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1.2 Resumen.

Inicialmente se comenzo con la idea de implementar el Manual de Organizacion en la
Secretaria de Administracion del Municipio de JesUs Maria ya que no se contaba con
uno, se llevaron a cabo varias reuniones donde estuvieron presentes la Secretaria de
Administracion, el Jefe de Departamento de Desarrollo Organizacional y el Director de
Control Administrativo, asi como objetivo fue realizar el levantamiento de informacion
necesaria para la creacion de una adecuada estructura del Manual, que contiene
informacion relevante sobre las tareas y responsabilidades de cada puesto de trabajo,
con el fin de mejorar los niveles de rendimiento laboral en los colaboradores en esta
Secretaria aprovechando y utilizando al méximo los recursos entregados por la misma,
facilitando el manejo de tiempos y movimientos al realizar cada una de las funciones
encomendadas, reflejando esto en el logro de la metas y objetivos planteaos por la
Secretaria.

Esta implementacion fue realizada para dar solucién a un problema ocasionado por la
falta de Manual de Organizacion, los beneficiarios de la presente investigacién sera
directamente los servidores publicos, el actual proyecto se ha realizado en base a mucho
trabajo de investigacion; en el cual se destaca el problema que afecta a la organizacion
y las consecuencias que podrian presentarse. La actual investigacion servird como una
guia para facilitar el maximo rendimiento laboral de todos sus trabajadores y sera de gran
utilidad para todos los integrantes de la organizacion en el desarrollo de sus funciones,
con la medicién del docente como guia en la construccién de nuevos conocimientos tanto
en actividades de clase como en el desarrollo de la tematica propuesta y puede servir de

fuente de consulta a quien se interese en el tema.
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CAPITULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO

2.1 Introduccién

La razon principal por el cual me motivo a realizar este trabajo de residencia profesional,
fue el interés propio de intervenir en la Presidencia Municipal de Jesus Maria, ya que su
organizacion es fundamental para el Municipio, para que este pueda crecer mucho mas

de lo que esta ahora y convertirse en uno de los mejores Municipios.

El Manual de organizacién, es un instrumento de trabajo necesario para normar y
precisar las funciones del personal que conforma la estructura organizativa, delimitando
a su vez, sus responsabilidades y logrando mediante su adecuada implementacion la
correspondencia funcional entre puestos y estructura.

La actualizaciéon del presente manual debera ser constante o cuando se presente algun
cambio en la estructura organizacional para mantener su utilidad dentro de la

organizacion.

El manual de organizacion es una fuente permanente de informacién, pues permite
conocer la estructuracion de las organizaciones, cada empresa o institucion cuenta con
sus propios manuales, esto debido a que en cada de ellas se trabaja de manera distinta

y por lo tanto sus procedimientos, organizacion, politicas, etc., son diferentes.

Su importancia se encuentra principalmente en que los manuales estandarizan y
controlan la realizacion de las funciones y el cumplimiento de las mismas dentro de la
institucién, esto es muy importante, pues cada servidor publico de la Secretaria de
Administracion conoce cuales son sus funciones y en gue momento interviene, lo cual
evita conflictos y escape de responsabilidades y al mismo tiempo promueve la delegacion

de funciones.



2.2 Descripcion de la empresa u organizacion y del puesto o area del trabajo

del residente.

Jesus Maria es un municipio mexicano de la Regién central del pais el cual esta formado
por comunidades y rancherias dentro de su territorio municipal y se organiza
politicamente en delegaciones y comisarias, su territorio cuenta con una superficie el

cual representa el 8.9% de la superficie total del Estado de Aguascalientes.

El Municipio de Jesus Maria es dirigido por un Alcalde Municipal quien en la actualidad
fue elegido por mayoria de votos para cumplir un periodo de octubre del 2021 a octubre
del 2024, quien cuenta con una Corporacion Municipal Integrada, una Sindicatura y 8
Regidores, asi como seis Instancias, doce Secretarias una Contraloria Municipal,
ademas del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia las cuales recae la
responsabilidad de la adecuada administracién y el buen funcionamiento de los entes

publicos del Municipio, que se vera reflejado en el bienestar ciudadano.

