ni el representante legal, ni los
instructores, se desempefien como servidores publicos u
ostentar cargo alguno de los tres niveles de gobierno;

1. Solicitud de inscripcién, por escrito, dirigida al Titular de la
Unidad Municipal de Proteccidn Civil;

Ill.  Copia del acta constitutiva, debidamente notariado, de la
empresa que se pretende registrar;

IV.  Copia de la Identificacion oficial del representante legal;
V. Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

del representante legal;

VI.  Registro Federal de Contribuyente (RFC) de la empresa;

VIl.  Curriculum empresarial actualizada, con documentacién
soporte, de la persona que propone para registrar, que
incluya:

1. Certificacion del Consejo de Normalizacion y
Certificacion (Conocer) para el disefio de
Cursos.

2. Certificacion del Consejo de Normalizacién y

Certificacion (Conocer) para la imparticiéon de
cursos de capacitacién presencial grupal.

3. Certificacion del Consejo de Normalizacién y
Certificacion  (Conocer) atencion  pre
hospitalaria basica.
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4, Constancias de cursos de actualizacion, con
una antigiiedad no mayor a 3 afios;

5. Comprobante de domicilio, con una
antigiiedad no mayor a tres meses;

6. Copia del poder notarial del represente legal;

7. Modelo de capacitacién bajo el cual impartira
los cursos.

8. Registro como agente capacitador, expedida
por la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social
(STPS);

9. Catalogo de los cursos formacion de brigada

de primeros auxilios, formacion de brigada de
evacuacion, formacion de brigada de
busqueda y rescate, formacion de brigada
contra incendio, que contenga lo siguiente:

10. Ficha técnica de cada curso;
11. Carta descriptiva de cada curso;
12. Manual de cada curso;

13. Evidencia fotografica de las instalaciones,
material y equipo didactico, con el que
impartird los cursos de capacitacion listados
en el punto 12 de este apartado;

14. Modelo de programa de proteccidn civil, bajo
el cual brindard asesoria y/o elaboraran
Programas Internos de Proteccion Civil; y

15. Constancia de revision y validaciéon del
programa interno de proteccion civil, del
establecimiento del solicitante.

Toda la documentacién, deberd presentarse en copias simples,
acompafiados de su original para cotejo. La aprobacion del registro,
serd previo pago del derecho correspondiente, en las cajas
recaudadoras de la Direccidon de Finanzas, de acuerdo al Tabulador
del presente reglamento. El registro permitira a las personas fisicas y
juridicas colectivas (personas morales), capacitadoras e instructoras
independientes, asi como las empresas de consultoria, estudio de
riesgo y vulnerabilidad, que cuenten con dicho registro, podran
emitir la carta de corresponsabilidad que se requiera para la
aprobacion de los programas internos o especiales de proteccion
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civil, que dicha empresa elabore. Esto incluyendo a las empresas que

requieran su re validacion de registro.

SE ADICIONA EL ARTICULO 71 BIS.

ARTICULO 71 BIS. Del tabulador de costos por los servicios y
tramites que presta la unidad de proteccién civil municipal:

DERECHOS POR PRESTACION DE SERVICIOS
DE PROTECCION CIVIL

UMA VIGENTE

AUTORIZACION DE REGISTROS
ORGANIZACIONES CIVILES, EMPRESAS
CAPACITADORAS E INSTRUCTORES EN

MATERIA DE PROTECCION CIVIL

100 A 200

RENOVACION DE REGISTROS
ORGANIZACIONES CIVILES, EMPRESAS
CAPACITADORAS E INSTRUCTORES EN

MATERIA DE PROTECCION CIVIL

50 A 100

DICTAMINAR, AUTORIZAR Y EMITIR LA
CONSTANCIA PARA VALIDAR LOS
PROGRAMAS INTERNOS DE PROTECCION
CIVIL

50 A 100

EDIFICACIONES DE 9 A 100 A METROS
CUADRADOS.

50 A 100

EDIFICACIONES DE 101 A 200 METROS
CUADRADOS.

110 A 200

EDIFICACIONES DE 201 A 300 METROS
CUADRADOS.

120 A 300

EDIFICACIONES DE 301 A 500 METROS
CUADRADOS EN ADELANTE.

130 A 400
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EDIFICACIONES DE 501 EN ADELANTE 140 A 1,000
RENOVACION DE DICTAMEN Y 50 A 1,000
AUTORIZACION DE PROGRAMAS INTERNOS
DE
PROTECCION CIVIL.
DICTAMEN Y AUTORIZACION DE PLAN DE 20A 50
RESPUESTA A EMERGENCIAS.
DICTAMINAR Y AUTORIZAR PROGRAMAS DE 50 A 100
MANTENIMIENTO DE INSTALACIOINES
DICTAMENES Y AUTORIZACION DE PLANES 50 A 100
DE CONTINGENCIA
DICTAMEN Y AUTORIZACION DE 50 A 100
PROGRAMAS DE PREVENCION DE
ACCIDENTES
ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD DE ANALISIS DE 100 A 1,000
RIESGO
DICTAMINAR Y AUTORIZAR PERITAJES DE 100 A 200
PROTECCION CIVIL
DICTAMINAR Y AUTORIZAR UNIDADES 50 A 100
INTERNAS DE PROTECCION CIVIL
DICTAMINAR Y AUTORIZAR PROYECTOS DE 100 A 1,000
FACTIBILIDAD EN MATERIA DE PROTECCION
CIVIL
DICTAMEN DE SEGURIDAD E INSPECCION 60 A 120
EN EDIFICACIONES DE 0.01 A 50 METROS
CUADRADOS
DICTAMEN DE SEGURIDAD E INSPECCION 100 A 200
EN EDIFICACIONES DE 50.01 A 100 METROS
CUADRADOS
DICTAMEN DE SEGURIDAD E INSPECCION 125A 225
EN EDIFICACIONES 100.01 A 150 METROS
CUADRADOS
DICTAMEN DE SEGURIDAD E INSPECCION 150 A 300

EN EDIFICACIONES 150.01 A 200 METROS
CUADRADOS
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DICTAMEN DE SEGURIDAD E INSPECCION 200 A 400
EN EDIFICACIONES 200.01 A 250 METROS
CUADRADOS
DICTAMEN DE SEGURIDAD E INSPECCION 250 A 500
EN EDIFICACIONES 250.01 A 300 METROS
CUADRADOS
DICTAMEN DE SEGURIDAD E INSPECCION 300 A 600
EN EDIFICACIONES 300.01 A 500 METROS
CUADRADOS
DICTAMEN DE SEGURIDAD E INSPECCION 350A 700
EN EDIFICACIONES 500.01 METROS
CUADRADOS
DICTAMEN DE SEGURIDAD E INSPECCION 700 A 1,400
EN EDIFICACIONES DE 1,000 METROS
CUADRADOS EN ADELANTE
RENOVACION DEL DICTAMEN DE 100 A 1,000
SEGURIDAD E INSPECCION EN
EDIFICACIONES SIN MODIFICACIONES QUE
SE ENCUENTREN OPERANDO
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 0.01 60 A 120
A 1.00 HECTAREAS
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 1.01 150 A 300
A 10.00 HECTAREAS
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 10.01 200 A 400
A 20.00 HECTAREAS
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 20.01 300 A 600
A 50.00 HECTAREAS
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 400 A 800
50.001 A 100.00 HECTAREAS
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 500 A 1,000
100.001 A 200.00 HECTAREAS
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 600 A 1,200
200.001 A 300.00 HECTAREAS
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 700 A 1,400

300.001 A 400.00 HECTAREAS
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DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 800 A 1,600
400.001 A 500.00 HECTAREAS
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 900 A 1,800
500.001 A 600.00 HECTAREAS
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 1,000 A 2,000
600.001 A 700.00 HECTAREAS
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 1,100 A 2,200
700.001 A 800.00 HECTAREAS
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 1,200 A 2,400
800.001 A 900.00 HECTAREAS
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 1,300 A 1,600
900.001 A 1,000 HECTAREAS
EN PREDIOS CON MAS DE 1,000 450
HECTAREAS, POR CADA 50 HECTAREAS
ADICIONALES SE COBRARA 450,00 UMA
RESGUARDO DE EVENTOS SOCIO-
ORGANIZATIVOS POR UN TIEMPO MAXIMO
DE 8 HORAS:
A) DE 80 A 1,000 PERSONAS 50
B) DE 1,001 A 3,000 PERSONAS 100
C) DE 3,001 A 5,000 PERSONAS 150
D) DE 5,001 A 7,000 PERSONAS 200
E) DE 7,001 A 9,000 PERSONAS 400
DERECHOS POR PRESTACION DE SERVICIOS
DICTAMEN TECNICO SOBRE PREDIOS DE 920
50,000.01 METROS CUADRADOS EN
ADELANTE
DICTAMEN DE RIESGO QUIMICO 300
RESCATE DE VEHICULOS PARTICULARES EN 100
AGUAS PROFUNDAS
COMBATE DE ABEJAS AFRICANAS EN 3
PREDIOS PARTICULARES
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CURSOS PARA MANEJO DE MOTORES 30
FUERA DE BORDA
INSPECCION PARA PRESURIZAR HIDRANTES 15
EN EMPRESAS O CENTROS COMERCIALES
CAPTURA DE ANIMALES DOMESTICOS EN 10
AZOTEAS Y AREAS CONFINADAS
CURSOS DE CAPACITACION,
ADIESTRAMIENTO Y ACTUALIZACION EN
MATERIA DE PROTECCION CIVIL QUE
IMPARTEN AL PERSONAL DE  LOS
ESTABLECIMIENTOS DE NUEVA SEAN ESTOS
PUBLICOS O PRIVADOS, POR PERSONAS
CREACION O QUE SE ENCUNTREN
OPERANDO.
CURSO BASICO DE PRIMEROS AUXILIOS 5
CURSO AVANZADO DE PRIMEROS AUXILIOS 7
CURSO DE PREVENCION Y CONTROL DE 5
INCENDIOS
CURSO AVANZADO DE PREVENCION Y 7
CONTROL DE INCENDIOS
CURSO DE SIMULACRO DE EVACUACION 5
CURSO DE BRIGADAS INTERNAS DE 5
PROTECCION CIVIL
CURSO DE SENALES Y AVISOS PARA LA 5
PROTECCION CIVIL
CURSO DE ANTECEDENTES DEL SISTEMA DE 5
PROTECCION CIVIL
CURSO DE TIPOS DE RIESGOS QUE AFECTAN 5
A LA POBLACION
CURSOS DE ELABORACION DE PROGRAMAS 5
INTERNOS DE PROTECCION CIVIL
CURSO DE BUSQUEDA Y RESCATE 5
CURSO EN ATLAS DE RIESGOS 5
CURSO DE EVACUACION DE INMUEBLES 5
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CURSOS DE SISTEMA ALERTA TEMPRANA 5
CURSO DE IDENTIFICACION DE FALLAS 5
ESTRUCTURALES

CURSO DE PRIMEROS AUXULIOS 5

PSICOLOGICOS EN EMERGENCIA'Y

DESASTRES

EN CASO DE AGRUPAR UN MINIMO DE 10
PERSONAS HASTA UN MAXIMO DE 50, SE
COBRARA 4 UMAS POR PERSONA.

DICTAMEN PARA EMISION DE OPINION POR
PARTE DEL PRESIDENTE CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE HUIMANGUILLO,
TABASCO, PARA EL USO DE SUSTANCIAS
EXPLOSIVAS EN LA INDUSTRIA Y LOS
CENTROS ARTESANALES, COMO REQUISITO
PARA QUE LA SECRETARIA DE LA DEFENSA
NACIONAL OTORGUE EL PERMISO
CORRESPONDIENTE

A) SOBRE PREDIOS DE 10 A 200 METROS 7A14
CUADRADOS
B) SOBRE PREDIOS DE 201 A 500 METROS 95 A 190
CUADRADOS
C) SOBRE PREDIOS DE 501 A 1,000 METROS 120 A 240
CUADRADOS
D) SOBRE PREDIOS DE 501 A 10,000 195 A 390

METROS CUADRADOS

E) SOBRE PREDIOS DE 10,001 A 50,000 420 A 840
METROS CUADRADOS

F) SOBRE PREDIOS CON MAS DE 50,000 645 A 1,290
METROS CUADRADOS

DICTAMEN TECNICO DEL RIESGO PARA EL 15 A 100
USO O VENTA DE SUSTANCIAS EXPLOSIVAS
DE TIPO PIROTECNICOS EN LA INDUSTRIA'Y
LOS CENTROS ARTESANALES, COMO
REQUISITO PARA QUE LA SECRETARIA DE LA
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DEFENSA NACIONAL OTORGUE EL PERMISO
CORRESPONDIENTE.

DERECHOS POR PRESTACION DE SERVICIOS UMA 2022

ATENCION A INCENDIOS EN BODEGAS 500
RECICLADORAS, CHATERRERAS Y RETENES

ATENCION A INCENDIOS EN CENTROS 500
COMERCIALES COMO PLAZAS, CINES,
AUDITORIOS Y SIMILARES

PODA DE ARBOL EN DOMICILIO O 20
ESTABLECIMIENTOS PARTICULARES

TALA DE ARBOL EN DOMICILIO O 40
ESTABLECIMIENTO PARTICULAES

ATENCION DE FUGAS DE GAS A 20
ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES O
INDUSTRIALES

ATENCION DE SISTEMAS DE CONTENCION 15
DE AGUA COMO CISTERNAS Y TINACOS POR
CADA UNO DE ELLOS

RESGUARDO DE EVENTOS ACUATICOS
PARTICULARES COMO COMPETENCIAS DE
PESCA DEPROTIVA, CARRERAS DE LANCHAS,
EVENTOS RELIGIOSOS Y SIMILARES POR UN
TIEMPO MAXIMO DE 8 HORAS

A) DE 300 A 1,000 PERSONAS 75

B) DE 1,001 A 3,000 PERSONAS 125

C) DE 3,001 A 5,000 PERSONAS 175

D) DE 5,001 A 7,000 PERSONAS 225

E) DE 7,001 A 9,000 PERSONAS 275

F) DE 9,001 PERSONAS EN ADELANTE 325
RETIRO DE ESPECTACULARES DE LAS VIAS 20

PUBLICAS, ASI COMO DE PROPIEDAD
PRIVADA
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RECORRIDOS Y ARRASTRES DE LANCHAS Y
CHALANES EN MEDIO ACUATICO EN UN

RADIO DE 15 KM.
50

INSPECCION PREVIA DE EVENTOS SOCIO-
ORGANIZATIVOS PARTICULARES

TRASLADO A PARTICULARES EN
AMBULANCIA DENTRO DEL MUNICIPIO

A) PACIENTE ESTABLE QUE VA DE ALTA A SU
CASA O A ESTUDIOS ESPECIALES.

10

B) PACIENTE NO ESTABLE QUE VA DE ALTA
A SU CASA O ESTUDIOS ESPECIALES

FUERA DEL MUNICIPIO
PARA PACIENTE ESTABLE
15

(A.1) HASTA 20 KM.
18
20

(A.2) HASTA 30 KM.

(A.3) HASTA 50 KM.
40

(A.4) HASTA 100 KM.
60
80

(A.4) HASTA 150 KM.
(A.5) HASTA 200 KM.
100

A.7) HASTA 250 KM.
120

(A.8) HASTA 300 KM.
140

(A.9) HASTA 350 KM.
160

A.10) HASTA 400 KM.
20

PACIENTE NO ESTABLE
(A.1) HASTA 20 KM.
25

(A.2) HASTA 30 KM.
30

(A.3) HASTA 50 KM.

(A.4) HASTA 100 KM.

(A.4) HASTA 150 KM.




8 DE FEBRERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 22

= AN

LIF [}

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

o DE HUIMANGUILLO, TABASCO. e
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL Grande com t
DE HUIMANGUILLO, TABASCO. gente
(A.5) HASTA 200 KM. 100
A.7) HASTA 250 KM. 120
(A.8) HASTA 300 KM. 140
(A.9) HASTA 350 KM. 160
A.10) HASTA 400 KM. 180
RESGUARDO DE EVENTOS SOCIO-
ORGANIZATIVOS DE SERVICIO DE
AMBULANCIAY UN TIEMPO MAXIMO DE 8
HORAS:
A) DE 80 A 1,000 PERSONAS 25
B) DE 1,001 A 3,000 PERSONAS 50
C) DE 3,001 A 5,000 PERSONAS 100
D) DE 5,001 A 7,000 PERSONAS 150
E) DE 7,001 A 9,000 PERSONAS 200
ARRENDAMIENTO DE AULAS
A) POR 4 HORAS. 15
B) POR 8 HORAS. 30
DICTAMEN TECNICO EN MATERIA DE
RIESGO
A) TRABAJO CON VISTA AL CAMPO 30
B) TRABJO DOCUMENTAL 15
CONSTANCIA DE AFECTACIONES EN EL
AMBITO DE COMPETENCIA DE LA UNIDAD
MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL.
A) DE DOS A TRES MESES POSTERIOR A LA 1
EMERGENCIA
B) DE TRES MESES EN ADELANTE 5
CONSTANCIA DE SEMOVIENTE 3A10
TRANSPORTE O FLETE DE UNIDAD TIPO PIPA
PARA EL TRANSPORTE DE AGUA (NO
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INCLUYE SUMINISTRO DE AGUA) DE
ACUERDO AL KILOMETRAIJE.
(A.1) HASTA 20 KM. 15
(A.2) HASTA 30 KM. 18
(A.3) HASTA 50 KM. 20
(A.4) HASTA 100 KM. 40
(A.4) HASTA 150 KM. 60
(A.5) HASTA 200 KM. 80
A.7) HASTA 250 KM. 100
(A.8) HASTA 300 KM. 120
(A.9) HASTA 350 KM. 140
A.10) HASTA 400 KM. 160
SANCIONES
(De acuerdo al valor de La U. M. A.)
INCUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA
150 A 1,000
INTERNO DE PROTECCION CIVIL
INCUMPLIMIENTO DE LOS PLANES DE
50 A 100
RESPUESTA A EMERGENCIA
NIVEL DE RIESGO ALTO 5,00 A 10,000
NIVEL DE RIESGO MEDIO 2,500 A 5,000
NIVEL DE RIESGO BAJO 100 a 2,500
SE REFORMA SEGUNDO PARRAFO ARTICULO 79
ARTICULO 79. ARTICULO 79...
Los depdsitos o almacenes de gas,
combustibles, solventes, maderas, explosivos o
de cualquier material que por su naturaleza o
cantidad sean altamente flamables o
explosivos, deberan acondicionarse
especialmente para tal fin, guardando las
medidas de seguridad correspondientes.
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La Unidad Municipal de Proteccién Civil,
solicitara a los propietarios, administradores o
encargados de dichos establecimientos, las
certificaciones y cartas de corresponsabilidad
actualizada, de revisiones de seguridad hechas
por las autoridades competentes o peritos en
la materia registrados ante la propia unidad.
Para los casos del establecimiento de gas LP,
para su buen funcionamiento, deberan de
contar con todas y cada una de las medidas de
seguridad para evitar accidentes, ademads al
vender los productos al consumidor en los
tanques de gas de diversos kilos, deberdn estar
en buenas condiciones sin la reduccién o
alteracién de la misma, ademas contar con el
sello de seguridad, en caso contrario se
procedera y aplicara lo sefalado por el articulo
93 de este reglamento.

La Unidad de Proteccidn Civil Municipal, solicitara a los propietarios,
administradores o encargados de dichos establecimientos, las
certificaciones y cartas de corresponsabilidad actualizada, de
revisiones de seguridad hechas por las autoridades competentes o
peritos en la materia registrados ante la propia unidad. Para los casos
del establecimiento de gas LP, para su buen funcionamiento,
deberan de contar con todas y cada una de las medidas de seguridad
para evitar accidentes, asi como contar con seguro de dafios a
tercero, ademads al vender los productos al consumidor en los
tanques de gas de diversos kilos, deberan estar en buenas
condiciones sin la reduccidn o alteracién de la misma, ademas contar
con el sello de seguridad, en caso contrario se procederd y aplicara
lo sefialado por el articulo 93 de este reglamento.

ARTICULO 95. Al imponerse una sancién se
tomard en cuenta:

I El dafio o peligro que se ocasione o
pueda ocasionarse a la salud, viernes
o Entorno de la poblacién;

SE ADICIONA EL ARTICULO 91 BIS.

ARTICULO 91 BIS. Tratandose del acta circunstanciada que se
elaborara con motivo de inspeccion al que se refiere el articulo
anterior la unidad de proteccion esta facultada para determinar el
nivel de riesgo del bien a inspeccionar tomando en consideracion las
caracteristicas que esté presente y lo establecido a las normas
aplicables en la materia y derivado el tipo de riesgo que represente el
bien quedara de manera discrecional aplicar o no a la unidad de
proteccidn civil la sancion correspondiente.

SE REFORMA LA FRACCION | ARTICULO 95.

ARTICULO 95...

. El dafio o peligro que se ocasione o pueda ocasionarse a la
salud, bienes o entorno de la poblacién;
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ARTICULO 96.- La autoridad competente para
imponer las sanciones a que se refiere el
Presente reglamento es el titular de la Unidad
Municipal de Proteccién Civil y sera aplicada
conforme a lo siguiente:

I Las infracciones a los articulos 6 y 57
de este ordenamiento se sancionara
con el equivalente de cien a cinco mil
dias de la Unidad de Medida de
Actualizacién (UMA) vigente; y

II. Las infracciones a los articulos 75, 76,
77,78,79, 81, 90, 100 se sancionaran
con el equivalente de cien a diez mil
dias de la Unidad de Medida de
Actualizacién (UMA) vigente.

SE REFORMA EL PRIMER PARRAFO Y FRACCION Il ARTICULO 96.

ARTICULO 96. La autoridad competente para imponer las sanciones a
que se refiere el presente reglamento, es el titular de la Unidad de
Proteccion Civil Municipal sera aplicada conforme a los siguientes:

IIl. Las infracciones a los articulos 75, 76, 77, 78, 79, 81, 90, 100, de
este ordenamiento se sancionaran con el equivalente de cien a diez
mil Unidad de Medida de Actualizacion (UMA) vigente;

ARTICULO 98. Cuando en los establecimientos
se realicen actos o servicios que constituyen
alto riesgo a juicio de la Unidad Municipal de
Proteccién Civil, esta autoridad
procedera de inmediato a suspender dichas
actividades; a ordenar el desalojo del
inmueble y a aplicar las demas medidas de
seguridad que resulten procedentes, ademas
de las sanciones que en su caso correspondan,
lo anterior sin perjuicio de que se apliquen las
demds medidas de seguridad y sanciones que
establezcan las demas leyes o reglamentos.

SE REFORMA EL ARTICULO 98.

ARTICULO 98. Cuando en los establecimientos se realicen actos o
servicios que constituyen alto riesgo a juicio de la Unidad de
Proteccion Civil Municipal, procedera de inmediato a suspender
dichas actividades, ordenando el desalojo del inmueble y a aplicar las
demas medidas de seguridad que resulten procedentes, ademas de
la aplicacion de sanciones que en su caso correspondan. Lo anterior,
sin perjuicio de que se apliquen las demas medidas de seguridad y
sanciones previstas en el articulo 96 de este reglamento o las que
establezcan las demas leyes o reglamentos de la materia.

SEPTIMO. Que derivado del analisis de la propuesta en estudio y del esquema comparativo
gue antecede, se considera que la reforma y adicion al Reglamento de Proteccién Civil para
el Municipio de Huimanguillo, es factible en razén que se prevé establecer un parametro en
un rango minimo/maximo para el cobro del derecho, asi como se armoniza algunos
vocablos a la realidad en marco normativo, como se ha detallado en el comparado.

OCTAVO. Que, por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:
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UNICO: El Honorable Cabildo del Municipio de Huimanguillo, Tabasco, aprueba la reforma
alos articulos 4, 71, la fraccion | del articulo 95, el parrafo segundo del articulo 79, el parrafo
primero y la fraccién Il del articulo 96, y articulo 98; y la adicién de un segundo parrafo al
articulo 6, adicién del articulo 71 bis y la adiciéon del articulo 91 bis, al Reglamento de
Proteccién Civil para el Municipio de Huimanguillo, Tabasco, para quedar como sigue:

ARTICULO 4. Es obligacidon de toda persona fisica o juridico colectiva (personas morales),
hacer la solicitud a la Unidad de proteccidn civil municipal y pagar los respectivos derechos
en las cajas receptoras de la Direccién de Finanzas Municipal, para obtener lo siguiente:
permisos, constancias y/o dictdmenes; ya sea para construccién de obras, establecimientos
de gas LP (licuado a presion) y gasolineras, celebracién de eventos masivos, uso o transporte
de material explosivo, quema de fuegos pirotécnicos, operacién de juegos mecanicos;
debiendo la coordinacion de proteccidén civil realizar la inspeccidon y/o verificacién de
acuerdo a lo establecido en el articulo 90 del presente reglamento para otorgar o negar el
tramite solicitado.

Otorgando la coordinacién de proteccién civil los formatos de solicitudes los cuales
contaran con los datos personales de cada solicitante y el tramite a realizar, en el que se
especificard el pago de derecho que corresponda, sefalando la citada coordinaciéon los
requisitos que se deben anexar a la solicitud para cada tramite.

Las constancias que se emitan tendrdn una vigencia de un afio y serdn revalidadas de ser
procedentes cada afo, la época de pago sera durante el mes de enero de cada afio y en
caso que estas se expidan en algun mes distinto del mes de enero del ejercicio fiscal del que
se trate se pagara en la fecha que se solicite y tendrd una vigencia hasta el 31 de diciembre
del afio corriente.

