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ALINEACIÓN DEL PROGRAMA 

Eje EJE IV 

Programas PMD Gobierno para todos y rendición de cuentas 

Nombre Pp M001 Gestión Administrativa 

Unidades Responsables Secretaria General, Dirección de Archivo Municipal, Dirección de Gobierno, Dirección de Registro Civil, Asuntos Jurídicos, 
Dirección de Informática, Dirección de Recursos Humanos, Dirección de Recursos Materiales, Dirección de Servicios Generales, 
Dirección de Patrimonio Municipal, Dirección de Eventos Especiales, Dirección de Relaciones Públicas, Coordinación de 
Comunicación Social, Dirección de Asuntos Religiosos, Dirección de Parque Vehicular, Oficialía Mayor, Dirección de Jueces 
Cívicos, Junta de Reclutamiento.    

CLASIFICACIÓN FUNCIONAL 

Finalidad Gobierno Función 
Otros servicios 

generales 
 

Subfunción 
Servicios Registrales, Administrativos y Patrimoniales. 

 

FUENTES DE FINANCIAMIENTO 

Origen Nombre Monto asignado Total del Programa Presupuestario 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

OBJETIVO RESUMEN NARRATIVO INDICADORES MEDIOS DE VERIFICACIÓN SUPUESTOS 

1. Fin 

Contribuir a consolidar la 
administración pública municipal 
mediante el manejo eficaz de los 
recursos humanos, materiales y el 
cuidado del patrimonio del 
ayuntamiento. 

Porcentaje de recursos ejercidos 
Estado analítico del 
presupuesto 

Los recursos son ministrados 
en tiempo forma 

 
1.1Propósito 

 

Las áreas administrativas del programa 
presupuestario cumplen con sus metas 
establecidas. 

Porcentaje de metas alcanzadas 
Informe de indicadores de las 
unidades administrativas 

El personal de las unidades 
administrativas conoce los 
objetivos del área. 

1.1.1 
Componente 

Sistema de administración de recursos 
humanos operando. 

Porcentaje de recursos asignados 
a servicios personales 

Estado analítico del 
presupuesto 

El personal se encuentra 
capacitado en administración 
de recursos humanos 

1.1.1.1 
Actividad 

Administración de remuneraciones del 
personal. 

Porcentaje de nóminas pagadas Recibos de nomina 
Los sistemas bancarios 
funcionan con normalidad 

1.1.1.2 
Actividad 

Administración de incidencias del 
personal. 

Porcentaje de incidencias 
atendidas 

Informe de la dirección de 
recursos humanos 

Los trabajadores informan sus 
necesidades laborales a la 
dirección de recursos 
humanos 

1.1.1.3 
Actividad 

Capacitación del personal operativo. 
Porcentaje de personal capacitado Listas de asistencia 

El personal aplica los 
conocimientos adquiridos en 
las capacitaciones 

1.1.2 
Componente 

Sistema de recursos materiales y 
servicios generales implementados. 

Porcentaje de acciones en 
recursos materiales y servicios 
realizados. 

Informe de la dirección de 
recursos materiales y 
servicios generales 

Los espacios de públicos del 
ayuntamiento se conservan 
en buen estado 

1.1.2.1 
Actividad 

Adquisición de recursos materiales. Porcentaje de adquisiciones 
realizadas 

Entradas y Salidas de 
Almacén 

Los proveedores entregan los 
materiales en tiempo y forma 

1.1.2.2 
Actividad 

Mantenimiento del parque vehicular. 
Porcentaje de vehículos con 
mantenimiento 

Informe de la dirección de 
parque vehicular  

El personal colabora con la 
conservación del parque 
vehicular 

1.1.2.3 
Actividad 

Servicios generales otorgados. 
Porcentaje de servicios 
 realizadas 

Informe de la dirección de 
servicios generales. 

Atención en tiempo y forma a 
las solicitudes recibidas de las 
Direcciones que conforman el 
H. Ayuntamiento. 