De acuerdo al Bando Oficial y Gobierno del Municipio de Jesus Maria, Aguascalientes,
publicado en EIl Periédico Oficial del Estado de Aguascalientes, en fecha de enero del

2021, La Secretaria de Administracion cuenta con las siguientes funciones:

l. Establecer los mecanismos para llevar a cabo el mantenimiento y resguardo de
los bienes muebles del Ayuntamiento;

I. Coordinar el Archivo Administrativo del Municipio, salvaguardando la informacion
en términos de las disposiciones legales;

[I. Establecer permanente coordinacion con las delegaciones administrativas, cuyos
titulares se coordinaran con la Secretaria de Administracion, para el aprovisionamiento
de recursos humanos, materiales y servicios;

V. Verificar que se cumplan las disposiciones en materia de trabajo, seguridad e
higiene laboral, asi como las de la normatividad u otras disposiciones legales, respecto
de los derechos y obligaciones del personal;

V. Llevar el control de las altas, bajas, cambios, permisos y licencias por incapacidad,

entre otras, del personal y su correcta aplicacion;



VI. Coordinar la elaboracion y distribucion oportuna de la némina para el pago al
personal que labora en el Ayuntamiento, apegandose a la normatividad en la materia y
al presupuesto autorizado;

VIl.  Coordinar y programar la capacitacion y adiestramiento de personal, conforme a
las necesidades institucionales y a las propias del personal;

VIIl. Mantener y fortalecer las relaciones con el Sindicato de Trabajadores del
Municipio de Jesus Maria para acordar los asuntos laborales del personal;

IX. Emitir las politicas, normas y lineamientos administrativos de apoyo que permitan
el funcionamiento de los recursos, funciones, materiales, de servicio y tecnologia
necesarios para el funcionamiento y evaluacion de las actividades propias de la
dependencia;

X. Emitir las politicas, normas y lineamientos administrativos de su competencia para
desarrollar las actividades de la Administracion Pablica Municipal;

XI. Coordinar las acciones relacionadas con tecnologias de la informacion;

Xll.  Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de
su competencia, asi como las contenidas en otras disposiciones normativas aplicables y

aquellas que le encomiende el Presidente o Presidenta Municipal.

La Secretaria de Administracion cuenta con dos Direcciones y siete Departamentos, la
Direccién de Control Administrativo que de esta dependen el Departamento de Soporte
Tecnoldgico, el Departamento de Servicios Generales y el Departamento de Enlaces
Administrativos y la Direccion de Recursos Humanos y Control Patrimonial que de esta
dependen el Departamento de Enlace Juridico, el Departamento de Control Patrimonial,
el Departamento de Recursos Humanos y el Departamento de Desarrollo

Organizacional.

Vision

Hacer de Jesus Maria, un municipio ordenado, generoso y ejemplar, en el que prevalezca
una convivencia respetuosa, pacifica, orientada a la armonia; que promueva la
prosperidad de las personas y familias que lo habitan, en el que las empresas puedan
desarrollarse en un entorno productivo, competitivo, libre de corrupcién y en el que las

personas, sin distincion de origen étnico, credo, sexo, edad, los tipos de familia en los
8



gue vivan, su manera de vestir, hablar u otras caracteristicas, puedan participar de un

modelo de desarrollo humano sustentable, incluyente, al servicio de todas las personas.
Mision

Gobernar a partir de principios y valores humanistas, que garanticen la igualdad en el
acceso a los servicios y equipamiento que ofrece el ayuntamiento, de modo que las
personas y las familias que han hecho de Jesus Maria su hogar, alcancen el mas pleno
desarrollo de sus capacidades, en un contexto que promueva el bien comun de las
instituciones, las empresas y los habitantes de JesuUs Maria en su conjunto, a partir de

una eficiente administracion de los recursos publicos.

El estudiante estara en la Secretaria de Administracion, dentro del Departamento de
Control Administrativo, recabando la informacién necesaria para completar el Manual de

Organizacion.