ARTICULO 6...
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El programa interno al que se refiere el parrafo anterior debera ser validado por la unidad
de proteccién civil Municipal, generdndose por dicha validacion el pago de un derecho el
cual tendrdn que realizar los interesados, en las cajas receptoras de la Direccién de Finanza
Municipal, de acuerdo al tabulador anexo al presente reglamento.

ARTIiCULO 71.

El registro a que se refiere el articulo anterior, serd obligatorio tramitarlo,

debiendo cumplir con los siguientes requisitos:

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

PARA PERSONAS FISICAS

Escrito libre donde manifieste bajo protesta de decir verdad, de no desempefiarse
como servidor publico u ocupar cargo alguno de la federacion, estado o municipios;

Solicitud de inscripcidon, por escrito, dirigida al Titular de la Unidad Municipal de
Proteccion Civil;

Acompafiar copia de la identificacion oficial;

Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP);

Copia del Registro Federal de Contribuyente (RFC);

Presentar Curriculum actualizado, anexando documentacién soporte vigente; que
incluya:

5.

Certificacién del Consejo de Normalizacidn y Certificacién (Conocer) para el
disefo de cursos.

Certificacién del Consejo de Normalizacidn y Certificacién (Conocer) para la
imparticion de cursos de capacitacion presencial grupal.

Certificacién del Consejo de Normalizacidn y Certificacion (Conocer)
atencidn pre hospitalaria basica.

Constancias de cursos de actualizacién con una antigiiedad no mayor a 3
afnos;

Copia del comprobante de domicilio, con una antigliedad no mayor a tres meses;

Modelo estructural de capacitacion, bajo el cual impartird los cursos;
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Copia del Registro como agente capacitador, expedida por la Secretaria del Trabajo
y Previsidon Social (STPS);

Catdlogo de los cursos formacién de brigada de primeros auxilios, formacién de
brigada de evacuacion, formacién de brigada de busqueda y rescate, formacién de
brigada contra incendio, que contenga lo siguiente:

4. Ficha técnica de cada curso;
5. Carta descriptiva de cada curso;
6. Manual de cada curso;

Evidencia fotografica de las instalaciones, material y equipo didactico, con el que
impartird los cursos de capacitacion listados en el punto 10;

Modelo de programa de proteccion civil, bajo el cual brindard asesoria y/o
elaborardn Programas Internos de Proteccién Civil;

PARA PERSONAS JURIDICAS COLECTIVA
(PERSONAS MORALES)

Escrito donde conste que ni el representante legal, ni los instructores, se
desempefien como servidores publicos u ostentar cargo alguno de los tres niveles

de gobierno;

Solicitud de inscripcidén, por escrito, dirigida al Titular de la Unidad Municipal de
Proteccion Civil;

Copia del acta constitutiva, debidamente notariado, de la empresa que se
pretende registrar;

Copia de la Identificacidon oficial del representante legal;
Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) del representante legal;

Registro Federal de Contribuyente (RFC) de la empresa;

Curriculum empresarial actualizada, con documentacién soporte, de la persona
que propone para registrar, que incluya:

16. Certificacion del Consejo de Normalizacidon y Certificacion (Conocer)
para el disefio de cursos.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL < ifi | ij"“"ii’v;“
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Certificaciéon del Consejo de Normalizacién y Certificacién (Conocer)
para la imparticidon de cursos de capacitacion presencial grupal.

Certificacién del Consejo de Normalizacion y Certificacién (Conocer)
atencion pre hospitalaria basica.

Constancias de cursos de actualizacidn, con una antigiiedad no mayor a
3 afos;

Comprobante de domicilio, con una antigiedad no mayor a tres meses;
Copia del poder notarial del represente legal;

Modelo de capacitacion bajo el cual impartira los cursos.

Registro como agente capacitador, expedida por la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social (STPS);

Catdlogo de los cursos formacidon de brigada de primeros auxilios,
formacion de brigada de evacuacién, formacion de brigada de busqueda
y rescate, formaciéon de brigada contra incendio, que contenga lo
siguiente:

Ficha técnica de cada curso;

Carta descriptiva de cada curso;

Manual de cada curso;

Evidencia fotografica de las instalaciones, material y equipo didactico,
con el que impartira los cursos de capacitacion listados en el punto 12

de este apartado;

Modelo de programa de proteccién civil, bajo el cual brindara asesoria
y/o elaboraran Programas Internos de Proteccion Civil; y

Constancia de revision y validacién del programa interno de proteccién
civil, del establecimiento del solicitante.
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Toda la documentacion, deberd presentarse en copias simples, acompafiados de su original
para cotejo. La aprobacién del registro, serd previo pago del derecho correspondiente, en
las cajas recaudadoras de la Direccién de Finanzas, de acuerdo al Tabulador del presente
reglamento. El registro permitird a las personas fisicas y juridicas colectivas (personas
morales), capacitadoras e instructoras independientes, asi como las empresas de
consultoria, estudio de riesgo y vulnerabilidad, que cuenten con dicho registro, podran
emitir la carta de corresponsabilidad que se requiera para la aprobacion de los programas
internos o especiales de proteccidn civil, que dicha empresa elabore. Esto incluyendo a las
empresas que requieran su re validacion de registro.

ARTICULO 71 BIS. Del tabulador de costos por los servicios y tramites que presta la unidad

de proteccidn civil municipal:

DERECHOS POR PRESTACION DE SERVICIOS DE PROTECCION CIVIL UMA VIGENTE
AUTORIZACION DE REGISTROS ORGANIZACIONES CIVILES, EMPRESAS 100 A 200
CAPACITADORAS E INSTRUCTORES EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL
RENOVACION DE REGISTROS ORGANIZACIONES CIVILES, EMPRESAS 50 A 100
CAPACITADORAS E INSTRUCTORES EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL
DICTAMINAR, AUTORIZAR Y EMITIR LA CONSTANCIA PARA VALIDAR LOS 50 A 100
PROGRAMAS INTERNOS DE PROTECCION CIVIL
EDIFICACIONES DE 9 A 100 A METROS CUADRADOS. 50 A 100
EDIFICACIONES DE 101 A 200 METROS CUADRADOS. 110 A 200
EDIFICACIONES DE 201 A 300 METROS CUADRADOS. 120 A 300
EDIFICACIONES DE 301 A 500 METROS CUADRADOS EN ADELANTE. 130 A 400
EDIFICACIONES DE 501 EN ADELANTE 140 A 1,000
RENOVACION DE DICTAMEN Y AUTORIZACION DE PROGRAMAS INTERNOS DE 50 A 1,000
PROTECCION CIVIL.

DICTAMEN Y AUTORIZACION DE PLAN DE RESPUESTA A EMERGENCIAS. 20A 50

DICTAMINAR Y AUTORIZAR PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO DE 50 A 100

INSTALACIOINES

DICTAMENES Y AUTORIZACION DE PLANES DE CONTINGENCIA 50 A 100
DICTAMEN Y AUTORIZACION DE PROGRAMAS DE PREVENCION DE ACCIDENTES 50 A 100
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ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD DE ANALISIS DE RIESGO 100 A 1,000
DICTAMINAR Y AUTORIZAR PERITAJES DE PROTECCION CIVIL 100 A 200
DICTAMINAR Y AUTORIZAR UNIDADES INTERNAS DE PROTECCION CIVIL 50 A 100
DICTAMINAR Y AUTORIZAR PROYECTOS DE FACTIBILIDAD EN MATERIA DE 100 A 1,000
PROTECCION CIVIL
DICTAMEN DE SEGURIDAD E INSPECCION EN EDIFICACIONES DE 0.01 A 50 60 A 120
METROS CUADRADOS
DICTAMEN DE SEGURIDAD E INSPECCION EN EDIFICACIONES DE 50.01 A 100 100 A 200
METROS CUADRADOS
DICTAMEN DE SEGURIDAD E INSPECCION EN EDIFICACIONES 100.01 A 150 125 A 225
METROS CUADRADOS
DICTAMEN DE SEGURIDAD E INSPECCION EN EDIFICACIONES 150.01 A 200 150 A 300
METROS CUADRADOS
DICTAMEN DE SEGURIDAD E INSPECCION EN EDIFICACIONES 200.01 A 250 200 A 400
METROS CUADRADOS
DICTAMEN DE SEGURIDAD E INSPECCION EN EDIFICACIONES 250.01 A 300 250 A 500
METROS CUADRADOS
DICTAMEN DE SEGURIDAD E INSPECCION EN EDIFICACIONES 300.01 A 500 300 A 600
METROS CUADRADOS
DICTAMEN DE SEGURIDAD E INSPECCION EN EDIFICACIONES 500.01 METROS 350 A 700
CUADRADOS
DICTAMEN DE SEGURIDAD E INSPECCION EN EDIFICACIONES DE 1,000 METROS 700 A 1,400
CUADRADOS EN ADELANTE
RENOVACION DEL DICTAMEN DE SEGURIDAD E INSPECCION EN EDIFICACIONES 100 A 1,000
SIN MODIFICACIONES QUE SE ENCUENTREN OPERANDO
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 0.01 A 1.00 HECTAREAS 60 A 120
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 1.01 A 10.00 HECTAREAS 150 A 300
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 10.01 A 20.00 HECTAREAS 200 A 400
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 20.01 A 50.00 HECTAREAS 300 A 600
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 50.001 A 100.00 HECTAREAS 400 A 800
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 100.001 A 200.00 HECTAREAS 500 A 1,000
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DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 200.001 A 300.00 HECTAREAS 600 A 1,200
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 300.001 A 400.00 HECTAREAS 700 A 1,400
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 400.001 A 500.00 HECTAREAS 800 A 1,600
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 500.001 A 600.00 HECTAREAS 900 A 1,800
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 600.001 A 700.00 HECTAREAS 1,000 A 2,000
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 700.001 A 800.00 HECTAREAS 1,100 A 2,200
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 800.001 A 900.00 HECTAREAS 1,200 A 2,400
DICTAMEN DE RIESGO EN PREDIOS DE 900.001 A 1,000 HECTAREAS 1,300 A 1,600
EN PREDIOS CON MAS DE 1,000 HECTAREAS, POR CADA 50 HECTAREAS 450
ADICIONALES SE COBRARA 450,00 UMA
RESGUARDO DE EVENTOS SOCIO-ORGANIZATIVOS POR UN TIEMPO MAXIMO DE

8
HORAS:
A) DE 80 A 1,000 PERSONAS 50
B) DE 1,001 A 3,000 PERSONAS 100
C) DE 3,001 A 5,000 PERSONAS 150
D) DE 5,001 A 7,000 PERSONAS 200
E) DE 7,001 A 9,000 PERSONAS 400
DERECHOS POR PRESTACION DE SERVICIOS
DICTAMEN TECNICO SOBRE PREDIOS DE 50,000.01 METROS CUADRADOS EN 920
ADELANTE
DICTAMEN DE RIESGO QUIMICO 300
RESCATE DE VEHICULOS PARTICULARES EN AGUAS PROFUNDAS 100
COMBATE DE ABEJAS AFRICANAS EN PREDIOS PARTICULARES 3
CURSOS PARA MANEJO DE MOTORES FUERA DE BORDA 30
INSPECCION PARA PRESURIZAR HIDRANTES EN EMPRESAS O CENTROS 15
COMERCIALES
CAPTURA DE ANIMALES DOMESTICOS EN AZOTEAS Y AREAS CONFINADAS 10
CURSOS DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y ACTUALIZACION EN MATERIA DE
PROTECCION CIVIL QUE IMPARTEN AL PERSONAL DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE
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NUEVA SEAN ESTOS PUBLICOS O PRIVADOS, POR PERSONAS CREACION O QUE SE
ENCUNTREN OPERANDO.
CURSO BASICO DE PRIMEROS AUXILIOS 5
CURSO AVANZADO DE PRIMEROS AUXILIOS 7
CURSO DE PREVENCION Y CONTROL DE INCENDIOS 5
CURSO AVANZADO DE PREVENCION Y CONTROL DE INCENDIOS 7
CURSO DE SIMULACRO DE EVACUACION 5
CURSO DE BRIGADAS INTERNAS DE PROTECCION CIVIL 5
CURSO DE SENALES Y AVISOS PARA LA PROTECCION CIVIL 5
CURSO DE ANTECEDENTES DEL SISTEMA DE PROTECCION CIVIL 5
CURSO DE TIPOS DE RIESGOS QUE AFECTAN A LA POBLACION 5
CURSOS DE ELABORACION DE PROGRAMAS INTERNOS DE PROTECCION CIVIL 5
CURSO DE BUSQUEDA Y RESCATE 5
CURSO EN ATLAS DE RIESGOS 5
CURSO DE EVACUACION DE INMUEBLES 5
CURSOS DE SISTEMA ALERTA TEMPRANA 5
CURSO DE IDENTIFICACION DE FALLAS ESTRUCTURALES 5
CURSO DE PRIMEROS AUXULIOS PSICOLOGICOS EN EMERGENCIA Y DESASTRES 5
EN CASO DE AGRUPAR UN MINIMO DE 10 PERSONAS HASTA UN MAXIMO DE 50,

SE COBRARA 4 UMAS POR PERSONA.
DICTAMEN PARA EMISION DE OPINION POR PARTE DEL PRESIDENTE
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE HUIMANGUILLO, TABASCO, PARA EL USO
DE SUSTANCIAS EXPLOSIVAS EN LA INDUSTRIA Y LOS CENTROS ARTESANALES,
COMO REQUISITO PARA QUE LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL
OTORGUE EL PERMISO CORRESPONDIENTE
A) SOBRE PREDIOS DE 10 A 200 METROS CUADRADOS 7A14
B) SOBRE PREDIOS DE 201 A 500 METROS CUADRADOS 95 A 190
C) SOBRE PREDIOS DE 501 A 1,000 METROS CUADRADOS 120 A 240
D) SOBRE PREDIOS DE 501 A 10,000 METROS CUADRADOS 195 A 390
E) SOBRE PREDIOS DE 10,001 A 50,000 METROS CUADRADOS 420 A 840
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F) SOBRE PREDIOS CON MAS DE 50,000 METROS CUADRADOS 645 A 1,290
DICTAMEN TECNICO DEL RIESGO PARA EL USO O VENTA DE SUSTANCIAS 15A 100
EXPLOSIVAS DE TIPO PIROTECNICOS EN LA INDUSTRIA Y LOS CENTROS
ARTESANALES, COMO REQUISITO PARA QUE LA SECRETARIA DE LA DEFENSA
NACIONAL OTORGUE EL PERMISO CORRESPONDIENTE.
DERECHOS POR PRESTACION DE SERVICIOS
ATENCION A INCENDIOS EN BODEGAS RECICLADORAS, CHATERRERAS Y RETENES 500
ATENCION A INCENDIOS EN CENTROS COMERCIALES COMO PLAZAS, CINES, 500
AUDITORIOS Y SIMILARES
PODA DE ARBOL EN DOMICILIO O ESTABLECIMIENTOS PARTICULARES 20
TALA DE ARBOL EN DOMICILIO O ESTABLECIMIENTO PARTICULAES 40
ATENCION DE FUGAS DE GAS A ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES O 20
INDUSTRIALES
ATENCION DE SISTEMAS DE CONTENCION DE AGUA COMO CISTERNAS Y 15
TINACOS POR CADA UNO DE ELLOS
RESGUARDO DE EVENTOS ACUATICOS PARTICULARES COMO COMPETENCIAS DE
PESCA DEPROTIVA, CARRERAS DE LANCHAS, EVENTOS RELIGIOSOS Y SIMILARES
POR UN TIEMPO MAXIMO DE 8 HORAS
A) DE 300 A 1,000 PERSONAS 75
B) DE 1,001 A 3,000 PERSONAS 125
C) DE 3,001 A 5,000 PERSONAS 175
D) DE 5,001 A 7,000 PERSONAS 225
E) DE 7,001 A 9,000 PERSONAS 275
F) DE 9,001 PERSONAS EN ADELANTE 325
RETIRO DE ESPECTACULARES DE LAS VIAS PUBLICAS, ASI COMO DE PROPIEDAD 20
PRIVADA
RECORRIDOS Y ARRASTRES DE LANCHAS Y CHALANES EN MEDIO ACUATICO EN 45
UN RADIO DE 15 KM.
INSPECCION PREVIA DE EVENTOS SOCIO-ORGANIZATIVOS PARTICULARES 50
TRASLADO A PARTICULARES EN AMBULANCIA DENTRO DEL MUNICIPIO
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A) PACIENTE ESTABLE QUE VA DE ALTA A SU CASA O A ESTUDIOS ESPECIALES. 8
B) PACIENTE NO ESTABLE QUE VA DE ALTA A SU CASA O ESTUDIOS ESPECIALES 10
FUERA DEL MUNICIPIO
PARA PACIENTE ESTABLE
(A.1) HASTA 20 KM. 15
(A.2) HASTA 30 KM. 18
(A.3) HASTA 50 KM. 20
(A.4) HASTA 100 KM. 40
(A.4) HASTA 150 KM. 60
(A.5) HASTA 200 KM. 80
A.7) HASTA 250 KM. 100
(A.8) HASTA 300 KM. 120
(A.9) HASTA 350 KM. 140
A.10) HASTA 400 KM. 160
PACIENTE NO ESTABLE
(A.1) HASTA 20 KM. 20
(A.2) HASTA 30 KM. 25
(A.3) HASTA 50 KM. 30
(A.4) HASTA 100 KM. 60
(A.4) HASTA 150 KM. 80
(A.5) HASTA 200 KM. 100
A.7) HASTA 250 KM. 120
(A.8) HASTA 300 KM. 140
(A.9) HASTA 350 KM. 160
A.10) HASTA 400 KM. 180
RESGUARDO DE EVENTOS SOCIO-ORGANIZATIVOS DE SERVICIO DE AMBULANCIA
Y UN TIEMPO MAXIMO DE 8 HORAS:

A) DE 80 A 1,000 PERSONAS 25




8 DE FEBRERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 36

‘ : H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2rqaY Hl'L “ 2e
il DE HUIMANGUILLO, TABASCO. GT; g
O RN 2051 - 2028
B) DE 1,001 A 3,000 PERSONAS 50
C) DE 3,001 A 5,000 PERSONAS 100
D) DE 5,001 A 7,000 PERSONAS 150
E) DE 7,001 A 9,000 PERSONAS 200
ARRENDAMIENTO DE AULAS
A) POR 4 HORAS. 15
B) POR 8 HORAS. 30
DICTAMEN TECNICO EN MATERIA DE RIESGO
A) TRABAJO CON VISTA AL CAMPO 30
B) TRABJO DOCUMENTAL 15
CONSTANCIA DE AFECTACIONES EN EL AMBITO DE COMPETENCIA DE LA
UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL.
A) DE DOS A TRES MESES POSTERIOR A LA EMERGENCIA 1
B) DE TRES MESES EN ADELANTE 5
CONSTANCIA DE SEMOVIENTE 3A10

TRANSPORTE O FLETE DE UNIDAD TIPO PIPA PARA EL TRANSPORTE DE AGUA
(NO INCLUYE SUMINISTRO DE AGUA) DE ACUERDO AL KILOMETRAIJE.

(A.1) HASTA 20 KM. 15
(A.2) HASTA 30 KM. 18
(A.3) HASTA 50 KM. 20
(A.4) HASTA 100 KM. 40
(A.4) HASTA 150 KM. 60
(A.5) HASTA 200 KM. 80
A.7) HASTA 250 KM. 100
(A.8) HASTA 300 KM. 120
(A.9) HASTA 350 KM. 140
A.10) HASTA 400 KM. 160
SANCIONES

(De acuerdo al valor de La U. M. A.)
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INCUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL 150 A 1,000

INCUMPLIMIENTO DE LOS PLANES DE RESPUESTA A EMERGENCIA 50 A 100

NIVEL DE RIESGO ALTO 5,000 A 10,000

NIVEL DE RIESGO MEDIO 2,500 A 5,000

NIVEL DE RIESGO BAJO 100 a 2,500
ARTICULO 79...

La Unidad de Proteccion Civil Municipal, solicitard a los propietarios, administradores o
encargados de dichos establecimientos, las certificaciones y cartas de corresponsabilidad
actualizada, de revisiones de seguridad hechas por las autoridades competentes o peritos
en la materia registrados ante la propia unidad. Para los casos del establecimiento de gas
LP, para su buen funcionamiento, deberdn de contar con todas y cada una de las medidas
de seguridad para evitar accidentes, asi como contar con seguro de danos a tercero, ademas
al vender los productos al consumidor en los tanques de gas de diversos kilos, deberan estar
en buenas condiciones sin la reduccién o alteraciéon de la misma, ademas contar con el sello
de seguridad, en caso contrario se procederd y aplicard lo sefialado por el articulo 93 de
este reglamento.

ARTICULO 91 BIS. Tratandose del acta circunstanciada que se elaborara con motivo de
inspeccidn al que se refiere el articulo anterior la unidad de proteccién esta facultada para
determinar el nivel de riesgo del bien a inspeccionar tomando en consideracién las
caracteristicas que esté presente y lo establecido a las normas aplicables en la materia y
derivado el tipo de riesgo que represente el bien quedara de manera discrecional aplicar o
no a la unidad de proteccidn civil la sancién correspondiente.

ARTICULO 95...

Il. El dafio o peligro que se ocasione o pueda ocasionarse a la salud, bienes o entorno
de la poblacién;
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ARTICULO 96. La autoridad competente para imponer las sanciones a que se refiere el
presente reglamento, es el titular de la Unidad de Proteccidn Civil Municipal sera aplicada
conforme a los siguientes:

Il. Las infracciones a los articulos 75, 76, 77, 78, 79, 81, 90, 100, de este ordenamiento se
sancionaran con el equivalente de cien a diez mil Unidad de Medida de Actualizacion (UMA)

vigente;

ARTICULO 98. Cuando en los establecimientos se realicen actos o servicios que constituyen
alto riesgo a juicio de la Unidad de Protecciéon Civil Municipal, procederd de inmediato a
suspender dichas actividades, ordenando el desalojo del inmueble y a aplicar las demas
medidas de seguridad que resulten procedentes, ademds de la aplicacién de sanciones que
en su caso correspondan. Lo anterior, sin perjuicio de que se apliquen las demas medidas
de seguridad y sanciones previstas en el articulo 96 de este reglamento o las que
establezcan las demas leyes o reglamentos de la materia.
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TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. - Las presentes reformas al Reglamento de Proteccion Civil para el
Municipio de Huimanguillo, Tabasco, entraran en vigor a partir de su aprobacién por el
honorable cabildo del Municipio de Huimanguillo, Tabasco.

ARTICULO SEGUNDO. — Publiquese el presente acuerdo en el Periédico Oficial del Gobierno
del Estado de Tabasco.

APROBADO EN LA SALA DE SESIONES DEL HONORABLE CABILDO DEL MUNICIPIO DE
HUIMANGUILLO, TABASCO, A LOS 12 DIAS DEL MES DE N }
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EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 54 Y 65, FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA
DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE HUIMANGUILLO, TABASCO,
RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE
HUIMANGUILLO, TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO A LOS 12 DIAS DE NOVIEMBRE DE
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INTRODUCCION

Los Gobiernos municipales actualmente enfrentan retos cada vez mas
complejos, sobre todo en la gestion de recursos ante las instancias de
érdenes federales y estatales, por lo que el que, al hacer diario de sus
administraciones, les exige mejorar su procedimiento y llevarlos a
condiciones que permitan la eficiencia de los recursos disponibles y la
eficacia en el cumplimiento de sus objetivos y resultados,sin duda se trata
de hacer mas con menos.

La gestién plblica esta obligada a innovarse, este Gobierno Municipal tiene claro
que debe ser flexible ante los cambios, que debe adaptarse rapidamente a ellos
y cumplir con las expectativas y necesidades de sus ciudadanos, atender
nuestro entorno y contexto con una mistica de mejora continua.

Nuestra administracién tiene claro que es indispensable el uso de herramientas
Administrativa, como las leyes, reglamentos, planes, programas, manuales, etc.,
que nos servirdn para orientar nuestros esfuerzos a un mejor desempenio,
involucrarse en la planeacion estratégica para usarla en favor de tramites y
servicios que alcancen a todo el territorio municipal y atiendan las necesidades
de nuestras comunidades.

Derivado de lo anterior, la Direccién de Administracion y la Subdireccion de
Recurso Humanos han elaborado el presente manual que ofrece informacion de
las actividades realizadas en la Subdireccion de Recursos Humanos del Municipio
de Huimanguillo, Tabasco.

Es un documento que describe paso a paso el desarrollo y seguimiento de las
actividades que realizan los servidores publicos en sus areas administrativas y
operativas.

Este manual es producto de un esfuerzo colectivo, de todas y todos los
servidorespublicos de la presidencia municipal, que, atendiendo los principios
de eficiencia, eficacia, calidad y economia, describieron sus actividades lo mas
detallado posible para elaborar sus procedimientos documentados, no sin
considerar que las mismas, asi como el presente manual esta sujeto a cambios
y mejoras en el transcurso de la presente administracion

Este manual de Procedimientos de Administracién de Recursos Humanos
se elabora para solventar los requerimientos a solicitud de las
necesidades de las areas administrativas de la entidad publica y asi
mismo cumplir con el érgano Técnico de Fiscalizacion para llevar un orden
de las funciones administrativa de los movimientos del personal de
ayuntamiento de Huimanguillo.

@’/‘64,/’//
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OBJETIVO GENERAL

Contar con una herramienta de trabajo en toda la Administracién Publica
Municipal que muestre las actividades del manejo del Personal de manera
clara y sencilla las actividades, asf como contribuir al logro de los fines
sustantivos de la presente administracién, con ello lograr una coordinacion
eficiente de las actividades administrativas y operativas que permitan el
adecuado aprovechamiento de los Recursos Humanos de nuestro
municipio.

OBJETIVO ESPECIFICOS

[.  Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita la
facil induccion al personal de nuevo ingreso en las actividades que
se desarrollanen esta unidad administrativa.

ll.  Determinar las responsabilidades por fallas o por errores.