1.1.2.4 
Actividad 

Administración de Patrimonio municipal 
Porcentaje de inventarios 
actualizado en registros. 

Informe de la dirección de 
patrimonio municipal. 

Se cuenta con la información 
actualizada del inventario. 

1.1.3 
Componente 

trámites municipales otorgados. Porcentaje de tramites prestados 
Informe de la secretaria 
general 

Las unidades administrativas 
colaboran en la conservación 
en sus áreas de trabajo 

1.1.3.1 
Actividad 

Atención a delegaciones municipales.  
Porcentaje de delegación 
atendidas 

Reporte de actividades 
Las delegaciones municipales 
cuentan con representas 
sociales. 

1.1.3.2 Calificación de actos administrativos. Porcentaje de actos calificados Informe de actividades jueces  Los actos son calificados 



 

 

Actividad conforme a la normativa 
vigente 

1.1.3.3 
Actividad 

Coordinación del reclutamiento para el 
servicio militar. 

Porcentaje de personas reclutadas Cartillas militares expedidas. 
Los jóvenes asisten a realizar 
el trámite de servicio militar. 

1.1.3.4 
Actividad 

Administración de actos registrales y 
reimpresiones. 

Porcentaje de actos registrales y 
reimpresiones realizados 

informe del registro civil 
Las personas realizan sus 
trámites ante el registro civil. 

1.1.3.5 
Actividad 

Atención de asuntos religiosos. 
Porcentaje de solicitudes 
atendidas 

Reporte del área de asuntos 
religiosos. 

Las asociaciones religiosas 
colaboran con el 
ayuntamiento 

1.1.3.6 
Actividad 

Atención Jurídica 
Porcentaje de servicios jurídicos 
realizados 

Informe de actividades de la 
dirección de Asuntos jurídicos 

La población solicita la 
orientación jurídica del 
ayuntamiento 

1.1.3.7 
Actividad 

Provisión de servicios de tecnologías 
de la información.  

Porcentaje de servicios realizados 
Informe de la dirección de 
informática 

El servicio de internet 
funciona con normalidad 

1.1.4 
Componente 

Vigilancia del sistema de archivo 
realizado. 

Porcentaje de supervisiones 
realizadas 

Informe de la dirección de 
archivo 

Las unidades administrativas 
realizan el control de 
documentos conforme a la 
normatividad aplicable 

1.1.4.1 
Actividad 

Capacitación de los enlaces de archivo 
de trámite de las unidades 
administrativas del ayuntamiento de 
Tulum. 

Porcentaje de los enlaces de 
archivo de trámite de las unidades 
administrativas del H. 
ayuntamiento de Tulum   
capacitados 

Informe de la dirección de 
archivo Municipal 

El personal aplica los 
conocimientos adquiridos en 
las capacitaciones 

1.1.5 
Componente 

Comunicación social realizada  
Porcentaje de comunicados y/o 
anuncios realizados 

Informe de la dirección de 
comunicación social 

La población tiene acceso a 
los medios de difusión de 
mayor circulación en el 
municipio 

1.1.5.1 
Actividad 

Producción de capsulas informativas Porcentaje de capsulas realizadas 
Informe de la dirección de 
comunicación social 

Existen espacios para las 
difusiones las cápsulas 
informativas 

1.1.5.2 
Actividad 

Coordinación de eventos especiales Porcentaje de eventos realizados 
Informe de la dirección de 
comunicación social 

La población asiste a los 
eventos organizados por el 
ayuntamiento. 

1.1.5.3 
Actividad 

Vinculación y fortalecimiento de la 
imagen institucional del ayuntamiento 
de Tulum 

Porcentaje de acciones de 
vinculación realizadas  

Informe de la coordinación de 
Relaciones Publicas 

Existe vinculaciones para el 
fortalecimiento de la imagen 
institucional de ayuntamiento 
de Tulum.  

 