2.3 Problemas a resolver, priorizandolos.

e La Presidencia Municipal de Jesus Maria cuenta con la Secretaria de
Administracion donde en sus direcciones y departamentos no estan bien definidas
las funciones que se deben de realizar para cumplir con el objetivo en cada una
de ellas.

e Se presenta la duplicidad de funciones y, en otros casos, no se precisa la

responsabilidad de cada area en la ejecucion de tareas especificas.



2.4 Justificacion

La razon principal de realizar este documento es contribuir a la profesionalizacion de la
administracion dentro de la Presidencia, ya que los manuales de organizacion son

herramientas muy utiles para fomentar el trabajo de cualquier organizacion.

La Secretaria de Administracion, carece de Manual de Organizacion, y son necesarios
para el correcto funcionamiento de la organizacion. Sea una pequefia, mediana o gran
institucién, todas sin excepcidén necesita algun tipo de pauta organizativa. Definir los
valores, la mision y vision, cuales son elementos esenciales que orientan a la empresa
hacia el logro de un objetivo; sin embargo, hay algo también importante; los
organigramas y el manual de organizacion, sobre todo si hay empleados o como en este
caso servidores publicos se debe de contar con estos elementos. Como se puede ver es
muy indispensable contar con un instrumento como el manual de organizacion en la

empresa o institucion.

Es muy frecuente encontrar personas que no saben lo que deben hacer, sobre todo los
que recién ingresan, pasan dos o tres dias adivinando cuéles son sus roles. Lo anterior
se debe a la falta de organizacion. El trabajador debe conocer desde el ingreso en la
institucion las declaraciones estratégicas que son mision, vison, valores y objetivos, el
organigrama funcional de la institucion, el area donde va a desempefiarse y el Manual

de Organizacion.

El Manual de Organizacion es un documento que contiene informacion detallada
referente al directorio administrativo, antecedentes, legislacién, atribuciones, estructuras
y funciones de las unidades administrativas que integran la Secretaria de Administracion,
sefalando los niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de
comunicacion y coordinacion, asimismo, contiene organigramas que describen en forma

gréfica la estructura de organizacion.

Los Manuales de Organizacion son utilizados por las organizaciones para dar a conocer

la estructura de la misma como es el nombre sus politicas, su vision y misién; asi como
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los puestos que lo conforman y que funcién tienen cada una entre otros aspectos. Son
medios valiosos para registrar y transmitir la informacion, respecto a la organizacion, y
funcionamiento de la dependencia; es decir, entenderemos por manual de organizacion
en general el documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacién
y las instrucciones sobre historia, organizacion y politica de la institucion, que se

consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.
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2.5 Objetivos (General y Especificos)
2.5.1 Objetivo General:

Elaborar e implementar el Manual de Organizacion de la Secretaria de Administracion
del Ayuntamiento, para proporcionar en forma ordenada, la informacion bésica de la
Secretaria, asegurar su funcionamiento responsable, procurar el aprovechamiento de los
recursos y el correcto desarrollo de las funciones encomendadas a los servidores

publicos.

2.5.2 Objetivos Especificos:

e Elaborar un Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracion del
Ayuntamiento de forma que se logre estandarizar las funciones especificas,

responsabilidades y autoridad de los cargos.
e Implementar el Manual de Organizacion dentro de la Secretaria de Administracion.

e Contribuir a unificar los criterios de desempefio y decision de los trabajos por parte

del personal directivo.

12



CAPITULO 3: MARCO TEORICO

3.1 Manual de Organizacion

El manual de organizacién es un documento oficial cuyo proposito es describir la
estructura de funciones y departamentos de una organizacion, asi como las tareas

especificas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo.

Un manual de organizacion complementa con mas detalles la informacion que bosqueja
el organigrama. Contiene informacion detallada referente al directorio administrativo,
antecedentes, legislacidon, atribuciones, estructuras y funciones de las unidades
administrativas que integran la empresa, sefialando los niveles jerarquicos, grados de
autoridad y responsabilidad, canales de comunicacién y coordinacién, asimismo,

contiene organigramas que describen en forma grafica la estructura de organizacion.

El Manual de Organizacion y Funciones, mas conocido como (MOF) por sus siglas, es
un documento formal que las empresas elaboran para plasmar parte de la forma de la

organizacion que han adoptado, y que sirve como guia para todo el personal.