. Aumentar la eficiencia de los empleados indicandoles sus
labores y como ejercerlos.

I\V.  Conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la
descripcion detareas.

V.  Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar sualteracion arbitraria

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO
Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de Personal
PRO-REYSP-RH-01
Procedimiento de alta de personal
PRO-ALTA-RH-02
Procedimiento de baja de personal
PRO-BAJA-RHO3
Procedimiento de detencién de necesidades de capacitacion
PRO-NECCAP-RH-04
Procedimiento de capacitacién de personal
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PRO-CAP-RH-05
Procedimiento de reporte de asistencia
PRO-REPOA-RH-06
Procedimiento de registro y control de permisos y justificante
PRO-REGJUS-RH-07
Procedimiento de control de oficio de comisidn
PRO-XONTROLOF-RH-08
Procedimiento de captura de informacion para elaboracion de némina
PRO-CAPTURAINF-RH-09
Procedimiento de incapacidades medicas
PRO-INCAMED-RH-10
Procedimiento de supervision al personal
PRO-SUPERV-RH-11
Procedimiento de finiquito para los trabajadores del municipio
PRO-FIN-RH-12

Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

OBJETIVO: Generar una btisqueda de candidatos, y llevar a cabo el proceso de
reclutamiento y selecciébn de personal mediante entrevistas y pruebas
psicoldgicas,hasta encontrar al candidato que se alinee a los requerimientos, del
puesto a ocupar al Municipio.

ALCANCE:
Subdireccion de Recursos Humanos
Todas las areas que integran la

Administracién Publica Municipal

MARCO NORMATIVO: “'Q
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de los Trabajadores al servicio del Estado de Tabasco %
Ley Federal de Trabajo

Ley del ISSET

Ley organica de los Municipio del Estado de Tabasco
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Condiciones Generales de Trabajo

Bando de policia y el buen Gobierno de Municipio de Huimanguillo

DEFINICIONES.

CONTRATACION DE PERSONAL: Conjunto de actividades encaminadas
ala negociacién de personal calificado para ocupar de forma definitiva los
puestos disponibles en la organizacion.

VACANTE: Puesto libre en un area de la Administracion Municipal.
CURRICULUM VITAE: documento que resume la vida Laboral del candidato
RESPONSABILIDADES:

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS: Conocer las necesidades
de personal de la organizacion reclutar y seleccionar los nuevos
solicitantes y capacitar al personal correctamente, conocer el perfil o
catalogo de puestos para realizar la correcta eleccion, y hacer buen uso
de la informacién del area solicitante.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS: Recibir al
candidato que solicita el empleo, dar la atenciéon personalizada,
recepcionar la documentacién necesaria para la contratacion requerida
por el Municipio, evalla dicha informacion y decide la viabilidad de la
contratacion.

DESARROLLO: El presente procedimiento surge de la necesidad de
contratar a laspersonas mejor preparadas para cubrir las vacantes dentro
del municipio de la mejorforma posible, cubriendo los requerimientos del
perfil de puestos que hay que cubrir.

En esta actividad de contratacion de personal se identifican a los
solicitantes para emplearlos en un érea especifica para ejercer sus
respectivas funciones de la mejor manera y cumplir con sus
responsabilidades evitando asi un mal desempefio.

El trabajador tiene que saber que se califica sus habilidades, actitudes y
conocimientos para determinar si son idéneas al puesto que ocupara.

:
3
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DIAGRANA DE FLUJO RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Subdireccién de

Candicdatos a

Secretaria de

Direccion del Subdireccion de
area Recursos Recursos ocupar Recursos
Solicitante Humanos Humanos Vacante Humanos
( Inicio )
Jb 1} -
detencin de ( / Sarevisa el pen‘ll ( )
necesidad de [ = vacante
narennal R " ‘
" e } x R SE prusenta ’_m T
Se revisa lisfa de pemﬂe convocatoria candidatos a la
l solicitante Subdireccién de

Recibe la sohcltante entrevista de

curriculum

recursos humanns

# Alenclon .
i Rewsa 7 \
curnc Ium  —

— Ty

_! Agenda cita para ( R\}

trabajo i

Verifica informalibn presentada St

Se observa Iesultado del ( " )

candlgalo i t

o

Se contacta al candidato ( 12 ‘)—¥ Se presenta a RRHH

'] entrevista Ny

Entregaciefo 'malto ( 14
Revisadocunlentacic'{; 16 )

L s
Sollc:ltud de vi obuano ( i1y 3 \}

! Enlregad(}trurmento( 15 \

i

J Elaboracién contrato's,,

e
—— ( " \
r Acuerdo condlllones Iahorales oy

l Flrma de cantrato

r Menc]én de eclaraméh

(__ 20 _)Firma de contrato +\J

' ){ Presentacion al personal de

4
i
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

PERSONAL.
No Actividad Descripcién Responsable
Deteccion de | Notifica a recursos mediante oficio de solicitud a la | Director de
1 necesidad de | Subdireccion de Recursos humanos sobre la area
personal. necesidad del personal en su area y su solicitante
correspondiente perfil de
puesto.
Se revisa el Revisa el perfil de la vacante para poder Stlbgléiﬁ?sgn o
. perfilde la realizar laseleccién del personal adecuado. s
vacante Humano
s
Revisa el listado de curriculo para saber si se cuenta
conalgun candidato que se adecue al perfil.
Si se cuenta con el candidato idéneo o se contacta
, a los candidatos para que presente la Subdirecci
3 S? rtezilsz documentacion a la Subdirecciéon de Recursos onde
clleraric?n:s Humanos y se contintia el procedimiento. Recursos
Humanos
No se cuenta con el candidato, se apoya con el area
deDireccién de innovacién y Desarrollo Tecnolégico
para que disefe y difunda convocatoria.
Emite convocatoria precisando los requisitos que Subdireccion
4 Emisién de deberan cumplir los solicitantes, de acuerdo con el de Recursos
la grado deresponsabilidad exigido. Humanos
convocatori
a.
5 i\eslazaedsi?;éijc'e)r? Acude a la subd@r'eccién'd_e Recursos Humanos con i
d la documentacion solicitada, una vez que la
= Direccion se contacta con el candidato. Lt
Recurso vacante
S
Humano
s
6 Atencion Recibe con amabilidad a solicitante que solicita el Secretaria de
al empleo para cubrir la vacante. R.H
solicitante

;
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Se revisa el curriculo del candidato, para saber si
seadecua a la vacante solicitada.
7 Se revisa Si es adecuado, contintia el procedimiento. Secretaria de
curriculum No es adecuado, se le informa que R.H
lamentablemente su
perfil no es adecuado a la vacante y que se
agradece suinterés. ]
g | Agenda cita Agenda cita para entrevista con director del area.
para Secretaria de
entrevista. R.H
Recibe al solicitante para entrevistarlo,
Recibe considerando lasiguiente informacion: Subdirector de
solicitante Que radique en el RH
9 municipioEscolaridad
Experiencia
. LaboralEdad
Entrevista de | Habitos de conducta y salud
trabajo. Relaciones familiares en el municipio, se explican
las funciones y necesidades del puesto, ademas del
salarioautorizado.
También se le informa la fecha de probable ingreso.
Verifica la Subdirecci
10 informacio Se realiza verificacion de la informacion presentada onde
n porel candidato. Recursos
presentad Humanos
a
11 oSbeservan Se observan los re:.SL!I’tados de las o los candidatos S”?g;ﬁfggg de
resstiliedsn paratomar una decisién acertada. b isciovd
de
candidatos
12 Se contacta Se contacta al candidato a ocupar la vacante, para Swg'éiﬁ?'s%n da
a quese presente en la oficina de Recursos 5
candidato Humanos. Humano
s
Se presenta en
13 oficina de Se presenta en la oficina de Recursos Humanos. Candidato a
Recurso ocupar
8 vacante ~@
Humano
s

i
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14

Entrega del
“formato
conocimiento
de informacién
FOR-MTIZ-01"

Se le hace entrega del “formato conocimiento de
informacién FOR-MTIZ-01" que establece las
condiciones de trabajo y la documentacién
necesaria para integrar su expediente laboral.

Se muestra la misién y visién del municipio, se le
informaque esta disponible para su consulta en la
pagina oficial del Municipio
www.huimanquillo.qob.mx, asi mismo se le
menciona que existe un codigo de ética y de
conducta, manual de organizacion, manual de
procedimientos, reglamento interior de trabajo,
Plan Municipal de Desarrollo.

Subdireccién de

Recursos
Humanos

15

Entrega
documento
)

Entrega documentos para integrar el expediente
laboral,que son:

Solicitud de trabajo

Copia de credencial de

electorCopia de CURP

Copia de acta de nacimiento

Copia de comprobante de domicilio no mayor a
tresmeses de antigiiedad

Ultimo comprobante de

estudiosRFC

Constancia de no inhabilitacion

Adicional a estos, cuando se trata de Seguridad
publicay proteccion civil:

Copia de cartilla liberada

Copia de licencia de

conducirCertificado

médico funcionarios

Curriculo completo

Copia de Titulo y cedula

profesionallnformacion anterior

completa

Nombramiento (este

documento es entregado por

laSubdireccion de RH al

candidato)

Candidato a
ocupar
vacante

16

Revisa la
documentacié
n

Se revisa la documentacion entregada.

Si esta la documentacién completa, contintia
elprocedimiento.

No esta completa se les dan 5 dias para completar

la

documentacion.

Subdirecci
énde
Recursos
Humanos

17

Solicitud del
Visto
Bueno.

Solicita el visto bueno del director de area
solicitante y
del presidente municipal mediante oficio.

Subdirector de
RH

= L
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Acuerdo Acuerda con el solicitante las condiciones del
18 de contrato, haciendo mencién bajo que términos | Subdirector de
condicione laborales va a estar en funcién (contrato, lista de RH
s raya, y de confianza)
laborales.

19 Elaboracién Menciona al solicitante su condicién en término Secretaria de
del laboral,y elabora el contrato. R.H
contrato.

20 Firma Firma el contrato en conjunto con el solicitante, | Subdirector de
del quedando cubierta la vacante. RH
contrato

El subdirector de Recursos Humanos informa al
21 declaracié personal denuevo ingreso que tiene que presentar | Subdireccion de
n declaracion en acudir a la Subdireccion de Contraloria
patrimonial Contraloria Municipal
Presentacion de| Acompaiia a la persona que ocupara el cargo Auxiliar

22 | personalal en la , , Administrativ
area Direccion solicitante, presentandolo con el titular del 5
solicitada area.

Se integra Una vez presentado el personal, se va a conforma Subdirecci

23 el el expediente laboral con toda la documentacion onde

expediente requerida en el punto 15 y concluye el Recursos
laboral procedimiento. Humanos

Procedimiento de alta de personal

OBJETIVO: Contar con un registro completo y adecuado de todos los
servidorespliblicos que laboran en la administracién publica municipal.

ALCANCE:

Direccién de Administraciéon

Subdireccion de Recursos

Humano

Coordinacion de Nomina

Direccion de finanzas

DOCUMENTOS DE

REFERENCIA:

== L S
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Ley de los trabajadores al servicio del estado de Tabasco
Formato interno de altas.
DEFINICIONES: N/A

RESPONSABILIDADES: Subdireccion de Recursos Humanos: Responsable de
dardealta, integrar el expediente laboral, llenar el formato digital de altas, integrar
al personal en el reporte quincenal como alta para el pago correspondientea la
quincena.

Secretaria de Finanzas: Responsable de ejecutar con el pago correspondiente
al ingreso a la némina.

DESARROLLO: La Subdireccién de Recursos Humanos realiza el alta de los
trabajadores de la administracion municipal, coadyuvando con la Secretaria de
Finanzas para llevar a cabo los nuevos ingresos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ALTA DE PERSONAL

Auxiliar Administrativo Direccién de Finanza Coordinacion de Nomina

Realizar registro

Realiza recorrido

Se realiza la presentacion
en las areas

s
Presentacidén con el
personal

Se elahora el expediente el 6
trabajador S

Se llena el registro Digital
Se genera el formato de alta @

Entrega de formato de alta

\ 4
Se registra datos en 1 |
plantilla de personal v

Recepcidn de oficio~
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE ALTA DE PERSONAL

No. Actividad Descripcién Responsable
Personal de recursos humanos, se dirige con el personal
contratado para realizar el registro de su numero consecuente
; Realiza registro en Zi?rgré;e cstgrlzgzponda y con esto llevar a cabo el registro de el
la lista de y ' administrativo
asistencia
, | Seemleade | o o O e alren aue s coneappnda | Audiar
su asistencia administrativo
Se realiza el recorrido para que conozca las areas mas
estratégicas, como son:
i Auxiliar
3 Induccion de Secretaria General Municipal. ot i
" - p administrativo
Despacho del presidente
Contraloria Interna Municipal.
Coordinacion de Nomina
4 preser:;clén ®N | Al candidato de le acompara para presentarlo en las areas Auxiliar
ey que corresponden a lanaturaleza de sus actividades. administrativo
Presentacion con el ) Auxiliar
5 —— Se presenta con el personal del area donde estara asignado. aditainlstrative
Se elabora expediente del trabajador para acomodar la
documentacion que corresponde a su expediente laboral y se
etiqueta dicho expediente con:
Nombre de Trabajador
Numero de empleado
6 Elahora expediente é[;asgeoa(?:f rg)cm Auxiliar
del trabajador 9 administrativo
Nota: La documentacion anterior debe de estar concentrada
en un archivero clasificado por Secretarias, Direcciones,
personal de base (sindicalizados), confianza, contrato, y lista
de raya asi como también en orden alfabético para mantener
un control eficiente y actualizado de documentos.
Se realiza el llenado del registro digital, con la informacién
siguiente:
7 Se llena el registro | Nombre completo Auxiliar
digital Area de adscripcién administrativo
CURP
Fecha de alta
Puesto o Cargo

=
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Teléfono

Correo electronico

Observaciones

Nota: El registro digital se encontrara para su consulta y
actualizacion en una hase de datos en Excel denominada
"Expedientes del personal”, adicional a la base de datos se
tendré acceso para la consulta del expediente escaneado el
cual se localizara en el escritorio de la computadora del
auxiliar administrativo que sea designado por el subdirector de|
recursos Humanos del area, con esto se mantiene un
control de registros eficaz y eficiente.

Formato
8 FOR-MTIZ-02

Se requisita el FOR-MTIZ-02"Alta de personal” el cual
contiene los siguientes datos:

*Fecha actual
l. Movimiento solicitado
Il. Datos del empleado
M. Datos del cargo actual
*Firmas de elaboracion, aplicacién y autorizacion

Auxiliar
administrativo

Formatode alta

Se envia a Tesoreria Municipal mediante oficio de solicitud,
con la finalidad de tramitar su tarjeta de débito y ahl depositar
la némina correspondiente. Recursos Humanos le genera su
tarjeta de némina mediante la coordinacién de nomina

Auxiliar
administrativo

10 Oficio

Recibe oficio de solicitud y anexo del formato de alta, sella y
firma de recibido, generando asi el acuse de entrega
correspondiente.

Secretaria de
finanzas/
coordinacion de
némina RH

1 Se registran datos
en plantilla de
personal

Se registran los datos en la plantilla de Personal con la
informacion siguiente:

Foto

Clave del trabajadorNombre
Area de adscripcion
Puesto o cargo

Sueldo neto

Direccién del trabajador
Teléfono

Fecha de nacimiento
CURP

Numero de INE

Estado civil

Correo electrénico
Fecha de Ingreso

Nivel académico

RFC

Y con esto termina el procedimiento

Auxiliar
administrativo

\
4
}
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Procedimiento de baja del personal

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y controles necesarios para realizar las
bajas del personal de la Administracién Publica Municipal de Huimanguillo
Tabasco, con el fin de cumplir los requisitos legales y laborales.

ALCANCE:

Direccién de Administracion

Subdireccion de Recursos Humanos
Coordinacién de Nomina

Direccidén de Finanzas

Direccién de Asuntos Juridico
Coordinaciones y Directores

MARCO LEGAL:

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de
Tabasco

Ley federal del trabajoCatélogo de puestos

Contrato colectivo de trabajo del sindicato Unico de los trabajadores al servicio
delMunicipio de Huimanguillo, Tabasco.

Cadigo de Etica

Ley General de Responsabilidades
AdministrativasLey de Derechos Humanos del
Estado de Tabasco DEFINICIONES: N/A
RESPONSABILIDADES:

Subdireccién de Recursos Humanos: Tiene la responsabilidad de ejercer la Ley
y de ejecutar las bajas de personal correctamente con base a lo descrito en el
presente manual.

aplicable.

Direccion de Asuntos Juridico: Verificar el cumplimiento de la normatividad
aplicable a efecto de cumplir los derechos de los trabajadores

Direccion de Finanzas: Ejecutar el pago de finiquito con base a la normatividad ‘%
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DESARROLLO: Las diferentes unidades administrativas de la administracion
ptiblica solicita a la Subdireccién de Recursos Humanos la baja de algtn
personal a sucargo ya sea por causa de faltas administrativas, fin de término de

labores o renuncia

DIAGRAMA DE FLUJO BAJA DE PERSONAL

Suhdirector de Trabajador
Recursos Humanos

Personal de la
Subdirecciéon de Recursos
Humanos

Coordinacion
de Némina

Direccién de finanzas

(' Inicio \

e

Recibe Oficio de 1 \
Notificacién Premganil

| Venhca datos ( 2) Nutlflcacuén

Firma solicitud

de Baja

Calulos de 7 3

Ts)
s

4\ " —
( } ReglstrodeBa,a ? 5}

=0

| Recaba lnlormacm

Finiquito Iw

( 11 \

Informa a las ]

areas A
involucradas

informativa

enviods (8 )

célculos

]

informacién
presentada

Cheque

Elabora tarjeta S 12 )

Conforma ( 13 )

expediente ] _—

C om0

Verifica i P Entrega de S i )

<
L



8 DE FEBRERO DE 2023

PERIODICO OFICIAL

56

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE BAJA DE PERSONAL

No. Actividad Desgrip Responsable
cion
El Subdirector de recursos humanos recibe el oficio
1 Oficio o emitido por algun Secretario o Director de la| Subdirector
notificacion | Administracién Publica |a solicitud de baja debidamente | de
justificada de algin empleado adscrito a su area Recursos
Humanos
Revisa la solicitud de baja y ve el motivo de la misma
Por renuncia Subdirector de
2 | Verificacidn de | Por Falta administrativa Recursos
baja Por defuncién Humanos
Por falta al trabajo durante tres dias de manera
injustificada
El trabajador notifica a su jefe inmediato su decisién de
3 Notificacion | retirarse de la administracion publica mediante Trabajador
escrito y debidamentefirmada
Eifinié de Una vez firmada la solicitud de baja por parte del jefe
4 LY inmediato, el trabajador se dirige a la Subdireccion de  Trapajador
solicitud de Recursos Humanos para hacer entrega del documento
baja firmado
El personal adscrito a la Subdireccion de Recursos
5 | Registrode | Humanos y que tenga la facultad, registra en la base de Personal de la
baja formato Excel datos delpersonal que tendra por nombre Subdireccién
“Movimientos de baja”. de Recursos
Humanos
Recaba la documentacidn del trabajador de baja que
consta de:Oficio de solicitud de baja en original
6 Recaba Constancia de no adeudo (documental)(econdmica)] Personal de la
informacid originales Credencial de trabajo y adiciona al Subdireccién
n expediente completo del trabajador que se encuentra] de Recursos
identificado en la base de datos Humanos
referida en el punto anterior.
Calouls b El Subdirector c!e R,apursos lHu.manos solicita por Subdirector
4 finiquito o_fi.ciola IaCoordlna_c,:lon de némina los célcul_os del da
finiquito y elaboracion de cheque correspondiente. - -
Humanos
8 Envio de Envia el calculo de finiquito de trabajador solicitado Coordinacion
calculo de némina
Elabora la documentacion que soporta el pago que
consta de:Oficio de solicitud de finiquito
Renuncia
Documentaci | Calculo de —
9 | on finiquitoINE Coordma.(:lon
Para pago de | del de némina
finiquito trabajador
Copia de recibo de némina
Y se envia a la secretaria de finanzas mediante oficio
para cuelleve a cabo la elaboracién de cheque.

/ﬁ?/@k%«—f
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Entrega cheque al trabajador y pide firma de poéliza de
10 Entrega chequetinicamente mostrando INE Direccidn de
de Nota: si el personal es de contrato se anexa copia de finanzas
cheque recibo depago e INE
El subdirector de Recursos Humanos tiene que dar
parte al personal que administra los sistemas, mediante
oficio de peticién, a fin de efectuar la cancelacion de Subdirector
claves de acceso a los sistemas de computo de la de
Informe de administracién publica, a la secretaria Juridica y Recursos
11 Baja contenciosa a fin de revocar los poderes quie pudieran Human
existir en favor del empleado (a) que cause bajay a la 0S
Direccidn de Finanza para que realice la cancelacion de
las Tarjeta de pago de némina.
Una vez efectuados los movimientos administrativos se
le pide altrabajador que firme de conocimiento una | Subdirector de
tarjeta informativadonde declara que tiene que realizar Recursos
Elabora la declaracién de situacién patrimonial (conclusion) en Humanos
12 tarjeta los proximos 60 dias naturales en el siguiente link
informativa | hitps://declarahuimanguillo.com
Con base en lo establecido en el art. 33 de la
Ley de
Responsabilidades administrativas.
Una vez que el trabajador recibié el cheque de finiquito
y firmo la tarjeta informativa, el personal de la
Subdireccién de Recursos Humanos procede a
complementar el expediente del trabajador dado de
baja el cual va a contener:
Integracié Finiquito firmado por el empleado
13 n Carta de renuncia firmada por el empleado Subdirector
expediente Constancias de no adeudo documental, patrimonial o de Recursos
financiero El expediente de los empleados que son Humanos
dados de baja seranconservados el tiempo que sea
necesario, con forme a loestablecido en la Ley de
archivos del estado de Tabasco, y sera
responsabilidad de la Subdireccion de Recursos
Humanos, que este cuente con todos los
requerimientos antes mencionados.
y termina procedimiento
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En caso de que la baja sea por falta administrativa: Siibaleectar da
Adla El gubdirector cie. Recurso.sl Humanos recibfe apta ﬁsggﬁgz
14 o administrativa en original, calificada por la Coordinacién
Investigadora de la contralorfa con la resolucién
g pertinente administrativa en la cual declara el motivo de
la recision laboral, sin alguna responsabilidad a la
Secretaria de la Contraloria Interna Municipal.
El Subdirector de Recursos Humanos en conjunto con
18 Analiza el Secretario, 6 Director del drea administrativa, analiza | - Subdireccion
acta la procedencia de la constancia de hechos irregulares, | de Recursos
administrativ. | asi como también la resolucion  administrativa de Humanos
a recision laboral que se indican en el acta. [secretario(a)/
Director
Elabora oficio de baja dirigido al titular de la Unidad
16 | Oficio de baja | Administrativa, para informarle que personal a su cargo | Subdirector de
se ha rescindido de la relacion laboral, esto puede ser |Recursos
por mal desempefio, conducta o por alguna falta grave [Humanos
0 No grave.
CanEeiBnE El dirfactor de Ig unidad administrati‘va. en donde esta
‘i adscrito el trabajador hace de conocimiento de manera
ode recisién ; o : i
17 Wabsoral & verbal el motivo por el cual se h_a rescindido Ig relaclén Unidad
trabajador laboral y le comenta que tiene que asistir a la Administrativa
Subdireccion de Recursos Humanos para que le den el
seguimientocorrespondiente.
El personal adscrito a la Subdireccion de Recursos
18 | Registro en Humanos y que tenga la facultad, llena el Formato | Subdirector
el sistemade | FOR-MTIZ-03 de “baja de personal” en conjunto con de
baja el personal que ha sido dado de baja, y registra en el Recursos
sistema de personal movimiento de baja. Humanos
Recaba la documentacién del trabajador de baja que
consta de:Formato de movimiento de personal
Constancia de hechos irregulares Subdirector de
Constancia de no adeudo (documental)(econémica) Recursos
originales Credencial de trabajo y adiciona al Humanos
19 Recaba la expediente completo deltrabajador
documentacion
Nota: si el personal que ha sido rescindido de la relacion
laboral es un Secretario, Director, Coordinador o
Subhdirector, es necesario exista la intervencion de la
contraloria interna municipal para que se llevea cabo el
proceso de Entrega- Recepcién y se entregue toda la
informaciéon que se ha generado en sus areas,
incluyendo mobiliario, documentacion, y vehiculos en
sU caso.
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El Subdirector de Recursos Humanos solicita por

Subdireccion

del trabajador
Copia de recibo de némina

Y se envia a la Secretaria de Finanzas mediante oficio
para quelleve a cabo la elaboracién de cheque.

20 Solicita oficio a la Coordinacién de némina los célculos del de Recursos
calculode finiquito y elaboraciénde cheque correspondiente. Humanos /
finiquito Direccion de

finanzas

21 | Envio de grU“tI):daiFZIC%?C!)?'IU(JjOedF\?I'fImIqUItO de trabajador solicitado a la e .

calculo de nomina
Elabora la documentacién que soporta el pago que
consta de: Oficio de solicitud de finiquito
Renuncia

29 Elaboracién de | Calculo de Avsliar

documentacién | finiquitoINE

administrativo

Entrega cheque al trabajador y pide firma de pdliza de

https://declarahuimanguillo.com
Con bhase en lo establecido en el art. 33 de la Ley
deResponsabilidades administrativas para el estado

23 Entrega cheguelnicamente mostrando INE Direccién de
de Nota: si el personal es de contrato se anexa copia de finanzas
cheque recibo depago e INE

El subdirector de recursos humanos tiene que dar parte

al personal que administra los sistemas mediante oficio

de salicitud a fin de efectuar la cancelacion de claves de | Subdireccidn
Informa alas | acceso a los sistemas de cémputo de la administracion de

24 _areas publica, a la secretaria Juridica y contenciosa a fin de Recursos

involucradas | reyocar los poderes que pudieran existir en favor del Humanos

empleado (a) que cause baja y a la Direccion de

Finanza para que realice la cancelacion de las Tarjeta

de pagode némina.

Una vez efectuados los movimientos administrativos se d

le pide altrabajador que firme de conocimiento una | Subdireccidn
Elabora tarjeta informativadonde declara que tiene que realizar de

25 tarjeta la declaracion de situacion patrimonial (conclusidn) en Recursos

informativa | los préximos 60 dias naturales en el siguiente link Humanos

7
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Una vez que el trabajador recibié el cheque de finiquito
y firmo la tarjeta informativa, el personal de la
Subdireccion de Recursos Humanos procede a
complementar el expediente del trabajador dado de
baja el cual va a contener: )
subdirector de
Finiquito firmado por el empleado Recursos
Carta de renuncia firmad por el Humanos
26 | Conforma empleadoConstancia de hechos
expediente Constancia de no adeudo
El expediente de los empleados que son dados de baja
seran conservados el tiempo que sea necesario, con
forme a lo establecido en la Ley de archivos del estado
de Tabasco, y sera responsabilidad de la Subdireccion
de Recursos Humanos, que estecuente con todos los
requerimientos antes mencionados.
Y termina procedimiento
En caso de que la baja sea por defuncion:
Oficio de
27 notificacién | El Subdirector de Recursos Humanos recibe oficio de Unidad
notificacion de defuncién donde establece el motivo de | administrativa
la causa de muerte, con copia del acta de defuncién.
El auxiliar administrativo designado, procede a generar
la busqueda de la documentaciéon perteneciente al
) trabajador, una vez ubicada se le anexa la copia del
2g | Expediente | gota de defuncién del personal y se lleva a cabo la Auxiliar
separacion del expediente, el cual se envia al archivo | administrativo
general de la Subdireccion de Recursos Humanosque
se encuentra en la parte alta del auditorio municipal.
Se le informa mediante oficio a la Direccion de Finanzas
ladefuncién del personal indicando:
" Area a la cual estaba adscrito el TrabajadorCausa de . _
og | Expedicion muerte Subdireccid
deoficio | Algun tipo de adeudo nde
Monto percibido por el trabajador Recursos
Lo anterior con finalidad de llevar a cabo el ajuste Humanos
correspondiente a la némina.
Si la defuncion ocurrié a personal sindicalizado se le
30 Emision envia oficioinformativo al sindicato de trabajadores del Subdireccid
de municipio para que ellos a su vez lleven a cabo el | nde Recurso
Oficio procedimiento correspondiente Humanos
con base al contrato colectivo.
31 Recepcion El sindicato recibe oficio, firma y sella de recibido el | Sindicato
deoficio acuse yentrega a personal de Recursos Humanos. de
trabajado
res
Término de . _ Subdireccion
32 | procedimiento | Fin de procedimiento de Recursos
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Humanos
En caso de que la baja sea por falta al trabajo durante
tres diasde manera injustificada:
83 Acta El Subdirector de Recursos Humanos recibe acta Subdireccid
administrativ | administrativa en original, calificada por la nde
a Coordinacion Investigadora de la contraloria con g Recurs
resolucién pertinente administrativa en la cual declara el 0s
motivo de la recision laboral, sin alguna responsabilidad Human
a la Direccion de la Contraloria Municipal. 08
El subdirector de Recursos Humanos en conjunto con
Analisis de el Director del area administrativa, analiza la| Subdireccidon
34 Acta procedencia de la constancia de hechos irregulares, asi | de Recursos
administrativ. | como también la resolucién administrativa de recisién Humanos
a laboral que se indican en el acta. /Secretario(a)/
Director
Oficio de baja Elabora oficio de baja por falta al trabajo durante Subdireccion
35 tres dias de Recursos
injustificados a la Unidad Administrativa, en donde se Humanos /
le informaque el trabajador ha sido rescindido de su Director de
puesto. Un!dad .
Administrativa
Recisis La unidad administrativa hace de conocimiento de
ecision : o s
laboral a manera verbal el motivo por el cual_se ha rescl_nc!ldo la
36 trabajador relacidnlaboral y le comenta que tiene que asistir a la Unidad
Subdireccién de Recursos Humanos para que le den | Administrativa
el seguimiento correspondiente.
El personal adscrito a la Subdireccion de Recursos
37 Baja en el Humanos y que tenga la facultad, llena el Formato | Subdireccién
Sistema FOR-MTIZ-03 de “baja de personal” en conjunto con | de Recursos
el personal que ha sido dado de baja y registra en el | Humanos
sistema de personal movimiento de baja.
Recaba la documentacion del trabajador de baja que
consta de;Formato de movimiento de personal
38 |Documentacién | Constancia de hechos irregulares Subdireccién
Cc_m_stalncia de no adeudo (documental)(econdmica) de Recursos
originales
Crgdencial de trabajo y adiciona al expediente ckimanes
completo deltrabajador
———_— El Subdirector de Recursos Humanos solicita a la Subdireccidn
39 i Coordinacion de némina mediante oficio de solicitud | de Recursos
finiquito los calculos del finiquito yelaboracién de cheque Humanos/Coor
correspondiente. dinacion de
némina
40 | Envio de Envia el calculo de finiquito de trabajador solicitado Coordinacion
calculo de ndmina
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41

Elaboracion
de
documentacié
n

Elabora la documentacion que soporta el pago que
consta de:

Oficio de solicitud de finiquito

Renuncia

Célculo de finiquitoINE del trabajador

Copia de recibo de nomina y se envia a la secretaria de
finanzas mediante oficio para quelleve a cabo Ia
elabaoracion de cheque.

Auxiliar
Administrati
vode RH

42

Entrega
de
cheque

Entrega cheque al trabajador y pide firma de pdliza de
chequetnicamente mostrando INE

Nota: si el personal es de contrato se anexa copia de
recibo de pago e INE

Secretaria de
Finanzas

43

Informa a las
areas
involucradas

El Subdirector de recursos humanos tiene que dar parte
al personal que administra los sistemas mediante oficio
de solicitud a fin de efectuar la cancelacion de claves de
acceso a los sistemas de computo de la administraciéon
publica, a la secretaria Juridica y contenciosa a fin de
revocar los poderes que pudieran existir en favor del
empleado (a) que cause haja y a la Secretaria de la
Tesoreria para que realice la cancelacion de las Tarjeta
de pagode némina.

Subdireccién
de Recursos
Humanos

44

Elabora
tarjeta
informativa

Una vez efectuados los movimientos administrativos se le
pide altrabajador que firme de conocimiento una tarjeta
informativadonde declara que tiene que realizar la
declaracion de situacién patrimonial (final) en los
proximos 60 dias naturales en el siguiente enlace:
https://declarahuimanguillo.com

Con base en lo establecido en el art. 33 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas

Subdireccion
de Recursos
Humanos

45

Conform
a
expedient
e

Una vez que el trabajador recibio el cheque de finiquito
y firmo latarjeta informativa, el personal de la Direccion
de Recursos Humanos procede a complementar el
expediente del trabajador dado de baja el cual va a
contener:

Finiquito firmado por el empleado

Carta de renuncia firmada por el empleado
Constancias de no adeudo documental, patrimonial o
financiero El expediente de los empleados que son
dados de baja serdnconservados el tiempo que sea
necesario, con forme a loestablecido en la Ley de
archivos del estado de hidalgo, y seraresponsabilidad
de la Direccion de Recursos Humanos, que estecuente
con todos los requerimientos antes mencionados.

y termina procedimiento

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Al PN
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Procedimiento de detecciéon de necesidades de capacitacion

OBJETIVO: Detectar las necesidades de capacitacion en las unidades
administrativas a través de cuestionarios, para fortalecer las competencias
laboralesde los servidores publicos.

ALCANCE:
Subdirecciéon de RecursosHuimanos

Todas las areas
MARCO NORMATIVO:
Plan Municipal de
DesarrolloPrograma
Operativo anual

DEFINICIONES: N/A

RESPONSABILIDADES: Subdireccién de Recursos Humanos: Responsable
de la elaboracién y aplicacion del cuestionario de deteccion de necesidades de
capacitacion en las unidades administrativas.

DESARROLLO:

El desarrollo profesional es una fase del crecimiento personal que obedece a las
necesidades de autosuperaciones que experimenta cada individuo; asi mismo,
el desarrollo profesional del personal de la administracién publica del municipio
de Huimanguillo Tabasco mejora los procesos y se puede brindar un servicio de
calidad a los ciudadanos.

Através de las capacitaciones, cursos, talleres y conferencias que se han llevado
acabo en administracién puiblica del municipio constamos que los trabajadores
se estan desarrollando, obteniendo herramientas para un mejor desempenio.
Estandoseguros de que es la forma mas segura de lograr resultados favorables

Asi mismo con la evaluacion de desempefio que realiza nos ayuda de manera
considerable a conocer a los trabajadores que presentan mayor experiencia para
desemperiar las funciones que el puesto requiera, este sistema mejora la
fortalezas y debilidades de funcionamiento del personal de manera individual.

ey _av=
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DIAGRAMA DE FLUJO DE DETECCION DE NECESIDADES DE

CAPACITACION
Auxiliar de Subdireccion de Titulares de Conferencia
Recursos Humanos Recursos Humanos las Areas

( Inicio )
cuestionario ( 1)
‘ Revisa calendario ( 2)

‘” -- Elabora mrculaT FBH AP“Ga GUES“O”EF'O( 4,,)
Revisa el llenado r it

l Recoge el cuestionario ( 6)

Realiza andlisis de la ( Y.
informacién

Realiza tabla de S 3_'}

necesidades

Programa Inwtacmn actlvldadea \ Enwo de ||Stad0 de 4 Imparticion de .,
capamtamon dESBFTOHO ‘ participante | actividades de desarrollo [

Entrega de CO“SIa"C'a f Archlvar las constancias ..
S ' los expedlentes
P e Y e = )
Registro de candidatog-- \) Seguimientos de A~ ¢
! prospectos I’
' Informa sobre Promocidn de ( 18 \l

personal R personal [ ‘
o h\i) {
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

No. Actividad Descripcién Responsable
Auxiliar
1 Cuestionario Elabora el cuestionario de necesidades de capacitacion | administrativo de RH
utilizando el formato FOR- MTIZ-04 “"Necesidades de
capacitacion” disefiado para tal actividad.
Auxiliar
2 Calendario de Revisa el calendario para cumplir con su aplicacion y se | administrativo de RH
capacitacién programan los dias de actividad. 3
Auxiliar
3 Circular Elabora circular que informa a las areas de los dias en que se | administrativo de RH
aplicara el cuestionario.
Subdireccién
4 Cuestionario Se cumple con la aplicacién del cuestionario en la unidad Hﬂ?n::c?:f?rc:fas
administrativa. involucradas
5 Revisién Revisa que el llenado este completo y adecuado ; 'Auxilliar
administrativo de RH
6 Cusstianan Recoge el cuestionario en cada una de las areas ; 'Auxi.liar
administrativas. administrativo de RH
7 Analisis de b Se realiza un analisis de la informacion para detectar las Auxiliar
informacién necesidades de capacitacién en cada una de las unidades | administrativo de RH
administrativas.
8 Tabla de Se realiza una tabla de “necesidades de capacitacion” en Auxiliar
necesidades formato Excel comunes en las areas y otra de especificas para | administrativo de RH
su atencion.,
9 FEgrama Se programan las capacitaciones correspondientes a las Auxiliar
capacitaciones nacesidades detectadas administrativo de RH
Invilacion a A través de un oficio escrito se realizan la invitacion a las
10 actividades de Direcciones para que su personal asista a capacitaciones, Subdirector de
desarrollo cursos, talleres y conferencias sobre los temas detectados. RecursosHumanos
Listado de A través de un oficio se da respuesta a invitacion anexando el Titulares de Areas
11 participantes nombre de los participantes en las actividades para potenciar
sus habilidades.
Imparticién de Se lleva a cabo la actividad programada con el personal de Conferencista
12 aclividades de Municipio cubriendo asi las necesidades de capacitacion que
desarrollo se tienen.
Se realizan las constancias de asistencias que les permite Subdirector de
13 Constancia demostrar que han adquirido nuevas habilidades utiles en el | Recursos Himanos
desarrollo de su trabajo.
Archivo de Se lleva a cabo el archivo de las constancias de capacitacion Auxiliar
14 constancias y en los expedientes de los trabajadores participantes. administrativo de RH
expedientes
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Registro de Se crea una base de datos en la que se incluyen a aquellos Auxiliar
156 candidatos que han sido participes en las diferentes actividades de acdministrativo de RH
formacion para darle seguimiento.
Seguimiento de Se da seguimiento al desempefio de los empleados mas
16 prospectos destacados y que han cumplido con capacitaciones para Subdirector de
poder darles una promocion cuando surja la necesidad. RecursosHumanos
Informe sobre Se elabora un informe donde se da a conocer a los empleados Auxiliar
17 personal mas preparados y que son prospectos a ser promocionados | administrativo de RH
en caso de ser necesarios.
Promaocion de En caso de que sea necesario, habra que promocionar al mas Subdirector de
18 personal preparado para el puesto requerido, se habra de elegir de RecursosHumanos
forma objetiva y sustentada.
19 Termino de Termina procedimiento Subdireccion de
procedimiento Recursos Humanos

OBJETIVO: Fortalecer las competencias y habilidades de los servidores
publicosque laboran en la administracién publica municipal.

ALCANCE:

Direccidén de Administracion

Subdireccion de Recursos

Humanos Todas las areas

MARCO NORMATIVO:

Plan municipal de Desarrollo

Gufa consultiva de desempefio Municipal

DEFINICIONES: N/A

RESPONSABILIDADES: Subdireccion de Recursos Humanos: Responsable de
elaborar el programa de capacitacion anual con base en la deteccidon de

necesidades de capacitacion.

DESARROLLO: La Subdireccién de Recursos Humanos realiza actividades conducentes a la
capacitacion de los servidores publicos de las unidades administrativas de la administracién
publica municipal

%‘”ﬁﬁ%%
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CAPACITACION DEL PERSONAL

Subdireccién de Recursos
Humanos

Direccién de Finanza

Instancia o Institucién

Instancia o
institucion

Se Realiza
contacto

Elaboracion .,

de oficio

" 8
Se revisa Q
cumplimiento de

()

Se revisa J

L presupuesto

requerimientos j
& 9

Se realiza

| Se elabora circular

Capacitacion ‘

1
informacion J

2
[ Se registra Q




8 DE FEBRERO DE 2023

PERIODICO OFICIAL

68

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION DEL PERSONAL

\

No. Actividad Descripcién Responsable
1 Bereiiftoey Se analiza la descripcion del puesto Subdireccién de
Recursos Humanos
; Se evalla el desempenfio laboral de cada trabajador Subdireccion de
2 Evalla
Recursos Humanos
= ifica s ilidades y habilidades a las actividades del . .
3 Clasifica ggn‘g;?,g;gﬁtous debidadesy hahil Subdireccion de
’ Recursos Humanos
i cias ueden ofrecer ! .
4 Se busean > It;Lel'.scCaTagtlfiitsacion;gs;agerlté‘:ﬁcacionglﬁequgridas Sufmliraenion ds
instancias o ‘ Recursos Humanos
institucion
es
: Una vez encontradas se realiza contacto con ellas para o
9 Se g?‘?gz; el conocer los medios de capacitacién y los requerimientos para Reci?::slrlifﬁ"lnoanng:
. cumplir con la misma.
6 Elaboracion de El Subdirector de recursos Humanos envia oficio a la Subdireccion de
oficio Secretaria de Finanzas para la solicitud de la capacitacion. Recursos Humanos
Se revisa el presupuesto asignado y se busca la contratacion
; si es el caso. s ’
S ] . . -
7 Sa vavis Si hay presupuesto asignado, continua el procedimiento Dm_accuﬁn de
presupuesto i : finanzas
No hay presupuesto asignado, se programa para el préoximo
ejercicio.
Se revisa Se revisa el cumplimiento y disposicién de los requerimientos ; ;
T ; A e Subdireccion de
8 cumplimiento de necesarios para cumplir con la capacitacién, como fechas Renotsas Himanos
requerimientos disponibles, numero de participantes, temas de interés.
Se elabora circular informando a las &@reas a capacitar, con la ; j
" ; . : o] Subdireccion de
9 Se elabora circular | informacién correspondiente a la capacitacion para que se BemmeaE Hmants
cumpla en tiempo y forma.
: Se realiza la capacitacion en tiempo y forma, una vez cumpli g
Realiza 5 FLESR Py i imp qa Instancia o
10 eesaaikaniin la b|en\{enida a los ponentes y se debera tomar evidencia InstitiiAn
P fotografica y documental (listas de asistencia).
g . - Subdireccion de
Se concluye la capacitacién, agradeciendo la participacion de dirdcren
1 Ganoliya la instancia o institucion y si es el caso se entregan las Rleciimos
capacitacion e Sy S o dien%le - g Humanos/Instancia o
p : Institucion
12 Se registra la Se registra la informacién de la capacitacién y con esto Subdireccion de
informacion termina el procedimiento. Recursos Humanos
Fin Termina Procedimiento

A
4
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Procedimiento de reporte de asistencias

OBJETIVO: Entregar un reporte quincenal de asistencias a la Coordinacion de
Nomina para que realice el pago correspondiente a los dias laborados por el
trabajador.

ALCANCE:

Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos
Humanos

Direccién de Finanzas

Coordinaciéon de Nomina

MARCO LEGAL:
Programa Operativo Anual

Ley de los trabajadores al servicio de los gobiernos estatales y municipales, asi
como de los organismos descentralizados del estado de Tabasco.

DEFINICIONES: N/A

RESPONSABILIDADES:

Subdireccion de Recursos Humanos: Responsable de elaborar y entregar el
reportede asistencia a la Secretaria de Finanzas para que realice lo conducente.

Direccién de Finanzas: Responsable de revisar el reporte y aplicar los
descuentosporlos dias no trabajados, asi como las bajas de personal que ocurran
en el periodoinformado.

DESARROLLO:

La Subdireccion de Recursos Humanos elabora el reporte quincenal de
asistencias utilizando, los reportes de asistencias de las areas enviandolos a
coordinacién de némina, para entregar a la Direccién de Finanzas y se realicen
los descuentos correspondientes

Wﬁ}a I
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Subdireccion de Recursos Humanos

Coordinacion de Nomina/ Direccién de
Finanza

Reporte de S
asistencia
A 2
Revisa informacién >y

Recibe
reporte de
inpresns

4
Elabora oficion,

para

coordinacién 7
de nomina

-_rRecibeOficio 5 )
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REPORTE DE ASISTENCIAS

No Actividad Descripcion Responsable
1 Reporte de Reporte de asistencia de cada area Subdireccién
asistencia de Recursos
Humanos
Se revisa la informacién en la oficina de Recursos Subdireccion
2 Revisa Humanos, que corresponden a la asistencia, | de Recursos
informacién horarios de entrada y salida,de manera puntual. Humanos
3 Recibe Se reciben los reportes impresos de asistencia de Subdireccién
reportes las dreasque no estén incluidas de Recursos
impresos Humanos
Se elabora el oficio dirigido a la Coordinaciéon de
némina parainformar las faltas, retardos, altas y
Elabora oficio | bajas, incidencias y ajustes del personal ocurridas . "
4 e mihacle, Subhdireccién de
para en este perio
Coordinacion de Recursos
némina Nota: para el caso del personal que tenga algn tipo Humanaes
decomisién tendra que ingresar un oficio firmado por
el titular delarea a la cual esté adscrito para que no
ocurra algliin descuento en su némina.
coordinacién
5 Recibe oficio | Recibe el oficio entregando acuse firmado y denémina
sellado, pararealizar lo conducente, y termina el
procedimiento. Direccion de
Finanzas
6 Fin Termina Procedimiento

Procedimiento de registro y control depermisos y justificantes

OBJETIVO: Controlar las ausencias justificadas de los trabajadores por motivos

personales y de salud.

ALCANCE:

Subdireccion de Recursos

\
g
b
{
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Humanos

Todas las areas

MARCO LEGAL:
Programa Operativo
Anual Reglamento

Interno de Trabajo

DEFINICIONES: N/A

RESPONSABILIDADES:

Subdireccién de Recursos Humanos: Responsable de controlar los permisos
y justificantes del personal que labora en la administracion publica Municipal.

DESARROLLO: La Subdireccién de Recursos Humanos realiza el registro de
permisos y justificantes del personal que labora en la administracion publica
municipal, una vez revisada la informacion documental que entrega el trabajador
para justificar su ausencia enel area de trabajo.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE PERMISOS YJUSTIFICANTES

[Trabajador | Director de Area Recursos Humanos Auxiliar de Recursos Humanos

Autoriza
permiso

Solicita
nermiso

Recibe solicitud de
| permiso ! [

Y.
Informe de la condicion

médica del trabajador

Registro de permisoy
justificante

4
Registro de permisoy * _ Cotejo en reporte
justificantes quincena
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO Y CONTROL DE PERMISOS Y JUSTIFICANTES

No. Actividad Descripcién Responsable
Solicita a la Subdireccion a la cual se encuentre
1 Solicita permiso adscrito,. lafirma del permiso para ausentarse de su area Trabajador
de trabajo,
por oficio, y cuando es tema de salud se anexa al oficio
el justificante médico.
; : El director del area autoriza el permiso por cuenta de , ;
2 Autoriza permiso FEGABIDRAS Director de area
Se recibe la solicitud y acusa de recibido con firma y
sello.
Bsribeauiiciud Cuanldo se trata de temas r}e!acionadqs a la salud dgel Hseursos
3 de permiso trabajador se otorga el permiso por el tiempo necesario Htifvaises
para su recuperacién, siempre y cuando se cumpla con
la receta médica certificada por ISSET.
Informe de la Se elabora oficio dirigido al director del area para hacer Auxiliar de
4 condicion médica | de conocimiento la condicién médica del trabajador, Recursos
del trabajador tiempo de resguardo, o incapacidad. Humanos
Registro de Todos los permisos son registrados en hase de dalos Auxiliar de
5 permisos y “control de personal” de la Subdireccion de Recursos
justificantes Recursos Humanos. Humanos
En el reporte quincenal se debera cotejar la ausencia
con el dia correspondiente al permiso solicitado, para
que no exista descuento al trabajador.
Cotejo en reporte Nota: se hace de ponocim]er]to de manera interna y Auxiliar de
6 quincena verbal a los supervisores de area y al responsable _de Recursos
ndémina, que el trabajador se encuentra con permiso Humanos
autorizado por resguardo o que presenta incapacidad.
Ak i Una vez terminado e! periodo quincenal los just_ificantes
7 permisos y y permisos se archlva.\n en I’? carpeta “Regtst_ro de Recursos
justificantes resgua'rd'o e incapacidades”, y con esto termina el Humanos
Procedimiento
Termina Procedimiento

x
\
&
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Procedimiento de control de oficio de comision

OBJETIVO: Mantener un control adecuado de las salidas del personal por
motivos detrabajo durante el dia.

ALCANCE:
Subdireccion de Recursos

Humanos
Trabajadores del Municipio

MARCO NORMATIVO:
Programa Operativo
Anual Reglamento

interno de trabajo

DEFINICIONES: N/A

RESPONSABILIDADES:

Subdireccion de Recursos Humanos: Responsable de valorar la salida,
entregar

el pase y controlar el registro de las mismas. '
DESARROLLO: La Subdireccién de Recursos Humanos valora la necesidad de salida del
personal para otorgar el pase correspondiente.

4
§
{
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DIAGRAMA DE FLUJO CONTROL DE OFICIOS DE COMISION

Trabajador

Director de Area Subdireccién de Recursos Humanos

Solicitud de oficio
de comisién

Autoriza oficio de

comisién

Justificacidn de salida @

A

Entrega de oficio de
comisién

Archivo y cotejo de

6
oficio de comisién Q;\_—_

Entrega pase al regreso @
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CONTROL DE OFICIOS DE COMISION

No

Actividad

Descripcion

Responsable

Solicita oficio
decomisién

Solicita a la Direccion a la cual se encuentre
adscrito, lafirma del permiso para ausentarse de su

area de trabajo, o
y presentarse en donde se encuentre comisionado.

Trabajador

Autoriza oficio
decomision

El director del area autoriza el permiso por
comision.

Director del area

Justificacion
desalida

Una vez justificada |a salida se llena oficio de
comisioncon la siguiente informacién:
Fecha

Nombre del

comisionadoArea de

adscripcion Cargo

Tiempo

requeridoHora

de salida Hora

de regreso

Firma de solicitante, del jefe inmediato
Sello de direccion o institucidn a la cual fue
comisionadoel trabajador

Director del area

Entrega de
oficiode
comision

Se entrega el oficio de comisién al solicitante, para
queasista a su comision.

Director del area

Entrega pase
alregresar

Al regreso debera entregarlo a la Subdireccién de
RecursosHumanos, acusa de recibido y verifica el
cumpliendo con el horario establecido.

Si cumple con el horario continua el procedimiento.
No cumple con el horario por que se excedi6 en el
mismoesta expuesto al descuento por ausencia en

el trabajo,
toda vez que no se justifique el tiempo excedido.

Subdireccion
de Recursos
Humanos/
Director de
area

Archivo y cotejo
de oficios de
comision

Recibe oficio de comisién y se realiza el archivo de
los oficios de comision que seran archivados en
carpetas con el mismo nombre, y se cotejaran
cuando se realice el reporte quincenal para

justificar las ausencias, y con
esto termina el procedimiento.