El MOF contiene esencialmente la estructura organizacional, cominmente llamada
Organigrama, y la descripcién de las funciones de todos los puestos en la empresa.
También se suele incluir en la descripcién de cada puesto el perfil y los indicadores de

evaluacion.

Hoy en dia se hace mucho mas necesario tener este tipo de documentos, no solo porque
todas las certificaciones de calidad (ISO, OHSAS, etc), lo requieran, sino porque su uso
interno y diario, minimiza los conflictos de areas, marca responsabilidades, divide el

trabajo y fomenta el orden, etc.
Ademas, es la piedra angular para implantar otros sistemas organizacionales muy

efectivos como: evaluacion de desempefio, escalas salariales, desarrollo de carrera y

otros.
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Como ven, la existencia del MOF en una organizacion es de vital importancia y por ello

se debe cuidar el proceso de su elaboracion. Aqui algunas recomendaciones para este

proceso:

v

Se necesita la participacion y compromiso de todos en la organizacion,
especialmente de los lideres como promotores.

Se necesita que los lideres que toman las decisiones separen unas horas (3 a 4)
semanales para las decisiones referentes a estos temas.

Se necesita formar un equipo técnico que lidere el proceso (no es necesario la
exclusividad) y puede ser interno o externo a la organizacion.

Se necesita que la organizacion tenga su plan estratégico vigente, pues sin esto
no se podré realizar el MOF.

Se necesita finalmente hacer un plan de implantacion de este manual,
especialmente con los cambios fuertes.

Finalmente, poner el manual a plena disponibilidad para el personal, por ejemplo,
colgarlo en la intranet institucional. En nuestra experiencia en Perfil con diversas
consultorias en estos temas, las empresas al inicio, no conocen el verdadero valor
e impacto de esta herramienta, pero a medida que se elabora el manual, también
se van resolviendo algunos grandes problemas que se tenian y que en algunos
casos los ha llevado a sufrir algunos golpes fuertes, afectando la rentabilidad del
negocio (descoordinaciones con el cliente, fallas en las operaciones, demoras,

etc.).

Lo ideal administrativamente es que toda organizacion pequefia, mediana o grande

cuente con alguna forma de descripcion de su funcionamiento, que sea facil de entender

tanto para un directivo como para los empleados y mas para la gente ajena a la

organizacion.
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3.2 ¢Qué son los manuales de organizacion?

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacién
y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la
informacion de una organizacion.

"Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de manejar (manuable) se
concentran en forma sistematica, una serie de elementos administrativos para un fin
concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo humano en

la empresa”. (Ponce., 1983)

‘Es un documento que contiene informacion detallada referente al directorio
administrativo, antecedentes, legislacion, atribuciones, estructuras y Funciones de las
unidades administrativas que integran la institucion, sefialando los niveles jerarquicos,
grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacion,
asimismo, contiene organigramas que describen en forma gréfica la estructura de
organizacion.es un documento de suma importancia para la empresa ya que en esencia
detalla lo que la organizacion representas como tal, su funcionamiento y hacia dénde
va”. (Ponce., 1983)

Es recomendable que el manual de organizacion se complemente con otros manuales

administrativos, incluyendo el manual de procedimientos y politicas.

Estos ultimos complementan al manual en su tarea de aclarar estructuras, estandarizar

procedimientos y respaldar las decisiones que se toman.

(Krauss, 1977) Lo define al manual de organizacion como: " Un documento que contiene,
en forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia,
organizacion, politica y procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios

para la menor ejecucion del trabajo".

(Krauss, 1977) Manifiesta que los manuales de organizacion exponen con detalle la

estructura de la compafia y sefalan los puestos y la relacion que existe entre ellos.
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Explica la jerarquia, los grados de autoridad, responsabilidad, las funciones y actividades
de los organos de la empresa. Generalmente contiene graficas de organizacion,

descripcion de trabajo, cartas limite de autoridad, etc.