Subdirecci
onde
Recursos
Humanos

WfF%
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Procedimiento captura de informacién para elaboracion de némina

OBJETIVO: Preparar oportunamente la integracién y emision de las
percepciones por concepto de pago de némina que le corresponden a los
servidores publicos dela Administracion ptblica Municipal del Municipio de
Huimanguillo.

ALCANCE:

Subdireccion de Recursos
Humanos

Coordinacion de Nomina

Direccion de Finanzas

MARCO LEGAL.:

Ley federal del trabajo

Ley de los trabajadores al servicio del estado de Tabasco
Sistema CONPRE

Formatos internos de

Excel

Condiciones generales de trabajo

DEFINICIONES: N/A

RESPONSABILIDAD

ES:

Coordinacion de Nomina: Responsable de elaborar y entregar el reportede
némina a la Secretaria de Finanzas para que realice lo conducente.

Direccién de Finanzas: Responsable de generar la dispersion correspondiente
depago.

DESARROLLO: La coordinacion de nomina captura la informacién con base a
movimientos econémicos, altas, bajas, inasistencias, resguardos domiciliarios,
incapacidades para emitir informacién correspondiente a la Direccion de
finanzas para que lleve a cabo la dispersion de la némina correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO CAPTURA DE INFORMACION ELABORACION DE NOMINA

Auxiliar de Recursos Humanos

Coordinacion de Nomina

Coordinacién de Nomina /Finanza

Recepcidn de
documentacion

Clasificacién de motivos

Revision de documentacion

4
Entrega de informaciéQ

Revision

v captura

Firma de

£

Aplicacién de

movimiento

®|  movimiento de nomina
Compuso de
movimientos
:
Descarga de nomina
g ' Y .
Clasificacion de nomin
con netos
e 11
Clasificacion por
percepcianes y deducciones [
Y.
Generar de formato de
14
nagos v dEdUCEIDnES
Entrega de formatos™. .«
por deduccion,
nomina delaliada y Impresmn [Ie formatos —£
solicitud
de pago de nomina
L General reporte de nomina
— en sistema conpre

Entrega de recibos
firmados

g . %
Impresion de recibos Q
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CAPTURA DE INFORMACION ELABORACION DE NOMINA

No.

Actividad

Descripciéon

Responsable

Recepcion
de
documentacio
n

Reciben documentacion por parte de las distintas
areas encuestion de algin movimiento y estos pueden
ser: Descuentos por inasistencias

Por faltas no

justificadasAltas

Bajas

Cambios de

adscripciénAjustes de

sueldos Primas

vacacionales Pagos

de quinquenios

Gratificaciones

Actualizacién de datos personales

Auxiliar de
Recursos
Humanos

Revisién
de
documento
s

El Subdirector de recursos humanos revisa la
documentacion,

Si cumple la documentacion para dar seguimiento
continllacon el procedimiento.

No cumple regresa la documentacién para ser
co'melementada o0 ajustada de acuerdo alo que se
solicita

Subdirector de
recursos
humanos

Clasificacién
demotivos

Se separa la documentacién por los motivos expuestos
en elpunto anterior

Auxiliar de
Recursos
Humanos

Entrega de
informacion
ycaptura

Se le pasa la documentacién ya separada por motivo al
auxiliar administrativo encargado de la realizacién de la
némina para que haga los ajustes correspondientes a los
mencionados en el punto 1, en base de datos en formato

Excel
“movimientos de nomina”

Auxiliar de
Recursos
Humanos

1

Revisidon

Revisa los formatos que cumplan con lo establecido
a loreferido en el punto numero 1

Coordinadora de

némina

Firma de
movimiento
s

Se imprimen los formatos siguientes:

Indice general

Movimientos de

altasBajas

Descuentos

Primas vacacionales

Actualizacién de

quinqueniosPuesta a

disposicién Gratificacién

Ajustes de sueldo

Cabios de

adscripcion

Se revisan con forme a lo establecido en el punto 1, si
existeuna incidencia se aplica lo referido en el punto 2
Si cumple con o anterior firma coordinadora de némina,
Subdirector de Recursos Humanos y Direccién de
Finanza

Auxiliar de
Recursos
Humanos

457‘%’/—/“*/
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; mﬁ%;ﬁgﬁgge La coordinadora de némina aplica al sistema Coordinadora T
dendmina CONPRE losmovimientos de nomina deNomina
De acuerdo al reporte de ndmina se verifica de acuerdo
8 Compulso a lasincidencias de acuerdo a lo referido en el punto Coordinadora
de numero 2 deNomina
movimiento Si cumple, continua el procedimiento
s No cumple se vuelve a verificar
9 Descarga Se descargan en formatos Excel los reportes de pago Coordinadora
de de laquincena en sistema CONPRE deNomina
némina
10 Clasificacion Una vez descargados los archivos se clasifican por Coordinadora
de némina con direccion,con motos netos a pagar deNomina
netos
11 %lszggi%g;s " | Elaboran el formato Excel que se descarga del sistema Coordinadora
y CONPRE,y clasifica por direcciéon y por trabajador. deNomina
deducciones
Se generan los formatos para pago de pensiones
Generar de alimenticias,cuota sindical, caja de ahorro, préstamo de Coordinadora
12 formatos de caja de ahorro u otras deducciones que puedan ser deNomina
pagosy pagadas financieras comopor ejemplo:
deducciones Seguros financieros y Fonacot.
Se imprimen los formatos netos y por deduccion, se
13 Impresion corroboraque la informacién sea la correcta y se sellan |  Coordinadora
de por la Coordinadora de Nomina, se elabora oficio a la deNomina
formatos secretaria de finanzas para entrega de informacién.
Entrega de
formatos por Se elaboran de manera fisica y digital la informacién de | Coordinadora de
14 deduccion, deducciones, nomina detallada y solicitud de pago de Nomina
nomina detallada | nomina.
c}/ solicitud
e pago de
nomina
Genera reporte | Por medio del sistema CONPRE se generan reportes c ;
E- X i i g cordinadora
15 dendémina en de némina,se imprimen y se entregan por oficio a la dis il
sistema secretaria de finanzas a efecto de contabilizar gastos de
la némina.
16 Impresion En el sistema CONPRE se imprimen los recibos de _
de pago y se clasifican por direccion, se recaban firmas Coordinadora
recibos de trahajadores. deNomina
5 Entrega de fSifmear:jtgesgan a la secretaria de finanzas debidamente Siibelisaniin de
recibos por los trabajadores y se entregan mediante oficio  [Recursos Humanos
firmados para laintegracion de la cuenta publica

g S



8 DE FEBRERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL

82

OBJETIVO: Determinar la certeza que el trabajador del municipio se encuentra
en incapacidad por algin tema de salud.

ALCANCE:

Subdireccion de Recursos Humanos
Direccién de Finanza

Unidades Administrativas

Seguridad Social

MARCO NORMATIVO:

Reglamento Interno de Trabajo
DEFINICIONES: N/A

RESPONSABILIDADES:

Subdireccién de Recursos Humanos: Responsable de recepcionar la
incapacidad médica por salud y dar certeza de esta.

Coordinacion de Nomina: responsable de capturar todos los movimientos al
sistema CONPRE (percepcién, deducciones, incidencia)

Direccion de Finanzas: Responsable de aplicar los movimientos econémicos
conbase a las incapacidades médicas que se encuentran aprobadas por la
instancia médica correspondiente.

Seguridad Social: Responsable de constatar que la incapacidad medica al
trabajador cuente con sello y firma de centro médico del ISSET.

DESARROLLO: El trabajador del Municipio se acerca a la instancia médica a
consulta con la finalidad de obtener en su caso incapacidad derivado de alguna
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Trabajador

Familiar del Trabajador

Subdirector de Recursos

Humanos

1
Avisa al jefe \

El Trabajador padece

inmediatn ‘

Asiste a consulta

alguna enfermedad

|

El Trabajador sufre
accidente

A g

Incapacidad

Oficio de

Incanlacidad

v

Da seguimiento
incapacidad o

reacolardn

Termino de
incapacidad y
resguardo

o

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INCAPACIDADES MEDICAS

del

del seguro Social (isset) con base a lo que
refiere el punto 11, en caso que el trabajador se
encuentre hospitalizado por enfermedad algtin
familiar del tendra que remitir a la Subdireccién
de Recursos Humanos hoja de ingreso a la
instancia médica como comprobante para asi dar
seguimiento con base a lo descrito en el punto

15

No Actividad Descripci Responsable
. El trabajador avisa a SL?jnefe inmediato que tiene
alguna complicacién médica y que necesita
presentarse a valoracion al consultorio medico
1 ‘};'fza 2 del Seguro Social (Isset) Teabajader
inmediato NOTA: Eltrabajador tendra que llevar carnet que
sele expidié por parte de la Direccion de salud
para que
se le de atencion médica.
Cuando el trabajador sufra alguna enfermedad
que le impida acudir al consultorio médico del
ISSET a consulta médica, puede acudir a
valoracién a cualquier consultorio a que lo
valoren y emitan receta médica con el
El trabajador | diagnostico que determine el medico que Familiar de
2 F;?;L?r?ae justifique su posible incapacidad o resguardo, el trabajador
enfermedad | trabajador asiste a consulta médica al consultorio

—
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El trabajador

Cuando el trabajador sufra algin tipo de
accidente que le impida acudir al servicio
médico del Isset a valoracion medica, y se

encuentre hospitalizado por enfermedad algtin

: Familiar de
i familiar del tendra que remitir a la Direccion de trabajador
accidente
: Recursos Humanos hoja de ingreso a la instancia
médica como comprobante para asi dar
seguimiento con base a lo descrito en el punto
18.
El trabajador asiste al consultorio médico
Asiste a para ' Trabajador
consulta valorado con el objetivo de que se le expida
algtinresguardo o incapacidad en caso de ser
necesario.
incapacida El trabajador asiste a la Direccion de Recursos Trabaiad
d Humanos a justificar su faltas por incapacidad i
El Subdirector de Recursos Humanos elabora
Oficio de oficio dirigido a titular o jefe directo del trabajador Subdirector de
notificacié que requiere resguardo o incapacidad Recursos
n notificandole la Humanos
situacién medica.
El Subdirector de Recursos Humanos da
Da seguimiento | seguimiento a incapacidad o resguardo dando Subdirector de
aincapacidad o | aviso a fitular de &rea, estar al tanto de Recursos
resguardo cumplimiento de incapacidad con base a término Humanos

de dias, o si el trabajador requiere nuevamente
valoracién médica.

\

{
3
\
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El Subdirector de Recursos Humanos verifica
mediante sistema digital interno si ya se termind
el tiempo del resguardo o incapacidad.

.El trabajador se encuentra en condiciones de
incorporarse a su area de trabajo?
Si, estd en condiciones, verifica si el trabajador

Termino ya seencuentra en su area de trabajo mediante | Subdirector de
8 de el procedimiento de supervisién al personal. RecursosHumanos
resguardo
0 Termina procedimiento.
incapacida :No, estd en condiciones de incorporarse a
d su area de trabajo? El trabajador tendra que

asistir a una nueva valoracién médica con base
a lo referido en el punto nuimero 2.
Fin de procedimiento

Procedimiento supervisiones al personal

OBJETIVO: Verificar el cumplimiento de asistencia y cumplimiento en su caso
del desempefio de ftrabajo del personal de las diferentes unidades
administrativas

ALCANCE:

Subdireccién de Recursos
Humanos

Direccién de Finanza
Unidades Administrativas
MARCO NORMATIVO:
Reglamento Interno de

TrabajoDEFINICIONES:

Supervisores de Recursos Humanos: Responsables de verificar mediante
pasesde lista o supervisiones fisicas no programadas el cumplimiento del
personal a susareas de trabajo.

N/A
RESPONSABILIDADES: %\
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Subdireccion de Recursos Humanos: Responsable de elaborar y entregar el
reporte de asistencia a la Coordinacion de Nomina para que realice lo
conducente.

Coordinacion de Nomina: Responsable de revisar el reporte y aplicar los
descuentospor los dias no trabajados, asi como las bajas de personal que ocurran

en el periodoinformado.
DESARROLLO: Los supervisores de recursos Humanos se dirigen a las areas a verificar la

asistencia del
personal en visitas no programadas y emitir reporte de inasistencia o por faltas

injustificadas

DIAGRANA DE FLUJO SUPERVISIONES AL PERSONAL

Supervisor de Titular de Subdirector de Subdirector Recursos
Recursos Humanos | Areal/supervisor R.H. | Recursos Humanos | Humanos/Coordinacion
Isupervisor Nomina

inicio

verificacién
del personal

Pregunta por = ;
ausencia de
trabajador

informa motiva
de ausencia

4
Solicitud de oficioQ

o

de comision o
incapacidad ‘
olie="0
informa sobre ~y Informa falta™ Aplicacion de
e injustificada | ™  movimiento
- economico
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SUPERVISIONES AL PERSONAL

No. Actividad Descripcidn Responsable
1 Verificacion al Los supervisores de la Subdireccion de Recursos Humanos Supervisor de
personal sedirigen a las areas a verificar la asistencia del personal Recursos Humanos
Pregunta por Alllegar a las areas y si un trabajador no se encuentra en su o
2 ausencia de area de trabajo pregunta al jefe inmediato el motivo por el Recurr')s,os i .
trabajador cual el personal no se encuentra.
El titular del area menciona el motivo por el cual persona
T adscrito a su érlea no se encuen;ra en su g’rga, y los motivos Titular d.e areal
3 et pueden ser por: se le otargo 0f|p1o de comision para atender Supervisor de
asuntos relacionados con el area que desempefia, y por Recursos Humanos
incapacidad por salud
El Supervisor solicita al titular del drea que muestre oficio de
comision firmado, o en su caso copia de la incapacidad
Solicitud de oficio | firmada por él y con firma de acuse de recibido por parte de Titular de area/
4 de comision o la Subdireccion de Recursos Humanos (para el caso de Supervisor de
incapacidad comisién), si muestra documento el supervisor toma nota e Recursos Humanos
informa al Titular del area que no existe problema por la
ausencia de su personal.
Si el titular del area no muestra documentacion al respecto
que avale la salida el supervisor toma nota, y le informa que Titular de area/
5 Informa sobre falta | se le dara aviso al Subdirector de Recursos Humanos la Supervisor de
falta del empleado de manera injustificada, y que se realice Recursos Humanos
lo conducente.
El supervisor informa al Subdirector de Recursos Humanos Subivasior o
6 Informa falta la ausencia del trabajador, y que no esta justificada su salida o
injustificada por el titular del area, mencionandole a donde esta adscrito Humanos/Supervisor
i de Recursos Humanos
El Subdirector de Recursos Humanos informa a la
Aplicacion de C_o;arc!inacién de n?mina r?ued realicetel movim.ienta_) ten gl Bkdlratend
4 il sistema dpara aplicar el ¢ escueg o por Cllnas]s encia ——
srorbmicos !njustlﬁca a, y que enwé oflclo a la Secretaria de Fllnanzas HymanesiCoariinagitn
informando sobre elmovimiento, para que se aplique el Pa——
descuento correspondiente
8 pl)i;r?ilim gr?to Fin de procedimiento

Procedimiento de Finiquito para losTrabajadores del municipio

OBJETIVO:

Determinar de acuerdo a las disposiciones legales, el proceso y las
cantidades que correspondan en finiquito a los servidores publicos de
contrato, lista de raya, Base y némina de la Administracién Ptblica Municipal

de Huimanguillo, Tabasco.

ALCANCE:

‘
\
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Subdireccion de Recursos Humanos
Secretarias, Direcciones y Coordinaciones/Unidades
AdministrativasDirecciéon de Asuntos Juridicos

Direccién de Finanza

MARCO LEGAL:

Ley Federal del Trabajo, art. 79y
87Ley del ISR, art. 94, 95y 96

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi
como de los Organismos Descentralizados del Estado de Tabasco

Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Tabasco

Ley General de Responsabilidades Administrativas, art. 7, 49, 52, hasta el 64 bis,
del75 al 80 bis.

DEFINICIONES:
ISR: Impuesto Sobre la Renta
RH: Recursos Humanos

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas

Finiquito: Se refiere al pago que por derecho se le hace al trabajador al término dela
relacion laboral y que consiste en su sueldo hasta el tltimo dia laborado, parte
proporcional del aguinaldo, prima vacacional y vacaciones no disfrutadas
correspondientes a los meses que trabajo.

Oficio de NO adeudo: Documento que se expide por las unidades
administrativasde la estructura organica, que tienen la finalidad de liberar a la o
al servidor publicode cualquier responsabilidad respecto a bienes o valores que

hayan estado a su cargo.
Renuncia: Documento en el cual se establece la fecha en que se da por
concluidala relacién laboral entre la administracién publica municipal y la o el '
servidor publico,y en el cual, esta o este ultimo se compromete a realizar el §

P

proceso correspondientea la baja y entregar la documentacion y bienes a su
cargo.
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RESPONSABILIDADES:

Subdireccién de Recursos Humanos: La subdireccién de RH es la unidad
administrativa responsable de realizar las acciones y tramites que corresponden
a la baja y pago de finiquito de las y los servidores publicos que se separan de
la administracion publica municipal.

Direcciones y Coordinaciones/Unidades Administrativas: Responsables de
entregar por oficio a la direccién de RH la causa o razén del término de relacion
laboral, plenamente justificada para que se realice lo conducenteen cuanto al
procedimiento de baja y posterior pago de finiquito, razon del presente
documento.

Direccién de Asuntos Juridicos: Responsable de la revisidn del calculo de
finiquito y revisivn de expediente que soporta la baja del servidor plblico, asi
comode representar al Gobierno Municipal ante las instancias de la defensa del
trabajo del Estado de Tabasco, ademas de colaborar en la negociacion del pago
del finiquito con el extrabajador para no afectar tanto los derechos del
extrabajador como el patrimonio del Municipio.

Direccién de Finanzas: Responsable de cumplir con el pago del finiquito y de
integrar la documentacién necesaria para su registro y comprobacion ante las
instancias fiscalizadoras.

Contraloria Municipal: Responsable de observar el cumplimiento dela entrega-recepcion
del area o puesto, asi como de procedimientos pendientes porparte del extrabajador.

DESARROLLO:

La Subdireccion de RH debera de realizar el célculo y elaboracion de los
finiquitos de las y los servidores publicos.
Los finiquitos que se otorguen a las y los servidores publicos que causen baja por

renuncia, deberan contener las percepciones y deducciones referidas en la
néminade la administracién publica municipal.

LLos conceptos de percepcion seran:

Sueldo
Parte proporcional del Aguinaldo

Parte proporcional de la Prima
Vacacional

Indemnizacion
Salario Integrado
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Los conceptos de deduccion serén:
Impuestos
Prestamos
Adeudos detectados en los formatos de entrega-recepcion

No se entregara finiquito a las o los servidores publicos nivel coordinador hacia
arriba, que no hayan cumplido con el proceso de entrega recepcion del cargo o
puesto ante la Contraloria Interna Municipal.

Todos los extrabajadores de la administracién publica municipal deberan
entregar a la Subdireccién de Recursos Humanos, las credenciales de
identificacioén, si es el caso uniforme, y acreditaciones.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE FINIQUITO PARA LOS TRABAJADORESDEL MUNICIPIO

Titular de la Unidad
Administrativa

Subdireccién de RH

Contraloria Municipal

Direccidn de
Finanza

Asuntos Juridicos

Direccién de

¥
Realiza entrevista
de salida

Envia oficio pard
solicitar la baja
del trabajador

No adeudo

e

—

g
Entrega oficio de : ;

Recibe oficio
P solicitud de baja
del trahaiador

Cita al trabajado
para la segunda
entrevista de
salida

Realiza célculos d
Finiquito

Solicita oficio de No

v

adeudo

de cumplimiento de
entrega recepcion
nmmd!miﬁnm

7
Solicita informaciéno

|

¥

8
Entrega informaciélL
de cumplimiento de
entrega recepcién o

procedimiento

Finiquito mediante
oficio

A
Comparte calculodeN\

&

Se envia oficio de
conformidad a
Subdireccidn de R.H.

8l

b 3
Recibe oficio que
contiene el célculo

de finiquito

El célculo es
congruente
conla
normativida

Recibe oficio que
contiene el

Faleulade

El cilculo es
congruente
con la
normatividad
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Subdireccién de R.H.

Direccién de Asuntos
Juridicos

Direccion de finanza Extrahajador

Corrige calculo
de Finiquito

Citaal S
extrabajadorpara |
informar el
monto de
Finiquito

i,

Solicita elaboracién™ _
de cheque de

Fininnitn

Envia calculo de
Finiquito y
documentacién de
baia

Recibe calculo de ™wypr”
finiquito y
documentacién de

baia

W
Cita al extrabajador
para acordar
aceptacion de finiquito

19
Solicita elaboracio

de cheque de
finiquito

f—

Informa que se ™,
g encuentra el cheque
y poliza para firma

Solicita el pago™
de su finiquito

Entrega cheque y recibe™
documentacién y firma
en poliza
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE FINIQUITO PARA LOS
TRABAJADORES DEL MUNICIPIO

Realiza entrevista
de salida

Debera realizar una entrevista de salida con el trabajador
sujeto a la baja, la entrevista de salida debera referir las
causas que motivaron la terminacién laboral, que pueden ser
por desempefo o comportamiento y en su caso la relacién con
faltas no graves o graves en las que incurrio, asi como las
consecuencias de las mismas.

Se deberan establecer las condiciones adecuadas para
ambos y con esto lograr un proceso favorable.

Posterior a la entrevista deberd poner a disposicién de la
Subdireccion de RH al trabajador, para que esta, realice las
actividades que corresponden a la baja.

Titular de la Unidad
Administrativa

Envia oficio para
solicitar la baja del
trabajador

Elabora oficio en original y copia, y se envia a la Subdireccién
RH,para solicitar la baja del servidor publico, debe solicitar e
integrar la renuncia del trabajador en original, en la cual el
debera anotar su nombre, firma y preferentemente huella
dactilar del pulgar derecho.

De ser el caso el oficio de solicitud de baja debera estar
debidamente fundado y motivado con base en la normatividad
aplicable, LGRA.

Titular de la Unidad
Administrativa

Recibe oficio de
solicitud de baja del
trabajador

Recibe el oficio en original y copia de la solicitud de baja del
servidor publico, con la renuncia en original, y con esto inicia
el procedimiento de baja en el sistema de nédmina, control de
asistencia y cualquier registro en el que intervengan el
trabajador.

Subdireccion de RH

Cita al trabajador
para segunda
entrevista de salida

El Titular de la Subdireccion de RH debera citar al trabajador,
parallevar a cabo la entrevista de salida, donde se hara
referencia de los derechos y obligaciones del trabajadaor,
respecto a la terminacién de la relacién laboral con la
administracién publica municipal, asi como los conceptos que
integran el finiquito quele corresponde, informando que el
célculo del mismo se compartira con el trabajador una vez que
se determine y se autorice.

Ademas, deberd advertir al trabajador que se estara
notificando a la Contraloria Interna para revisar el
cumplimiento de entrega-recepcién y procedimientos
pendientes, si es el caso.

Subdireccion de RH

h

Realiza el calculo
de Finiquito

Debera de realizar el calculo de finiquito, apoyandose de los
siguientes documentos e informacion:

Ultimo recibo de pago

Conciliacién en el control de asistencia y puntualidad

Subdireccion de RH

=
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Oficio de NO adeudo (solicitado a la o las unidades
administrativas donde se desempefié el trabajador)
Verificacién de los periodos vacacionales de la fecha de baja
Expediente del trabajador

Constancia de percepciones e impuestos retenidos (solicitado
a la Direccidn de Finanzas)

Monto de Indemnizacion, si es caso

Solicita oficio de
NO adeudo

Solicita el oficio de NO adeudo al titular de la unidad
administrativa donde se desempefaba el trabajador, asi como
el cumplimiento de la firma del acta de entrega recepcion, si
es el caso.

Subdireccion de RH

Solicita informacion

de cumplimiento de

entrega recepcion o
procedimiento

Solicita mediante oficio, el cumplimiento del procedimiento de
entrega-recepcion e informe de procedimientos
administrativos, si es el caso o aplica para el trabajador.

Subdireccién de RH

Entrega
informacion de
cumplimiento de
entrega recepcién o
procedimiento

Entrega informacion mediante oficio, respecto al cumplimiento
del procedimiento de entrega-recepcién e informe de
procedimientos administrativos, si es el caso o aplica para el
trabajador.

Contraloria Interna

Entrega oficio de
NO adeudo

Debera entregar a la Subdireccion de RH el oficio de NO
adeudo y la referencia del cumplimiento de la firma del acta de
entrega recepcidn

Si hay adeudo, se considera para el calculo del finiquito

No hay adeudo se continua con el procedimiento

Titular de la Unidad
Administrativa

10

Comparte célculo
de Finiquito
mediante oficio

Una vez realizado el calculo de finiquito, se debera compartir
mediante oficio a la Direccién de Finanzas y a la Direccion de
Asuntos  Juridico, para en su caso observar el calculo
adecuado, de acuerdo a la Ley del ISR, asl como en la
normatividad aplicable.

Subdireccién de RH

1"

Recibe oficio que
contiene el calculo
de finiquito

Recibe el oficio con el céalculo de finiquilo, para observar el
cumplimiento con la Ley del ISR, Presupuesto de Egresos y la
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Si el calculo es congruente y cumple con la normatividad se
envia oficio de conformidad a la Subdireccion de RH, para
realizarlo conducente.

No cumple o no es congruente se solicita mediante oficio se
corrija y lleve a cabo el calculo adecuado

Direccion de
Finanzas

Sl
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12

Recibe oficio que
contiene el célculo
de finiquito

Recibe el oficio para la revision del calculo de finiquito y
revision de expediente que soporta la baja del servidor
plblico, observando su congruencia con la Ley Federal del
Trabajo, LGRA, y la demas aplicable al célculo del finiquito.

Direccion de
Asuntos Juridicos

Si el célculo es congruente y cumple con la normativicdad se
envia oficio de conformidad a la Subdireccion de RH, para
realizarlo conducente.

No cumple o no es congruente se solicita mediante oficio se
corrija y lleve a cabo el calculo adecuado

13

Carrige el calculo
de finiquito

Corrige el célculo, considerando las recomendaciones de la
Direccion de Finanzas y de la Direccién de Asuntos Jurfdico.

Una vez cumplida la correcciéon se comparte nuevamente
mediante oficio a las dos Direcciones para que emitan su visto
bueno.

Subdireccion de RH

14

Cita al extrabajador
para informar el
monto de finiquito

Cita al extrabajador para informar el monto de su finiquito, su
congruencia con la normatividad aplicable y su
responsabilidad si es caso con los adeudos o faltantes durante
su desempefio en la unidad administrativa.

Si el trabajador estd de acuerdo con el mismo, se debera
elaborar un convenio donde se comprometen ambas partes a
respetar el monto fijado en el finiquito, se continua el
procedimiento en la actividad 17

No esta de acuerdo con el finiquito se continuo procedimiento

Subdireccion de RH

15

Solicita elaboracion
de cheque de
finiguito

Una vez de acuerdo con el monto del finiquito, se salicita
mediante oficio a la Direccién de Finanzas que se elabore el
cheque y péliza que corresponde al pago,

Subdireccion de RH

16

Envia calculo de
finiquito y
documentacion de
baja

Se envia el céalculo del finiquito y toda la documentacion que
soporta la baja a la Direccién de Asuntos Juridicos parasu
analisis y estudio de la estrategia que permita lograr una
negociacién favorable para ambas partes

Subdireccion de RH

17

Recibe calculo de
finiquito y
documentacion de
baja

Recibe el calculo de finiquito y el expediente de baja del
trabajador para su analisis y estudio de la estrategia que
permita lograr una negociacion favorable para ambas partes

Direccion de
Asuntos Juridicos

A~

4
&
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Cita al extrabajador para llevar a cabo reunion que permita la
aceptacion del finiquito y evitar un posible conflicto que afecte
Cita al extrabajador | al patrimonio del municipio.
18 para acordar Direccion de
aceptacion de Si el extrabajador estd de acuerco con el mismo, se debera Asuntos Jurldicos
finiquito elaborar un convenio donde se comprometen ambas partes a
respetar el monto fijado en el finiquito, se continua el
procedimiento.
No esta de acuerdo con el finiquito se estara en espera de la
conciliacién ante las instancias correspondientes.
Solicita elaboracién | Una vez de acuerdo con el monto del finiquito, se solicita
19 de cheque de mediante oficio a la Direccién de Finanzas que se elabore el Direccion de
finiquito cheque y paliza que corresponde al pago, Asuntos Juridicos
Informa a la Subdireccion de RH y a la Direccion de Asuntos
Juridicos que el cheque se encuentra listo para entrega,
posterior a la firma de poéliza y entrega de documentacién
Informa que se correspondiente.
20 SnguDie lisa el Lo anterior para que a quien corresponda, avise al Girscsion de
chec;t:: ?ifrpméglza extrabajador y se presente para el cobro con la Finanzes
P documentacion siguiente:
Copia de ldentificacion oficial
Carta poder si es el caso 0 necesario
21 MRl Bl pagean Se presenta para solicitar el pago de su finiquito Extrabajador
su finiquito
Recibe la documentacidn solicitada para la entrega del
cheque del finiquito y la firma en la péliza correspondiente.
Entrega cheque y
29 recibe y con esto formalmente se termina la relacién laboral con la Direccion de
documentaciony | administracién publica municipal. Finanzas
firma en paoliza
Termina procedimiento.

s 4
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Nomere del -
Procedimiento:

i Procedimlento para cambio de puesto y sueldo por promogion
| de las/os servidoras/es plblicas/os de las Dependencias del

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Huimanguillo,

-O bjetivo:

Incentivar a las/os servidoras/es publicas/os en el desempefio de
sus funciones para lograr los objetivos de la Dependencia.

Fundamento Legal:

Ley del Seguro Social (ISSET)
.Ley Organica de los Municipio del Estado de Tabasco
Ley de los Trabajadores al Servicio del estado de Tabasco.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion, articulo 1°
fraccién ll1.

Norma Mexicana NMX-R-025-R-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y
No Discriminacion.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Huimanguillo vigente.
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Politica de
Operacion:

_La Subdireccién de Recursos Humanos a través de las Direccidn

eso Enlaces Administrativos de las Dependencias y Entidades
estan comprometidas frente a todas y todos a, combatir la
discriminacién y salvaguardar el respeto a los derechos
humanos; promover la igualdad de trato y oportunidades entre
mujeres y hombres; la propagaciéon de una cultura plural y
tolerante; respeto del derecho a la libre expresién de las

ideas, sin menoscabo de los Derechos de las y los otros;

. El cambio de sueldo no podra rebasar el monto establecido

como maximo dentro del tabulador para cada puesto, sin que
esto implique cambio de puesto superior.

. Para la promocion debera existir una plaza vacante de nivel

superior.

. Los criterios de promocién para el personal de las

Dependencias del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Huimanguillo, Tabhasco son:
| Cumplir con el perfil académico establecido en el Manual
de Organizacion de cada una de lasDependencias del
Honorable Ayuntamiento delMunicipio de Huimanguillo.
Il. Contar con los conocimientos tedricos y practicos quese
requieren para ocupar el puesto promocionado.
lll. La/el jefale inmediata/o sera la persona responsable

N/
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para llevar a cabo la promocién de la/el servidora/or
pliblicalo, apegandose a la Normatividad establecida
como: Reglamento Interior, Ley de los Trabajadores al
Servicio del estado de Tabasco, Manual de Organizacion
y Manual de Procedimientos, asi como precisar la
cuestion presupuestal, del Municipio de Huimanguillo.

IV. EI DP-01, sera el documento autorizado para promocion
del personal.

V. Contar con disciplina y puntualidad dentro de su area
de trabajo

VI. Contar con un expediente completo y sin actas
administrativas.

VIl.Obtener buenos resultados dentro de la Evaluacion de
desempefio.

6. Para las promociones de primer nivel se debera tomar en
cuenta lo establecido por la Ley Organica y demas
normatividad aplicable.

7. Los cambios de puestos y/o sueldos no considerados en la
politica nimero 5, podrén ser solicitados por la/el jefale
inmediatalo de la/el servidora/or publicalo, la/el Jefale de area
o Unidad Administrativa o bien por la/el titular de la
Dependencia, segin sea el caso de la/el Jefa/e del
Departamento de Nominas.

8. Los formatos DP-01 de movimientos de personal deberan ser
autorizados mediante las firmas y sellos de: 1) Lalel
Direcciones/o de Administracion, como responsable de llevar
el control y registro de las/os servidoras/es publicas/os que
se encuentren al servicio del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Huimanguillo. 2) La/el Subdirectora/or de
Recursos Humanos como la unidad administrativa que aplica
de manera centralizada los movimientos de personal, del éé
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Huimanguillo en el
sistema electrénico de control SAP. 3) Direcciones o Enlaces
Administrativos de las Dependencias, como responsable de
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gestionar todo tramite relacionado a los movimientos de
personal ante la Subdireccién de Recursos Humanos
9. Los cambios de puesto y/o sueldo se deberan realizar a través
del Formato DP 01 establecido por la subdireccién deRecursos
Humanos, dicho formato debera estar debidamente integrado
con los siguientes datos: nombre de la/el servidora/or
plblica/o, puesto anterior, puesto actual, departamento
anterior, departamento actual, sueldo anterior, sueldo actual,
firma de lalel Secretarialo de Administracion, la/el
Subdirectorafor de Recursos Humanos, la/el Titular de la
Dependencia solicitante, la/el Directora/or o puesto homoélogo
del area solicitante de la Direccion o Enlaces Administrativos
de las Dependencias. Asi mismo debera ser entregado a la
Subdireccion de Recursos Humanos, en las fechas
establecidas; en caso de no apegarse al calendario antes
mencionado los formatos DP-01 no podrén ser recepcionados.
10.La Subdireccién de Recursos Humanos debera definir e
integrar, las Direcciones o Enlaces Administrativos de las
Dependencias de Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Huimanguillo, la actualizacién de las plantillas de personal
tomando como base las estructuras orgénicas aprobadas por
el Honorable Cabildo
11.La Subdireccién de Recursos Humanos, una vez que haya
recibido el formato DP-01 debera verificar lo siguiente:
a) Que el cambio a la plaza que se solicita se encuentre
vacante.
b) Que dicho cambio de puesto y/o sueldo no impacte el
presupuesto asignado, y si asi lo hiciere solicitar la
autorizacién correspondiente, la cual debera tramitar la
dependencia o entidad solicitante ante la Tesoreria Municipal.
c) Verificar en el cambio de puesto y sueldo, que el nuevo
sueldo asignado no rebase los rangos establecidos en el
Tabulador de Sueldos vigente aprobado por el Honorable

Cabildo del Ayuntamiento del Municipio de Huimanguillo.
12.La Subdireccion de Recursos Humanos remitira a
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La Subcontralorfa de Responsabilidades y Situacién
Patrimonial, cada quince dias, un informe detallado de los
movimientos del personal, como son altas, reingresos, bajas,
cambios de adscripcion, puestos y sueldos, generados en las
Dependencias que integran el Honorable Ayuntamiento del

Municipio de  Huimanguillo durante la  quincena
correspondiente.
13.La Subdirecciébn de Recursos Humanos remitira, al Organo

Superior de Fiscalizacion del Estado asi cuando lo requiera
informacién detallado de los movimientos del personal, como
son altas, reingresos, bajas, cambios de adscripcion, puestos
y sueldos, generados en las Dependencias que integran el
HonorableAyuntamiento del Municipio de Huimanguillo.
Durante los periodos de fiscalizaciodn
correspondiente

Tiempo Promedio
de Gestién:

6 dias.

Descripcion del Procedimiento; Para cambio de puesto y sueldo por promocion de
las/os servidoras/es publicas/os de las Dependencias del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Huimanguillo,

Unico DP-01 Movimiento de

personal
Personal y turna a |la FORM.001-
Subdireccion de Personal y | G/SAD1821/10
canaliza al Departamento de 18

néminas para su revision.

No 00
Responsable | Actividad Formal Tantos
_ { ; Documentos
Subdirector/ | 1 | Recibe de las Direcciones o | Formato Unico Original
ar de Enlaces Administrativos de DP-01
Recursos
Humanos las Dependencias Formato | movimiento de
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Coordinador/a | 2 | Revisa sila documentacién es | Formato Unico Original
de correcta y el puesto y sueldo DP-01
Nominas
se adecuan exactamente a | movimiento de
las estructuras y al tabulador, personal
recibe y sella de recibido el FORM.001-
formato Unico DP-01| G/SAD1821/10
Movimiento de Personal, y 18
turna  a lalel  Analista
Consultiva/o A (Néminas).
Analista 3 |Valida, aplica y sella de| Formato Unico Original
Consultiva/o recibido el formato Unico DP- DP-01
A (Néminas) 1 movimiento de Personal, y | movimiento de
devuelve a la/el personal
subdirectora/or
de Recursos Humanos. FORM.001-
G/SAD1821/10
18
Subdirectora| 4 |Firma y sella de autorizacion | Formato Unico Original
/or de y turna por escrito a la/el DP-01
Recursos
Humanos Directoral/o de | movimiento de
Administracién. personal
FORM.001-
G/SAD1821/1018
et Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
: Documentos
Directoralo 5 | Firma y sella de | Formato Unico Original/copia
de autorizaciéon y devuelve el DP-01

Administracion

formato a la Subdireccién
de Recursos Humanos

movimiento de

personal
FORM.001-
G/SAD1821/1018
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Subdirector | 6 | Turna el formato con las Formato Unico Original/copia
de Recursos debidas firmas respectivas DP-01
Movimiento de
Humanos a la/el FORM.001-
Coordinador/a de
De Nominas G/SAD1821/1018
Coordinador 7 |Valida el formato (nico | Formato Unico Original
De Nomina DP-1  Movimiento  de DP-01
Personal e instruye a lafel | movimiento de
Analista Consultivalo A personal
(nébminas) su envio a la/el FORM.001-
Jefale del departamento| G/SAD1821/1018
de Contribuciones y
Pensiones.
Coordinador 8 | Recibe y turna el formato | Formato Unico Original
Unico DP-01 Movimiento DP-01
De Nomina de Personal a la/el Analista | movimiento de
Consultivalo A (Seguro personal
Social) del mismo FORM.001-
Departamento. G/SAD1821/10
18
Coordinador 9 | Recibe el formato tramita y | Formato Unico Original
De Nomina sella ante el ISSET la DP-01
modificacion del salario de | movimiento de
acuerdo al procedimiento; personal
una vez procesado dicho FORM.001-
cambio, remite el formato G/SAD1821/1018
Responsable | No Actividad EgInalo o Tantos
, Documentos
original a la/el
Coordinadora/ea del
Departamento de Néminas.
Coordinador | 10 | Recibe formato (nico DP-| Formato Unico Original

de Néminas

01 movimiento de
Personal y remite el
original al Analista

Consultiva/lo A (Estructura

DP-01
movimiento de
personal

FORM.001-
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Organizacional) del
Departamento de
Organizacién para que

aplique el cambio de
posicibn  a la nueva
adscripcion 'y asigna los
nuevos valores
presupuestales.

G/SAD1821/10
18

Coordinador | 11 | Recibe el formato DP-01 y| Formato Unico Original
de Nomina aplica el cambio de DP-01
posicibn a la nueva| movimientode
adscripcion y asigna los personal
nuevos valores FORM.001-
presupuestales, G/SAD1821/10
posteriormente lo 18
devuelve a la/el
Coordinador/a de Nominas
Coordinador | 12 | Recibe el formato Unico | Formato Unico Original
DP-01 Movimiento de DP-01
Néminas Personal, lo aplica en el | movimiento de
Sistema SAP y remite a personal
la/el Analista Consultiva/o FORM.001-
A (Archivo) de la G/SAD1821/1018
Subdireccién
de Recursos Humanos.
' : Formato o L
Responsable | No Actividad : : Tantos
‘ e i ‘ Documentos
Coordinadora/| 13 | Recibe el formato Unico Formato Unico Original
0 DP-01 Movimiento de DP-01
De Nomina Personal e integra al| movimientode
expediente personal
correspondiente de cada FORM.001-
servidora/or publica/o. G/SAD1821/1018

Termina procedimiento.

\
Y
By
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Diagrama de flujo del procedimiento para cambio de puesto y sueldo por
promocién de las/os servidoras/es puiblicas/os de las Dependencias del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Huimanguillo

Subdirector de Coordinador de Coordinador de Director de
Recursos departamento de | departamento de | Administracion
Humanos Nomina Nomina

Inicio

[© () )

Rezihs detas inTdedes Revisa si la Valida y sella de recibido |
SaiiRIseatvEs dal documentacién es el formato tnico DP-01
Ayuntamiento formato DP- correcta y el puestoy el Movirnlanta del personal
Olyturnaala sueldo de adecuan y devuelve al
subdireccion de Recursos |~ exactamente a las . Subdireccién de
Humanos y canaliza al estructuras y al Recursos Humanos
depto. De Nomina para su tabulador, recibe el
ravisBR formato unicobP-01 5
S i ; Movimiento del
personal, y turna a drea
@ de Recursos Humanos Firmay sella de
, autorizacion devuelve
e el formato a la
Firma y sella de * subdireccién de
autorizacion y turna por — Recursos Humanos
escrito al Director de A
Administracién

Turna el formato con
la debida firma

respetiva a la .
it Valida el formato !
coordinacidn de i

Nomina Unico DP-01
Movimiento del

£

personal e instruye
al operador de
Nomina
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Diagrama de flujo del procedimiento para cambio de puestoy sueldo por

promocién de las/os servidoras/es publicas/os de las Dependencias del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Huimanguillo

Coordinador de
departamento de
Nomina

Coordinador de
departamento de
Nomina

Coordinador de
departamento de
Nomina

Operador de
Nomina

Recibe y turna el formato N
tnico DP-01 Movimiento de
Persanal a la/el Analista
Consultiva/o A (Seguro Social)
del mismoDepartamento

:

o Recibe el formato

Recibe formato DP-01 .

iz ;o DP-01 yaplica el

. ) A y remiteel original al : .
Recibe el formato tramit - lifadic cambio de posicion

sella ante el ISSET la A GRS ala nueva

modificacién del salario; una A (ES”L“C“'” adscripcion y asigna
vez procesado dicho cambio, . Organizacional) del | - los nuevos valores

Departamento  de presupuestales,

posteriormente lo
devuelve a lalel
posicién a la nueva Coordinador/a de
adscripcion y asigna Departamento de
los nuevos valores - némlnas .
presupuestales.

remite el formato Actividad
original a la/el Coordinador del
Departamento de Néminas.

Organizacion para que
aplique el cambio de

‘ ( 13 )
ecibe el formata™TF"

Recibe el formato R
(inico DP-01 (inico DP-01 A
Movimiento de Movimiento  de |
Personal, lo aplicaen |, Personal e integra al
elSistema Conprey | expediente
remite a la/el p|  correspondiente

operadora de Nomina
(Archivo) de la
Subdirecciénde

Recursos Humanos
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Subdireccidn de
Recursos  Humanos
Coordinadien de
Héminas

FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL

No. Control
|. DATOS GENERALES TIPO DE NOMINA: BASE CONFIANZA
Nombre: Domicilio:
Fecha de Macimiento: : Colonia
CURP Ciudad o Municipio:
R.F.C. Codigo Postal:
Afiliacion al IMSS; : Teléfono Estado  Civil:
Correo Electrénico:
Grado de Estudios:
Il. TIPO DE MOVIMIENTO
ALTA

Fecha de Ingreso:, Departamento: Puesto:

Horario; Secretaria: __Sueldo:
Direccion: Domicilio del

lugar de trabajo .
REINGRESO

Fecha: Departamento: Puesto:

Horario: Secretaria: ___Sueldo: $

Direccion: Domicilio del —

lugar de trabajo
BAJA
Fecha de Baja:
Causa: Renuncia Voluntaria Acta Administrativa Actade Defuncién Otros:
CAMBIO DE PUESTO Y/O SUELDO Y/O ADSCRIPCION
Fecha: Depto. Anterior:
Puesto Anterior: Depto. Actual:
Puesto Actual: Horario:
Sueldo Anterior: $
Sueldo Actual: $
IV DEPENDENCIA
SOLICITA REVISA
Vo. Bo.
DIREGTOR (A) DEL AREA TITULAR ENLAGE ADMINISTRATIVO (A) TITULAR DE LA SEGRETARIA
V SECRETARIA DE ADMINISTRACIOM
REVISA AUTORTZA

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

TITULAS DE LA DIRECCION

\
\
o



8 DE FEBRERO DE 2023

PERIODICO OFICIAL

109

Descripcion del Procedimiento; Para cambio de adscripcion del personal de las
Dependencias y Entidades del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Huimanguillo.

Responsable | No, Actividad ramgte Tantos
Documento
Subdirector | 1 |Recibe Formato Unico DP-01 Formato tinico Original
de Recursos Movimiento de Personal de DP-01
Humanos las/os directoras/es o Enlaces | movimiento de
Administrativos de las personal
Dependencias y Entidades, FORM.001-
firma y sella de autorizacion y| G/SAD1821/1018
turna a la/el secretaria/o de
Administracion para su firma.
Director de 2 |Firmay sella de autorizacion y| Formato tnico Original/copia
Administracion turna el formato Unico DP-01 DP-01
Movimiento de Personal a la movimiento
Subdireccién de Recursos| de personal
Humanos. FORM.001-
G/SAD1821/1018
Subdirector | 3 |Recibe formatos Unico DP-01| Formato Unico Original
de Recursos Movimiento de Personal y DP-01
Humanos turna a Coordinador del movimiento
Departamento de Nominas de personal
para el tramite siguiente. FORM.001-
G/SAD1821/1018
Coordinador| 4 |Remite formatos Gnico DP-01| Formato Unico Original

de
~Nominas

movimiento de personal a
Recursos Humanos

(Estructura Organizacional)
del Departamento de
Organizacién para que
aplique el cambio de
adscripcion 'y asigna los
nuevos valores

presupuestales.

DP-01
movimiento
de personal
FORM.001-
G/SAD1821/1018

e

0/
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Responsable | No. Actividad ERImel 2 Tantos
Documento
Operadorde | 5 |Recibe, realiza los cambios Formato Unico Original
nomina y devuelve formato Unico DP-01
DP-01 movimiento de Personal
a la/el jefale del departamento
de Nomina para su aplicacién
en Conpre
A (Estructura movimiento
Organizacional) de personal
FORM.001-
G/SAD1821/1018
6 |Recibe formato Unico DP-01| Formato tnico Original
Coordinador Movimiento de Personal vy DP-01
de
Departamento aplica en el sistema Conpre, movimiento
e
de Nominas instruye a operador de De personal
Nomina FORM.001-
Departamento de Néminas su | G/SAD1821/1018
registro. 8
Operadorde | 7 |[Relaciona los formatos Formato Gnico Original
Nomina unicos
DP-01 Movimiento de DP-01
Personal recibidos y entregaa| movimiento
Recursos Humanos de personal
(Archivo). FORM.001-
G/SAD1821/1018
Recursos 8 |Recibe los formatos tinico DP-| Formato tUnico Original
Humanos 01 movimiento de Personal e DP-01
A (Archivo) integra al expediente | movimiento de
correspondiente  de cada personal
servidora/or publica/o. FORM.001-
Termina procedimiento G/SAD1821/1018
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TRANSITORIOS

UNICO. - Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Procedimientos de
Administracién de Recursos Humanos surtiran sus efectos a partir del 01 de enero del

ejercicio fiscal 2023.

Dado en el Palacio Municipal de Huimanguillo, Tabasco, a los 27 dias del mes de
diciembre de dos mil Veintidos.

A
o8
.\-\\R‘

0ogygvs ©

EG@RES
W

C. OSCAR'FERRER ABALO
PRIMER REGIDOR

C.MARI LUZ \ZQUEZ JIMENEZ C.CARILI ESUS SALAYA ARIAS
SEGUNDEREGIDOR mﬂ;ﬁg{ GIDOR.
rd s l rd
C. GABRIELA SANCHEZ SANCHEZ C. JORGE GUARALUPE GONZALEZ
CUARTO REGIDOR. ALEJANDRO

QUINTO REGIDOR.

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 54 Y 65, FRACCION Il DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; EN LA CIUDAD DE HUIMANGUILLO,
TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE HUIMANGUILLO, TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE MANUAL A LOS 27 DIAS
ES DE DICIEMBRE DE 2022, PARA SU PUBLICACION. .

¥R ABALOS \ (

MAlE MUNICIPAL \
MARIBEL MORARES CRUZ),
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTE" *
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No.- 8336 ACU ERDO
WNIDOS
(_“5 ﬁ,?‘} /p H. AYUNTAMIENTO
&‘"‘,3'" (’ uuu\w \ CONSTITUCIONAL DE
# w n\,\\\\ \J up; HUIMANGUILLO,
‘L}j( 5\ . fa TABASCO.
&'4;:};}-;%/ TRIENIO 2021 -2024 H. A\'UNT»\MI[?UD%I‘MgMente

LIC. OSCAR FERRER ABALOS, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE HUIMANGUILLO, TABASCO, A TODOS
SUS HABITANTES, HAGO SABER:

QUE EL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE HUIMANGUILLO, TABASCO EN
SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DE FECHA 27 DE DICIEMBRE DE DOS
MIL VEINTIDOS, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS
115 FRACCION Il DE LA CQNSTITUCI()N POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS; 64,65 FRACCION | DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO, 2,4,19,29,44,45,46 FRACCION VII, 47 Y 86 DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; APROBO
EL SIGUIENTE:

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE
APRUEBA EL MANUAL DE

ADMINISTRACION DE
REMUNERACIONES, EL TABULADOR
DE SUELDOS, SALARIOS,

PERCEPCIONES Y PUESTOS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE HUIMANGUILLO, TABASCO.

CONSIDERANDOS

Primero. - Que los articulos 115, fraccién Il y IV de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 65 fraccion | de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Tabasco; 2, 29 fracciones |, lll, y V, 47 Y 86 de la Ley Orgéanica de los
Municipios del Estado de Tabasco, establecen que, el Municipio esta investido de
personalidad juridica, que esta facultado para manejar su patrimonio conforme a la Ley,
que es auténomo en cuanto a su régimen interior, tiene libertad para administrar su
hacienda conforme disposiciones constitucionales.

Segundo. - El articulo 29 fraccién Il de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco, sefiala que el ayuntamiento expedira y aplicara los reglamentos, circulares
y demaés disposiciones administrativas de observancia en el ambito de su jurisdiccion,
entre las que se encuentra los manuales que organice la materia de cada caso en
particular.

7 e o~ f—
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Tercero. — Que los articulos 7, 8, 11, 13, 14, 15 de la Ley de Remuneraciones de los
Servidores Publico del Estado y sus Municipios, sefiala que los servidores publicos
recibiran una remuneracion adecuada e irrenunciables por el desempefio de su funcién,
empleo cargo o comision, que debera ser proporcional a sus responsabilidades; y que
sera determinada anual y equitativamente, de acuerdo con los tabuladores de
remuneraciones desglosados que se incluyan en los presupuestos de egresos que
corresponda.

Cuarto. — Que el articulo 61 de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
del Estado de Tabasco y sus Municipios, faculta a este H. Ayuntamiento Constitucional
emitir el Manual de Remuneraciones, el cual incluira el tabulador de percepciones
ordinarias y extraordinarias, las reglas para su aplicacién, conforme a las percepciones
autorizadas en el Presupuesto de Egresos.

Quinto. — Que, con la citada normatividad, se pretende alcanzar una mayor
transparencia y rendicion de cuentas respecto al sistema de Remuneraciones de los
servidores publicos de la administracion Piblica Municipal de Huimanguillo, Tabasco,
asi como facilitar la comprension de los diferentes elementos y conceptos que se
utilizan en la integracion del sueldo y la asignacién de las prestaciones en efectivo, en
especie y en servicios, entre otras percepciones de los servidores publicos.

Sexto. — Que el nuevo instrumento normativo guarda plena congruencia con las
disposiciones antes referidas y, por lo tanto, con las bases que establece el articulo 75
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, para determinar la
Remuneracién de los Servidores publicos.

Por lo anterior se somete a la consideracion del H. Cabildo el siguiente:

ACUERDO

UNICO. Se expide el Manual de Remuneraciones de los Servidores Publicos del H.
Ayuntamiento Constitucional de Huimanguillo, Tabasco, para quedar como sigue:

MANUAL DE ADMINISTRACION DE REMUNERACIONES, TABULADOR DE
SUELDOS, SALARIOS, PERCEPCIONES Y PUESTOS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE HUIMANGUILLO,

TABASCO.

Articulo 1.- El presente Manual tiene por objeto establecer las politicas y disposiciones
para regular el otorgamiento de las remuneraciones a que tienen derecho los servidores
publicos del H. Ayuntamiento Constitucional de Huimanguillo, Tabasco.

Articulo 2.- Las disposiciones aqui contenidas son de aplicacion general y obligatoria
para el Ayuntamiento, quedando sujetos a ellas todos los puestos que ocupen los
servidores publicos adscritos a aquél.

?W@“/&%
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Articulo 3.- Para los efectos de este Manual, se entendera por:

VI.
VII.

VIIL

Xl
XII.
X,
XIV.

XV.

XVI.

Ayuntamiento: El Ayuntamiento de Huimanguillo, Tabasco.

Condiciones Generales de Trabajo: Documento que regula las obligaciones y
los derechos de los trabajadores de base sindicalizados que laboran en el
Ayuntamiento.

Ley de Presupuesto: La Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del
Estado de Tabasco y sus Ayuntamientos.

Ley de Remuneraciones: La Ley de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Estado de Tabasco y sus Ayuntamientos.

Lineamientos de Transparencia: Los Lineamientos técnicos generales para la
publicacién, homologacién y estandarizacion de la informacion de las
obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que
deben difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

LSSET: La Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

Manual; El presente Manual de Remuneraciones de los Servidores Publicos del
Ayuntamiento Constitucional de Huimanguillo, Tabasco.

Personal de base: Los que prestan servicio permanente en el Ayuntamiento,
consignado especialmente en el presupuesto de egresos.

Personal de confianza: El presidente Municipal, Regidores, el secretario del
Ayuntamiento, los titulares de las Unidades previstas en el articulo 231 de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, los mandos medios y los
demas trabajadores que tengan tal caracter conforme a lo previsto en la Ley de
los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco y el Manual de Normas
Presupuestarias del Ayuntamiento.

Personal eventual: Los que prestan servicio por tiempo u obra determinado.
PEA: Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento.

Plaza: Cantidad de personas que se requieren en un puesto.

Puesto: Funciones especificas que desemperia el trabajador del Ayuntamiento.
Remuneracion: Conjunto de conceptos que conforman el total de ingresos
monetarios, en especie, prestaciones y beneficios que reciben los servidores
publicos por los servicios prestados al Ayuntamiento.

Servidores Publicos: A la persona fisica que percibe una remuneracién con
cargo al erario publico adscrito al Ayuntamiento.

Tabulador: Al Tabulador de Sueldos y Salarios autorizado para los servidores
publicos del Ayuntamiento.

Articulo 4.- La aplicacion y vigilancia de las presentes disposiciones sera
responsabilidad de la Direccion de Administracion, Programacion y Finanzas, asi como
de la Contraloria Municipal, en el ambito de sus facultades y atribuciones que les
correspondan.

Articulo 5. Los servidores publicos del Ayuntamiento recibiran una remuneracion
adecuada e irrenunciable por el desempefio de su funcién, cargo o comision que debera

R 72
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ser proporcional a sus responsabilidades, la cual se determinara anual vy
equitativamente de acuerdo al Tabulador autorizado.

Articulo 6.- NingUn servidor pUblico podra recibir una remuneracion igual o mayor a la
de su superior jerarquico en la unidad administrativa que se encuentre adscrito. con la
Unica salvedad de las excepciones que establece la Ley de Remuneraciones, sin
embargo, podra percibir una percepcion variable a su superior jerarquico de acuerdo a
su desempefio laboral.

Articulo 7.- El presente Manual considera las remuneraciones de conformidad a la
condicién laboral de los servidores publicos:

I. Personal de Base,
Il. De confianzay
lll. Personal Eventual (De obra determinada y tiempo determinado).

Articulo 8.- Para efectos del presente Manual se establecen los siguientes niveles:

Mandos Superiores Mandos Medios Operativos
¢ Presidente Municipal e Jefe de Departamento e Demds Puestos
e Sindico de hacienda e  Subcoordinador

e Secretario del Ayuntamiento. e CoordinadorAy B

e Contralor Municipal »  Oficial del Registro Civil

e Director e Juez Calificador

e  Coordinador General o Jefe de almacén

e  Comisario o Jefe de Area

e  Secretario particular e Cronista municipal

e  Secretario técnico s Jefa de Cocina

e  Coordinador e  Encargado en General

e  Asesor e  Asistente

e  Subdirector e Asistente Técnico

s Subcontralor e Supervisor.

Articulo 9.- Los pagos se efectuaran en la Direccién de Administracion y Direccién de
Finanzas, preferentemente por transferencia electrénica de recursos y/o en efectivo, en
casos excepcionales, mediante cheques nominativos; mismos que se realizaran
directamente al trabajador y Unicamente en el caso de estar imposibilitado, se podra
hacer a la persona que designe mediante carta poder que suscriba ante dos testigos.

El plazo para el pago de los sueldos y salarios no podra ser mayor de quince dias, y en
caso de que el dia de pago no sea laborable, se cubrira el dia habil inmediato anterior.

Articulo 10.- La remuneracion total de los Servidores Publicos del Ayuntamiento se
conforma por los siguientes elementos, cuyo detalle se establece en el Tabulador que §
L

al efecto se publique en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco:

I. Prestaciones fijas/ordinarias
1. Prestaciones variables/extraordinaria.
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Articulo 11.- El Tabulador debera considerar la totalidad de las remuneraciones que
percibiran los servidores publicos y que no deberan rebasar los limites maximos
establecidos de acuerdo con su nivel y puesto, con la Gnica salvedad que el incremento
se refiera a un ajuste salarial en términos de lo que establece la Ley de Remuneraciones
de los Servidores Publicos de Estado de Tabasco

Articulo 12.- Es responsabilidad del Ayuntamiento a través de la Direccion de
Administracion y Direccion de Finanzas, retener y enterar los impuestos de los
servidores publicos que correspondan, de conformidad a lo que establecen las
disposiciones fiscales vigentes.

Articulo 13.- Las Prestaciones fijas complementarias al sueldo que determine el
Ayuntamiento, estaran sujetas a la disponibilidad de recursos, sin que puedan exceder
el limite maximo establecido en el Tabulador.

Articulo 14.- Las Prestaciones variables se cubriran a los servidores publicos sin que
excedan los limites maximos autorizados para estos conceptos, y por su naturaleza, no
constituyen un ingreso fijo, regular ni permanente.

Articulo 15.- Las prestaciones que reciben los servidores publicos son debido al nivel
que ostenta; las cuales podran ser modificadas por el ayuntamiento de conformidad con
el marco juridico aplicable y se sujetaran en todo momento al presupuesto autorizado
y a las disposiciones normativas que resulten aplicables.

Articulo 16.- Las prestaciones econdémicas que otorga el ayuntamiento son de
conformidad a lo que establece la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de
Tabasco, la Ley de Remuneraciones del Estado de Trabajo, las Condiciones Generales
Trabajo y demas disposiciones internas aplicables del ente Municipal, cuyas
previsiones se contienen en el Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento.

Articulo 17.- El pago de finiquitos y liquidaciones se realizaran conforme al derecho
que tienen los trabajadores, segln corresponda a la causa de terminacion de la relacion
laboral y las disposiciones legales aplicables a la situacion en particular. En su caso, se
realizaran las erogaciones por los importes proporcionales que apliquen para cada
concepto de pago conforme a la fecha de baja del trabajador.

Articulo 18.- Los conceptos de pago como Prestaciones fijas(ordinarias) vy
variables(extraordinaria) incluidos en el Tabulador, son los siguientes:

permanente que preste sus servicios en el Ayuntamiento. Los montos que
importen estas remuneraciones seran fijados de acuerdo al puesto del servidor
publico conforme al Tabulador.

Il.- Dietas y complemento de dietas:
Retribucion que se realiza en diversos periodos de pagos, (Quincenal, Mensual,
Bimestral, Trimestral, Cuatrimestral, Semestral y/o anual) a los regidores,

l.- Sueldo Base
Son las remuneraciones al personal de base y de confianza, de caracter %\
02

h i3
s Wi

%



8 DE FEBRERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL

117

delegados, subdelegados, jefe de sector y jefe de seccion del Ayuntamiento de
Huimanguillo, Tabasco

Ill. Compensacion
Son las asignaciones destinadas a cubrir las percepciones que se otorgan a los
servidores publicos bajo el esquema de compensaciones de conformidad a su
puesto y nivel. Esta remuneracion es una retribucién adicional por el esmero en
el desempefio de las funciones del trabajador, la cual no es regularizable y se
asignan de conformidad a la disponibilidad presupuestal. Este concepto podra
ser considerado para el pago de otras prestaciones de fin de afio.

I\VV. Canasta Basica
Es la remuneracién adicional al salario del personal de base para garantizar el
consumo de los requerimientos nutricionales basicos del trabajador y su familia.
El monto se fijara de conformidad a la categoria que ostente el trabajador y al
Tabulador.

V. Becas Escolares
Apoyo economico mensual para destinarlo en la educacion o actualizacién de
conocimientos de los servidores publicos o de sus familiares directos que sean
sus dependientes econémicos, de  acuerdo a su puesto. Los montos para este
concepto se fijan en las minutas de acuerdos sindicales; también podran gozar
de este apoyo los demas servidores publicos del ayuntamiento siempre que se
cuente con la disponibilidad presupuestal.

VI. Bono de Puntualidad ,
Incentivo que se otorga al personal por el cumplimiento puntual de su jornada
laboral. EI monto a pagar sera determinado en base a la disponibilidad
presupuestal.

VII. Bono de Riesgo
Son las remuneraciones en especie que se otorgan de forma quincenal al
personal que labora bajo riesgo y bajo las disposiciones fiscales aplicables, para
el personal de base.

VIII. Quinquenio
La prima quinquenal se otorga en razén de la antigliedad de los servidores
publicos, por cada cinco afios de servicios efectivos prestados en el
Ayuntamiento. Esta remuneracion se otorga de manera quincenal al personal de
confianza de nivel operativo y al personal de base, de conformidad a la siguiente

tabla:
Periodo laborado Dias
5 a menos de 10 afios 2 dias de sueldo base
10 a menos de 15 afios 2.5 dias de sueldo base

QW@@ e



8 DE FEBRERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 118

15 a menos de 20 afos 3 dias de sueldo base
20 a menos de 25 afios 3.5 dias de sueldo base
25 a menos de 30 afos 4 dias de sueldo base
30 a menos de 35 afios 4.5 dias de sueldo base
35 a menos de 40 afios 5 dias de sueldo base; y
40 a menos de 45 afios 5.5 dias de sueldo base.
45 a menos de 50 afios 6 dias de sueldo base
50 afios en adelante 6.5 dias de sueldo base

IX. Bono de Actuacion
Son las remuneraciones que se destinan para cubrir el pago al personal de base,
confianza y obra determinada y/o tiempo determinado como estimulo variable al
esfuerzo realizado en la prestacién de sus servicios. El pago se podra realizar
de forma quincenal, mensual o trimestral, sin que se rebasen los limites que se
establecen en el Tabulador para cada puesto.

X. Aguinaldo

Es la gratificacién anual que se otorga a los servidores publicos de acuerdo a la
categoria que ostentan para los conceptos de sueldo base, canasta alimenticia,
compensacion. En el caso de cambios de categoria, se pagara el numero de dias
proporcional correspondiente de conformidad al salario del puesto que hubiere
tenido en el afio. En caso de otorgarse licencia sin goce de sueldo o de no laborar
el ano completo, se pagara la parte proporcional que corresponda a los dias
laborados. El pago se realizara preferentemente en una sola exhibicion en el mes
de diciembre y el nimero de dias correspondera de conformidad a la
disponibilidad presupuestal del Ayuntamiento cumpliendo como minimo con la
Ley Federal de Trabajo.

La férmula que se debera aplicar para el calculo por concepto de aguinaldo sera
la siguiente: Suma de conceptos /30 *"N" dias de aguinaldo seguln corresponda
al puesto del personal.

En caso de los pagos proporcionales por baja o licencia sin goce de sueldo
durante el afio, se calculara de la siguiente forma: Suma de conceptos /30 *
Numero de dias que le corresponda.

Xl. Prima Vacacional
Es la remuneracién que se otorga a los servidores publicos de base y de
confianza que prestaron sus servicios al Ayuntamiento ininterrumpidamente por
mas de 6 meses a la fecha de pago. Se cubre en los dos periodos anuales de
vacaciones a que tienen derecho los trabajadores conforme lo establece la Ley
de los Trabajadores, preferentemente en la quincena previa al periodo
oficialmente autorizado. En los casos de baja del personal se pagara la parte
proporcional que corresponda. Esta prestacion queda excluida para el personal
que se le haya autorizado licencia sin goce de sueldo durante el periodo que

P el M
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corresponde al pago. La prima vacacional se otorga a los servidores publicos de
conformidad a su antigliedad conforme a la siguiente tabla:

Periodo laborado Dias
6 meses un dia a menos de 1 afio 6 dias de sueldo base
1 a menos de 5 afios 12 dias de sueldo base
5 a menos de 10 afios 13 dias de sueldo base
10 a menos de 20 afios 14 dias de sueldo base
20 a menos de 30 afios 15 dias de sueldo base
30 en adelante 18 dias de sueldo base

XIl. Dias adicionales (dias 31)
Esta remuneracion se refiere a un pago anual de 5 dias por ajuste del calendario,
o de 6 dias cuando el afio sea bisiesto. El calculo para esta prestacion se realiza
sobre el salario autorizado para cada categoria por los conceptos de sueldo
base, canasta alimenticia, y en su caso, la compensacion. El pago se realizara
anualmente en el mes de diciembre para todos los servidores publicos.

XlIl. Bono Dia del Servidor Publico
Remuneracion que se paga al personal de Confianza, personal eventual y
personal de base, por la conmemoracion del Dia del Servidor Publico.

XIV. Bono Dia de las Madre
Ayuda econdémica que se otorga a las madres trabajadoras en activo por la
celebracion del 10 de mayo como Dia de las Madres. Este pago se realiza
anualmente en el mes de mayo para cada servidora publica que compruebe la
maternidad con el acta de nacimiento de su hijo. Esta prestacién es un pago
Unico, no por el nimero de hijos.

XV. Bono Dia del Padre
Ayuda econdémica que se otorga a los padres trabajadores en activo por la
celebracion del Dia del Padre. Este pago se realiza anualmente en el mes de
junio para cada servidor publico que compruebe la paternidad con el acta de
nacimiento de su hijo. Esta prestacion es un pago unico, no por el nimero de
hijos.

XVI. Pavo y Despensa Navidefia
Prestacién econdmica que se otorga al personal de base como apoyo para las
festividades decembrinas en el mes de diciembre.

XVII. Bono para Utiles Escolares
Es el apoyo econémico que se otorga al personal de base para contribuir en su
economia familiar durante el periodo de inicio del ciclo escolar. Es un pago Unico
que se realiza anualmente en el mes de agosto.
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XVIII. Bono Dia de Reyes

Remuneracién pagada en el mes de enero al personal de base por la celebracién
del Dia de Reyes. El pago es Unico y anual.

XIX. Despensa Para Gastos Funebres

XXIL.

Es el pago Unico que realiza el Ayuntamiento en caso de fallecimiento de un
trabajador de confianza, eventual o base, a la persona que en vida designe como
beneficiario mediante el procedimiento interno que al efecto se establezca.

Dia del Musico
Apoyo econdémico que se otorga a los servidores publicos que prestan su servicio
en la Casa de la Cultura. El pago es anual y Gnico en el mes de enero.

Dia del Barrendero
Remuneracion que se otorga al personal de limpia y recoleccion de basura. El
pago es Unico y anual en el mes de abril.

Bono por Antigliedad

Es la remuneraciéon que se otorga a los servidores plblicos de base como
incentivo por los servicios prestados ininterrumpidamente en el Ayuntamiento. A
quienes se hubiere otorgado licencia sin goce de sueldo, el tiempo de separacion
no computara como servicio efectivo. El pago se realiza como parte de la
conmemoracién del Dia del Servidor Publico en el mes de junio, de conformidad
a la siguiente tabla:

Periodo laborado Importe bruto

15 afos de servicio, $5,135.00
20 afios de servicio, $5,785 .00
25 afios de servicio, $6,890.00
30 arios de servicio, $8,970.00
35 afios de servicio, $10,010.00
40 afios de servicio, $13,910.00
45 afios de servicio, $20,410.00
50 arios de servicio, $24,310.00

XXIIl. Ayuda para Lentes

Prestacién econémica que se otorga al personal de base con la finalidad de
apoyarlos en la adquisicion de lentes de acuerdo con sus necesidades
oftalmologicas. El pago se realiza posteriormente a la entrega de los requisitos y
tramites que se encuentren establecidos. Se otorga por una sola vez al afio a
cada trabajador que lo solicite. Esta prestacion se puede hacer extensiva para
los familiares directos del trabajador para que a su nombre se realicen los
tramites necesarios.
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XXIV. Bono Navidefio
Prestacion econémica numerario que se otorga en forma general a todos
servidores y empleados publicos de este Ayuntamiento, como apoyo por las
fiestas navidefias, El pago se otorga Unica y anualmente en el mes de diciembre.

XXV. Canastilla de Maternidad.
Remuneracion otorgada al personal femenino de base en activo como apoyo
economico por el nacimiento de su hijo. El pago se realizara previa la
presentacion de los requisitos establecidos.

XXVI. Incentivo al Desempefio Laboral.
Consiste en el reconocimiento a los servidores publicos por el mejor desemperio
en el ejercicio de sus funciones, de acuerdo a los limites establecidos en el
Tabulador, que podrian ser mensuales, pagaderos de 1 hasta 11 veces al afio;
debiéndose cumplir previamente los requisitos, como son oficio emitido por el
director de la Unidad de la Adscripcién.

XXVII. Dia de la secretaria.
Asignaciones destinadas al reconocimiento a la labor del personal de base,
confianza y eventual con categoria de secretaria ejecutiva o equivalente.
Consiste en un pago Unico y anual. en el mes de julio.

XXVIII Dia del Bibliotecario.
Apoyo econémico y dia de descanso por el dia del bibliotecario.

XXIX. Bono de despensa.
Prestacién economica que se otorga al personal de base como apoyo para
garantizar el consumo de los requerimientos nutricionales basicos del trabajador
y su familia.

XXX. Bono de Riesgo policial.
Prestacién econdmica que se otorga a elementos de la direccion de seguridad
publica y transito del Ayuntamiento mediante al convenio.

XXXI. -Antidoping.
Prestacion econémica que se otorga como asignaciones al personal de
seguridad publica y transito municipal para que los mismos se realicen las
pruebas quimicas de antidoping para garantizar la seguridad del publico en
general y generar confianza en la sociedad basada en el hecho de en que el
personal de seguridad publica trabaja de manera segura.
bono alimenticio.

XXXII Vales de despensa.
consiste en el otorgamiento de una prestacion econémica mensual al personal
de base, sujeto a la disponibilidad presupuestal.
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XXXIII. Bono del Policia.
Apoyo econémico que se otorga al personal de confianza y eventuales asignados
a la corporacion se Seguridad Publica.

XXXIV. Dia del Transito.
Apoyo econdmico que se otorga al personal de transito de conformidad con el
convenio del Estado.

XXXV. Dia del musico.
Se le otorga un bono al personal de musica por acuerdo de minuta en
coordinacién de DECUR corresponde mes de noviembre, siempre y cuando
se cuente con la disponibilidad presupuestal.

XXXVI. Bono de Utiles Escolares.
Es el apoyo econdmico que se otorga al personal de base para contribuir
en su economia Familiar durante el periodo de inicio del ciclo escolar. Es
un pago Unico que se realiza anualmente en el mes de agosto.

XXXVII.-Dotacién de Uniforme.
2 uniforme por afios entregados en dos exhibiciones en los meses de mayo y
noviembre. Pondran convenir, que se le pague las confecciones de los uniformes
a la entrega de la tela
Articulo 68 fraccién IX de las condiciones generales de trabajos

XXXVIII.-Dia de la ordenanza.
apoyo econdmico y dia de descanso por el dia de la ordenanza segtn la minuta de
acuerdo de fecha 16 de agosto 2021.

XXXIX.- Dias econémicos.

Los dias econdmicos no disfrutados, podra ser pagado en el mes de diciembre del
afo actual hasta el mes de febrero del afio siguiente de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal del ayuntamiento.

XL.-Bono General.

Es un apoyo econémico de 1 a 3 veces al afio a los trabajadores sindicalizado y se
calculara de 40% a 60% del I.S.R. que se le aplicara en el Aguinaldo del mes de
diciembre y sera Unicamente por el ejercicio del 2023, para mitigar el efecto de la
inflacién que se esta generando a nivel general, y de acuerdo a la situacién financiera
y presupuestal del Ayuntamiento.

XLI.-Bono mensual.

Es un Bono Mensual a cualquier Servidor publico del Ayuntamiento de Huimanguillo,
Tabasco, pagadero mensualmente hasta 12 veces al afio de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal.

XLII.- Pensioén y jubilacién.
Apoyo econdémico a trabajadores sindicalizados y de confianza que tenga una
antigliedad de 35 afios laborables, tendra un salario base mientras el ISSET los
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pensiona y no rebasara un periodo de 1 afio siempre y cuando se encuentre en
situaciones de vulnerabilidad.

XLIIl.- Capacitacion a Servidores Publicos.
Apoyo econdmico a todos los servidores publicos que se encuentren realizando
estudios de cualquier nivel educativo de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

XLIV.- Bono de Escolta y Banda de Guerra
Apoyo econdmico de $1,000.00 (mil pesos 00/100 m.n.) por tnica vez el dia 24 de
febrero a la escolta y banda de guerra del Ayuntamiento.

XLV.-Ayuda de Transporte.

Apoyo econémico para cualquier Servidor Puablico del Ayuntamiento, incluyendo,
regidores y delegados, y podra otorgarse de 1 hasta 11 veces al afio siempre que se
cuente con la disponibilidad presupuestal.

XLVI.- Ayuda de Renta

Apoyo econdmico para los Servidores Publico del Ayuntamiento que vivan en areas
Foraneas previos requisitos que se acredite, de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal y podra otorgarse de 1 hasta 11 veces al afio.

XLVII.- Bono Alimenticio
Apoyo econdmico para los s trabajadores del ayuntamiento que laboren fuera de su
horario de trabajo la cantidad sera de acuerdo con la disponibilidad presupuestal.

XLVIIIl.- Dieta Variable

Asignaciones para remuneraciones a regidores, delegados, subdelegados, jefe de

Sector y de Seccién Municipales de manera extraordinaria pudiendo ser de manera

mensual, trimestral, semestral y/o anual como base a la disponibilidad presupuestal y '
financiera. \

XLIX.- Complemento de Dieta

Asignaciones para remuneraciones a regidores, delegados, subdelegados, jefe de
Sector y de Seccion Municipales sera pagadero cada mes de 1 a 12 meses al afio de
acuerdo a la disponibilidad presupuestal y financiera.

XL.- Honorarios Asimilables a Salarios, Honorarios por Contrato y Comisién

Pago de finiquito considerado como prestacion extraordinaria por desempefio en
cumplimiento de su contrato laboral y conforme lo estipula el contrato objeto de la
prestacion de servicios, mismo que sera pagadero en la fecha estipulada en el contrato.

Articulo 19.- Las prestaciones de seguridad social se otorgan a los servidores publicos %

con la finalidad de prever eventualidades que puedan poner en riesgo la seguridad
econdmica, la salud e incluso la vida y de quienes dependen de ellos. La garantia de la
seguridad social del personal de base y confianza se encuentra establecida en la
LISSET aplicable a los trabajadores del Estado y sus Ayuntamientos. Por lo que el
Ayuntamiento tiene la obligacion de realizar las erogaciones para cubrir las N
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aportaciones por concepto de seguridad social en favor de los servidores publicos para
que éstos obtengan los beneficios que establece la LISSET.

Articulo 20.- El otorgamiento de un seguro a los servidores publicos, se realiza con el
fin de coadyuvar a la estabilidad econémica, seguridad y bienestar, asi como para
protegerlos en materia de vida e incapacidad total o permanente, conforme a lo
siguiente:

I.  El seguro de vida con amplia cobertura para el personal de base se otorgara
de conformidad a lo que establecen las Condiciones Generales de Trabajo.

Il. El seguro de vida para Seguridad Publica se otorga para aquellos que en el
desempefio de sus funciones requieren el traslado de su centro de trabajo,
con lo que se incrementa el riesgo en su persona, por lo que se busca cubrir
los siniestros por fallecimiento o de incapacidad total o permanente, gastos
funerarios o pérdida de miembros.

Ill.  Eltrabajador bajo su afiliacién sindical puede contratar cualquier beneficio de
seguro con cargo a su salario base mediante convenio con el comité sindical
y el Ayuntamiento para su descuento por némina.

Articulo 21.- Los servidores publicos con mas de seis meses consecutivos de servicio
tendran derecho a disfrutar de dos periodos vacacionales durante el ejercicio de que se
trate conforme a la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco, las
Condiciones Generales de Trabajo y Ley Federal del Trabajo, conforme a las
necesidades de la funcion de los servidores publicos.

Articulo 22.- El Ayuntamiento realizara las erogaciones destinadas al pago a los
beneficiarios de un trabajador fallecido, de las prestaciones e indemnizaciones
pendientes de cubrirse, de conformidad a lo que establece el articulo 115 de la Ley
Federal del Trabajo.

Articulo 23.- El Ayuntamiento pondra a disposicién la informacion requerida en los
Lineamientos de Transparencia en materia de recursos humanos, en el portal de
Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia, de acuerdo con sus facultades,
atribuciones o funciones, segun corresponda; de conformidad a lo que se tenga
autorizado.

Articulo 24.- La informaciéon de las prestaciones fijas y variables que se reporten
conforme a los Lineamientos de Transparencia, debera contemplar todas las
percepciones en efectivo o en especie, prestaciones y demas que se establecen en el
presente Manual.

Articulo 25.- El pago de servicios profesionales por honorarios, se debera sujetar a la
suficiencia presupuestal que se tenga de conformidad con el Presupuesto de Egresos
Municipal autorizado o a los ajustes presupuestarios que correspondan, ademas de
observar los limites establecidos en el tabulador que al efecto se autorice. Toda la
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informacion que se genere por estas erogaciones se debera publicar de conformidad a
lo que establece la legislacion y demas normativa en materia de Transparencia.

Articulo 26.- La vigilancia y control del exacto cumplimiento del objeto y atribuciones
del presente manual asignadas a la Direccion de Administracion, estara a cargo de la
Contraloria Municipal. La Direccién de Administracion debera proporcionar a la
Contraloria Municipal la informacioén y documentacién que requiera para el desarrollo
adecuado de sus funciones.

Articulo 27.- El H. Cabildo Municipal, la Contraloria Municipal, la Direccién de
Administracion, la Direccién de Finanza y la Direccion de Programacion, seran las
instancias competentes para la interpretacion administrativa del presente manual

Articulo 28.- El presente manual de remuneraciones se regira con base al tabulador
de sueldos y salarios percepciones y puestos 2023, contara con 3171 plazas misma
que se observa en la Tabla que a continuacién se enuncia.

e SINDICALIZADO | CONFIANZA EVENTUAL
PRESIDENTE MUNICIPAL 1
SINDICO DE HACIENDA 1
REGIDOR 3
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO 1
CONTRALOR MUNICIPAL 1
DIRECTOR 13
COORDINADOR GENERAL 5
COMISARIO 1
SECRETARIO PARTICULAR 1
SECRETARIO TECNICO 1
ASESOR 6
COORDINADOR 30
SUBDIRECTOR 18
SUBCONTRALOR 2

PUESTO MANDO MEDIO

SUBCOORDINADOR 10

COORDINADOR A

COORDINADOR B

JEFE DE DEPARTAMENTO 57

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL 4

ENCARGADO DE CENTRAL 1

ASISTENTE TECNICO 14 32 20
JUEZ CALIFICADOR 8
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JEFE DE ALMACEN 1
SUPERVISOR 23
ENCARGADO DE BIBLIOTECA 3

ENCARGADO DE RASTRO
CRONISTA MUNICIPAL

ENCARGADO DE MERCADO 4

JEFE DE AREA 45

JEFA COCINA 1

ASISTENTE 1 15 100
PUESTO MANDO OPERATIVO

OFICIAL 1

AUDITOR 5

ANALISTA PROGRAMADOR 1 3
NOTIFICADOR A 3

NOTIFICADOR B 3

OPERADOR DE NOMINA 3

OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA 9 2 A
OPERADOR 1

TRACTORISTA 3 4
SUBOFICIAL

CAPTURISTA 45 2 4
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 231 85 250
ARCHIVISTA 2 X
AUXILIAR 44 50 140
AUXILIAR GENERAL 45 17 33
TECNICO DE MAQUINARIA PESADA 2 1
TECNICO DE SONIDO 1 ~Q\
AGENTE DE PRIMERA

AGENTE DE SEGUNDA 3

PROYECTISTA 3
POLICIA 1RO 20

AGENTE DE TERCERA 3

POLICIA 3RO 120
ANALISTA 4

SECRETARIA 75 10 10
POLICIA 2DO 40

CHOFER 78 30

AYUDANTE DE MAQUINARIA 1 2

N
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AYUDANTE DE TOPOGRAFO

AYUDANTE SOLDADOR

VIGILANTE

POLICIA

330

MEDICO GENERAL

NUTRIOLOGO (A)

NINERA

17

AN |-

PROMOTOR DEPORTIVO

-

RECOLECTOR

26

TERAPISTA

RECAUDADOR

CAJERA

INSPECTOR

REPORTERO

BIBLIOTECARIO

44

CAMAROGRAFO

FOTOGRAFO

TOPOGRAFO

ELECTRICO

ELECTRICO AUTOMOTRIZ

AGENTE

30

50

MECANICO

AUXILIAR DE RASTRO

MECANICO ELECTRICO

SOLDADOR

PLOMERO

ELECTRICISTA

12

OFICIAL ELECTRICISTA

AYUDANTE DE ELECTRICISTA

MAESTRO (A

10

MAESTRO

12

(

MAESTRO (A) DE BELLEZA
(

MAESTRO (A) DE GUITARRA

MUSICALES

)
)
A) DE CORTE Y CONFECCION 11
)
)

MAESTRO (A) DE INSTRUMENTOS

MAESTRO (A) DE PIANO

BARRENDERO

30

13

JARDINERO

AYUDANTE DE MECANICO

\'\i— o l:?l E.}T:7
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TRABAJADORA SOCIAL 4 3 5
AYUDANTE DE RECOLECCION
BACHEADOR 10
PANTEONERO 3
PROMOTOR 1 5 65
PROMOTOR RURAL 3 2 2
ORDENANZA 62 7 35
PARAMEDICO
AYUDANTE PLOMERO 2
COCINERA 3
PODADOR 5
OBRERO GENERAL 23 20 30
EDUCADORA 10 10
VELADOR 5 6
PINTOR 10
MUSICO DE BANDA 6 5 5
MUSICO DE MARIMBA 2 5
PSICOLOGO(A) 4 5 10
TOTAL, PUESTO 853 1234 1084
TABULADOR DE SALARIOS PERCEPCIONES NETAS VIGENTE A DIC-2023
Percepcion Ordinaria
Prestaciones Fijas Prestaciones Variables
Total
PRESIDENTE MUNICIPAL 5,200.00120,099.00| 5,216.75 52,271.44( 10,416.75| 172,370.44
SINDICO DE HACIENDA 5,200.00|105,171.50| 4,801.75 49,045.53 | 10,001.75| 154,217.03
SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO 5,200.00 | 105,854.20| 4,618.42 45,597.85| 9,818.42| 151,452.05
CONTRALOR MUNICIPAL 5,200.00| 105,854.20| 4,618.42 45,597.85| 9,818.42| 151,452.05
DIRECTOR 5,200.00 [ 105,900.20| 4,366.75 45,670.80| 9,566.75| 151,571.00 ‘2@
COORDINADOR GENERAL | 5,200.00 | 105,854.20| 4,354.25 45,372.05| 9,554.25| 151,226.25
COMISARIO 5,200.00 | 105,550.00| 4,404.25 45,129.17| 9,604.25| 150,679.17
SECRETARIO
PARTICULAR 5,200.00 | 105,285.00| 4,270.08 41,701.25| 9,470.08| 146,986.25
SECRETARIO TECNICO 5,200.00 | 105,900.20| 4,366.75 45,670.80| 9,566.75| 151,571.00 %
COORDINADOR 5,200.00|105,885.00| 2,173.42 40,290.17| 7,373.42| 146,175.17 ;
ASESOR 5,200.00|105,830.20| 3,361.75 40,579.18| 8,561.75| 146,409.38
SUBDIRECTOR 5,200.00)100,830.00| 3,961.75 41,930.42| 9,161.75| 142,760.42
SUBCONTRALOR 5,200.00|100,830.00| 3,961.75 41,930.42| 9,161.75| 142,760.42 YQ .
Q.
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PUESTO MANDO MEDIO
SUBCOORDINADOR 5,200.00 [100,135.00| 4,198.06| 40,325.30| 9,398.06| 140,460.30
COORDINADOR A 5,200.00|100,135.00| 2,173.42| 40,290.17| 7,373.42| 140,425.17
COORDINADOR B 5,200.00|100,135.00| 2,173.42| 40,290.17| 7,373.42| 140,425.17
JEFE DE DEPARTAMENTO |  5,200.00|100,135.00| 2,119.25| 35,636.67| 7,319.25| 135,771.67
OFICIAL DEL REGISTRO
CIVIL 5,200.00| 100,135.00| 2,484.67|  34,264.17| 7,684.67| 134,399.17
ENCARGADO DE
CENTRAL 5,200.00100,135.00| 1,562.58| 34,033.33| 6,762.58| 134,168.33
ASISTENTE TECNICO 5,200.00 [ 100,135.00| 2,196.08| 33,501.67| 7,396.08| 133,636.67
JUEZ CALIFICADOR 5,200.00 [ 100,135.00| 2,485.92| 20,907.25| 7,685.92| 121,042.25
JEFE DE ALMACEN 5,200.00(100,135.00| 1,479.25| 20,733.33| 6,679.25| 120,868.33
SUPERVISOR 5,200.00 | 100,135.00| 1,529.25| 18,980.56| 6,729.25| 119,115.56
ENCARGADO DE
BIBLIOTECA 5,200.00(100,135.00| 1,479.25| 15338.89| 6,679.25| 115,473.89
ENCARGADO DE RASTRO | 5,200.00|100,135.00| 1,745.92| 15,200.00| 6,945.92| 115,335.00
CRONISTA MUNICIPAL 5,200.00|100,135.00| 1,454.25| 14,963.89| 6,654.25| 115,098.89
ENCARGADO DE
MERCADO 5,200.00 | 100,135.00| 1,454.25| 14,963.89| 6,654.25| 115,098.89
JEFE DE AREA 5,200.00 | 100,135.00| 1,479.25| 14,733.33| 6,679.25| 114,868.33
JEFA COCINA 5,200.00 | 100,135.00| 1,479.25| 14,511.11| 6,679.25| 114,646.11
ASISTENTE 5,200.00 | 100,135.00| 1,479.25|  14,055.56| 6,679.25| 114,190.56

PUESTO MANDO
OPERATIVO
OFICIAL 5,200.00| 90,120.00| 4,135.08| 39,999.17| 9,335.08| 130,119.17
AUDITOR 5,200.00| 90,120.00| 2,196.08| 33,501.67| 7,396.08| 123,621.67
ANALISTA
PROGRAMADOR 5,200.00| 90,120.00| 2,196.08| 33,501.67| 7,396.08| 123,621.67
NOTIFICADOR A 5,200.00| 90,120.00| 2,196.08| 33,501.67| 7,396.08| 123,621.67
NOTIFICADOR B 5,200.00| 90,120.00| 2,196.08| 33,501.67| 7,396.08| 123,621.67

OPERADOR DE NOMINA 5,200.00| 90,120.00( 2,196.08 33,460.00| 7,396.08| 123,580.00
OPERADOR DE

MAQUINARIA PESADA 5,200.00| 90,120.00 1,479.25 28,905.56| 6,679.25| 119,025.56
OPERADOR 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25 28,905.56| 6,679.25| 119,025.56
TRACTORISTA 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25 28,905.56| 6,679.25| 119,025.56
SUBOFICIAL 5,200.00| 90,120.00| 2,710.08 27,774.44| 7,910.08| 117,894.44
CAPTURISTA 5,200.00| 90,120.00| 1,641.92 23,885.00| 6,841.92| 114,005.00
AUXILIAR

ADMINISTRATIVO 5,200.00| 90,120.00| 1,641.92 23,885.00| 6,841.92| 114,005.00
ARCHIVISTA 5,200.00( 90,120.00| 1,570.92 22,663.89| 6,770.92| 112,783.89
AUXILIAR 5,200.00| 90,120.00f 1,570.92 22,663.89| 6,770.92| 112,783.89
AUXILIAR GENERAL 5,200.00| 90,120.00| 1,570.92 22,663.89| 6,770.92| 112,783.89
TECNICO DE

MAQUINARIA PESADA 5,200.00| 90,120.00 1,570.92 22,663.89| 6,770.92| 112,783.89
TECNICO DE SONIDO 5,200.00| 90,120.00( 1,570.92 22,663.89| 6,770.92| 112,783.89
AGENTE DE PRIMERA 5,200.00| 90,120.00 2,538.25 22,547.78| 7,739.25| 112,667.78
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AGENTE DE SEGUNDA 5,200.00| 90,120.00| 2,345.92 21,750.22| 7,545.92| 111,870.22
PROYECTISTA 5,200.00| 90,120.00| 2,258.42 19,822.78| 7,458.42| 109,942.78
POLICIA 1RO 5,200.00| 90,120.00| 2,539.25 19,547.78 | 7,739.25| 108,667.78
AGENTE DE TERCERA 5,200.00( 90,120.00( 2,345.92 19,157.22| 7,545.92| 109,277.22
POLICIA 3RO 5,200.00( 90,120.00| 1,529.25 18,980.56| 6,729.25| 108,100.56
ANALISTA 5,200.00( 90,120.00( 1,303.42 18,963.50| 6,503.42| 109,083.50
SECRETARIA 5,200.00( 90,120.00( 1,529.25 18,722.22 | 6,729.25| 108,842.22
POLICIA 2DO 5,200.00| 90,120.00( 2,439.25 18,709.17| 7,639.25| 108,829.17
CHOFER 5,200.00( 90,120.00( 1,479.25 18,390.28| 6,679.25| 108,510.28
AYUDANTE DE

MAQUINARIA 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25 18,172.22| 6,679.25| 108,292.22
AYUDANTE DE

TOPOGRAFO 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25 18,172.22| 6,679.25| 108,292.22
AYUDANTE SOLDADOR 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25 18,172.22| 6,679.25| 108,292.22
VIGILANTE 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25 18,172.22| 6,679.25| 108,292.22
AGENTE 5,200.00| 90,120.00( 2,214.25 18,015.69| 7,414.25| 108,135.69
POLICIA 5,200.00| 90,120.00| 2,214.25 17,015.69| 7,414.25| 107,135.69
MEDICO GENERAL 5,200.00| 90,120.00| 1,562.58 17,002.78| 6,762.58| 107,122.78
NUTRIOLOGO (A) 5,200.00| 90,120.00| 1,562.58 17,002.78 | 6,762.58| 107,122.78
NINERA 5,200.00| 90,120.00| 1,562.58 17,002.78| 6,762.58| 107,122.78
PROMOTOR DEPORTIVO 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25 17,002.78 | 6,679.25| 107,122.78
RECOLECTOR 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25 17,002.78| 6,679.25| 107,122.78
TERAPISTA 5,200.00| 90,120.00| 1,562.58 17,002.78 | 6,762.58| 107,122.78
RECAUDADOR 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25 15,963.89| 6,679.25| 106,083.89
CAJERA 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25 15,822.22| 6,679.25| 105,942.22
INSPECTOR 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25 15,802.78 | 6,679.25| 105,922.78
REPORTERO 5,200.00| 90,120.00| 1,454.25 14,963.89 | 6,654.25| 105,083.89
BIBLIOTECARIO 5,200.00| 90,120.00| 1,454.25 14,963.89 | 6,654.25| 105,083.89
CAMAROGRAFO 5,200.00| 90,120.00| 1,454.25 14,963.89( 6,654.25| 105,083.89
FOTOGRAFO 5,200.00| 90,120.00| 1,454.25 14,963.89| 6,654.25| 105,083.89
TOPOGRAFO 5,200.00| 90,120.00| 1,303.42 14,963.50| 6,503.42| 105,083.50
ELECTRICO 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25 14,811.11| 6,679.25| 104,931.11
ELECTRICO AUTOMOTRIZ | 5,200.00| %0,120.00| 1,479.25 14,811.11| 6,679.25| 104,931.11
MECANICO 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25 14,811.11| 6,679.25| 104,931.11
AUXILIAR DE RASTRO 5,200.00| 90,120.00( 1,479.25 14,727.78| 6,679.25| 104,847.78
MECANICO ELECTRICO 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25 14,711.11| 6,679.25| 104,831.11
SOLDADOR 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25 14,636.11| 6,679.25| 104,756.11
PLOMERO 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25 14,511,11| 6,679.25| 104,631.11
ELECTRICISTA 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25 14,336.11| 6,679.25| 104,456.11
OFICIAL ELECTRICISTA 5,200.00| 950,120.00| 1,479.25 14,336.11| 6,679.25| 104,456.11
AYUDANTE DE

ELECTRICISTA 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25 14,336.11| 6,679.25| 104,456.11
MAESTRO (A) 5,200.00| 90,120.00| 1,162.58 14,313.89| 6,362.58| 104,433.89
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El presente tabulador de sueldos y salarios, contiene importes minimos y maximo por remuneraciones mensuales pagadas
a los servidores publicos; considerando elementos fijos integrados por (Sueldos, Dietas, Compensacion, canasta basica,
Becas Escolares, bono de despensa, bono de puntualidad, quinquenio, riesgo policial, antidoping, bono alimenticio, vales
de despensa, bono mediano y alto riesgo) Elementos variables, son prestaciones que incluyen importes pagados varias
veces al afio, integrados por (Dia de Reyes, Dias Econémicos, Dia de las Madres, Dia del Padre, Prima Vacacional, Bono
Navidefio, Dias Adicionales, Despensa Navidefia, Aguinaldo, Estimulo del Dia del Servidor Pablico, Bono de Policia y
Transito, bono para (tiles escolares, despensa para gastos flnebre, dia del musico, dia del barredero, ayuda para lente,
canastilla maternidad, incentivo al desempefio laboral, dia de la secretaria, dia del Bibliotecario, dotacién de uniforme, dia
de la ordenanza, Bono General, Bono Eventual, pension y Jubilacion, capacitacion a Servidores Publicos, Bono de escolta
y Banda de Guerra ; asi como Bono de Actuacion Trimestral hasta cuatro veces al afio, bono mensual hasta por 12 veces
al afio. Dieta variable, Complementé de Dieta, Honorarios Asimilados a Salarios, Honorarios por Contrato y Comision.
Este tabulador no incluye montos por estimulos de antigliedad que se otorgan a los trabajadores que cumplen 15, 20, 25,
30, 35, 40 y 45 afios de servicios y asi sucesivamente durante el ejercicio que transcurre.
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MAESTRO (A) DE :
BELLEZA 5,200.00| 90,120.00| 1,162.58| 14,313.89| 6,362.58| 104,433.89
MAESTRO (A) DE CORTE
Y CONFECCION 5,200.00| 90,120.00| 1,162.58| 14,313.89| 6,362.58| 104,433.89
MAESTRO (A) DE
GUITARRA 5,200.00| 90,120.00| 1,162.58| 14,313.89| 6,362.58| 104,433.89
MAESTRO (A) DE
INSTRUMENTOS
MUSICALES 5,200.00| 90,120.00| 1,162.58| 14,313.89| 6,362.58| 104,433.89
MAESTRO (A) DE PIANO 5,200.00| 90,120.00| 1,162.58| 14,313.89| 6,362.58| 104,433.89
BARRENDERO 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25| 14,197.22| 6,679.25| 104,317.22
JARDINERO 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25| 14,180.56| 6,679.25| 104,300.56
AYUDANTE DE
MECANICO 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25| 14,172.22| 6,679.25| 104,292.22
TRABAJADORA SOCIAL 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25| 14,147.22| 6,679.25| 104,267.22
AYUDANTE DE
RECOLECCION 5,200.00| 90,120.00| 1,454.25| 14,113.89| 6,654.25| 104,233.89
BACHEADOR 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25| 14,030.56| 6,679.25| 104,150.56
PANTEONERO 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25| 14,030.56| 6,679.25| 104,150.56
PROMOTOR 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25| 14,030.56| 6,679.25| 104,150.56
PROMOTOR RURAL 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25| 14,030.56| 6,679.25| 104,150.56
ORDENANZA 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25| 14,013.89| 6,679.25| 104,133.89
PARAMEDICO 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25| 14,013.89| 6,679.25| 104,133.89
AYUDANTE PLOMERO 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25| 13,988.89| 6,679.25| 104,108.89
COCINERA 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25| 13,897.22| 6,679.25| 104,017.22
PODADOR 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25| 13,830.56| 6,679.25| 103,950.56
OBRERO GENERAL 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25| 13,780.56| 6,679.25| 103,900.56
EDUCADORA 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25| 13,713.89| 6,679.25| 103,833.89
VELADOR 5,200.00| 90,12000| 1,479.25| 13,588.89| 6,679.25| 103,708.89
PINTOR 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25| 13,488.89| 6,679.25| 103,608.89
MUSICO DE BANDA 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25| 13,291.67| 6,679.25| 103,411.67
MUSICO DE MARIMBA 5,200.00| 90,120.00| 1,479.25| 13,291.67| 6,679.25| 103,411.67
PSICOLOGO(A) 5,200.00| 90,120.00| 1,562.58| 12,002.78| 6,762.58| 102,122.78
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TOTAL DE REMUNERACIONES NETAS DE DIETAS MENSUAL PARA REGIDORES MUNICIPALES
DEL H. AYUNTAMIENTO MINICIPIO DE HUIMANGUILLO, TABASCO 2023

Prestaciones de Dieta Percepcion Ordinaria
Variable

PUESTOS Total

Dietas (Fija)

REGIDOR

5,200.00|105,171.50| 4,801.75 49,045.53 | 10,001.75| 154,217.03

Este tabulador presenta importes prestaciones de dietas ordinarias (fijas) y prestaciones de Dietas Extraordinaria
(variables), las prestaciones variables seran complementos pagaderos en el mes, de 1 a 12 veces al afio, a los integrantes
y/o miembros del Ayuntamiento de Huimanguillo, Tabasco (Regidores), Los importes mostrados en este tabulador estan
sujetos a los incrementos salariales.

TABULADOR DE REMUNERACIONES NETAS DE DIETAS MENSUAL A MAESTRO (A) DE CORTE Y
CONFECCION PARA PROGRAMA DE APOYOQ DE CAPACITACION DEL MUNICIPIO DE
HUIMANGUILLO, TABASCO

Prestaciones Variables Percepcion Ordinaria

Sueldo a Docentes sueldo a Docentes

PUESTOS Total
MAESTRO (A) DE CORTE Y
CONFEGCION $680.00| $2,500.00| $1,479.25 $4,500.00 | $2,159.25 $7,000.00

Este tabulador presenta importes netos de percepciones ordinarias mensuales, trimestrales, semestrales y anuales
pagadas a los servidores publicos, acorde al articulo 16 fraccion | de la LRSPTM; En funcién de la categoria que ostente.
Los importes mostrados en este tabulador estan sujetos a los incrementos salariales.

TOTAL DE REMUNERACIONES DE DIETAS MENSUAL PARA DELEGADOS, SUBDELEGADOS Y
JEFE DE SECTOR Y DE SECCION MUNICIPALES 2023.

ST prestaci%r_,es Variables | PERCEPCIONES ORDINARIAS
ietas
PUESTOS Total
DELEGADO 960 4000| $1,479.25 | $6,500.00 $2,439.25] $10,500.00

Este tabulador presenta importe de prestaciones ordinaria (fijas) y Variable, las prestaciones variables seran complemento
desde 1 a 12 veces al afio, pagaderas a las autoridades Municipales de este H. Ayuntamiento de Huimanguillo, Tabasco.
Los importes mostrados en este tabulador estan sujetos a los incrementos salariales de H, Ayuntamiento de Huimanguillo,
Tabasco, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal financiera.
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TRANSITORIOS.

ARTICULO PRIMERO. — Las disposiciones contenidas en el presente Manual de
Remuneraciones surtiran sus efectos a partir del 01 de enero del ejercicio fiscal 2023.

ARTICULO SEGUNDO. - El Ayuntamiento podra modificar las remuneraciones de los
puestos como resultado de la renivelacién o conversion de los mismos en los términos
de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus
Ayuntamientos, y demas disposiciones vigentes que resulten aplicables.

ARTICULO TERCERO. - El Ayuntamiento establecera los montos a las prestaciones
fijas y variables que no se encuentran asentadas en el presente manual de acuerdo a

su disponibilidad presupuestal.

Asi mismo es facultad del presidente crear una nueva remuneracién que no esté
contemplada en el presente manual, y puede ser pagadera en cualquier momento de

su creacion.

Por lo tanto, con fundamento en los articulos 47, Parrafo Primero, 52, 53 fraccion I, 54
fraccion Ill, y 65 fraccion Il de la Ley Organica Municipal para el Estado de Tabasco,
mando se imprima, publique, circule y se le dé el debido cumplimiento.

Dado en el Palacio Municipal de Huimanguillo, Tabasco, a los 27 dias del mes de

diciembre de dos mil Veintidés.

R

|

GIDORES
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C. OSCAR'F
PRI

R REGIDOR
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EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTiCULOS 54 Y 65, FRACCION Il DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; EN LA CIUDAD
DE HUIMANGUILLO, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE HUIMANGUILLO,
TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO A LOS 27 DIiAS DEL MES DE

DICIEMBRE DE 2022, PARA SU PUBLICACION.
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