“De acuerdo como se sefala este manual explica con detalle la estructura organizacional
de la empresa y sefiala los puestos y la relacion que existe entre ejecutivos y
departamentos. Las graficas de organizacion las de descripcion de trabajo generalmente

constituyen el contenido de este manual.” (Krauss, 1977)

“Estos manuales contienen informacién detallada referente a los antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructura, organigrama, mision y funciones organizacionales”
(Krauss, 1977)

De lo anterior se puede concluir que el proposito principal del manual de organizaciéon es
dar a conocer sistematicamente y por escrito a los empleados las actividades,
procedimientos y como esta estructurada la organizacion, recurriendo a tablas, gréficas

y diagramas parapara facilitar el entendimiento del usuario.

Representan de manera expresiva una forma de comunicacion entre la gerencia y los
empleados. Ademas evita la duplicidad de funciones y que se deslinden

responsabilidades en el trabajo.

(Valencia, 2002) Los manuales de organizacion exponen con detalle la estructura
organizacional de la empresa, sefialando los puestos y la relacion que existe entre ellos.
Explican la jerarquia, los grados de responsabilidad, las funciones y actividades de las
unidades organicas de la empresa. Generalmente contiene graficas de organizacion y

descripcion de puesto.
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3.3 Objetivos del manual de organizacion.

El manual de organizacién es un documento oficial cuyo proposito es describir la

estructura de funciones y departamentos de una organizacion, asi como tareas

especificas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo. (Valencia, 2002)

Sefiala los siguientes objetivos:

v
v

Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organica para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, evitando
repeticion de instrucciones.

Facilitar el reclutamiento y seleccién de personal.

Servir como orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion
a las distintas unidades orgénicas.

Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

La organizacion de la mayor parte de las empresas de nuestro pais se ha realizado

conforme a la practica diaria y la aplicacion mas o menos correcta del criterio de los jefes,

basandose la mayoria de las veces en la experiencia laboral, que aunque llegue a ser

correcta, no esta escrita por lo que no tiene un caracter permanente y resulta dificil

transmitir esa experiencia.

(Diamond, 1983) Hace un analisis en el que presenta los inconvenientes de que el

personal de la empresa no tenga presentes y bien definidas sus atribuciones y funciones:

No habiendo reglas precisas o escritas, frecuentemente se dara el caso de alteraciones,

por olvido en los tramites.

El control se dificulta a los directores del negocio, que tiene que confiar todos los detalles

a la memoria, y no estan en condiciones de coordinar las actividades.
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No pueden exigirse las responsabilidades en que se incurra, debido a lo impreciso de las
funciones que a cada empleado se le asignan.

No se metodiza el trabajo, como seria si se tomara como base las prevenciones del
manual.

Algunos empleados indolentes, estorban la labor de los activos, cuando las labores

debieran estar encadenadas y sujetas a horarios como se debe.

Un nuevo director o nuevo empleado, tropiezan con el desconocimiento absoluto del
mecanismo administrativo, y necesita pasar algin tiempo para que se ponga al tanto de
€l, toda vez que no cuentan con una guia precisa que lo ilustre. De aqui viene el que

todas las empresas tengan empleados necesarios.

Los nuevos directores, careciendo del conocimiento completo de la forma de administrar,
se sienten inclinados a promover reorganizaciones que no son necesarias, originando la

confusion y el descontento en el trabajo del personal.

Un manual de organizaciéon no es el producto final de la planeacion de la organizacion.
En la medida que el manual contenga los aspectos anteriormente indicados la direccién
superior manifiesta su responsabilidad para organizar los recursos humanos e indicar

donde y quien debe hacer el trabajo.

El manual aporta los conocimientos del trabajo para que se desarrollen con destreza,
habilidad y confianza, contribuyendo a obtener calidad en el desempefio de todos los
empleados en todos los departamentos y hace de las empresas organizaciones mas

competitivas.
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3.4 Tipos de manuales de organizacion

Este manual puede clasificarse de acuerdo a varios criterios tales como el area de
ampliacion, en contenido, el grado de detalle o el personal a quien va dirigidos. En este

caso solo se considero el primer criterio enunciado:

*Manuales generales de organizacion. Son aquellos que abarcan toda una empresa. Por
lo comun, los manuales generales de organizacion contienen una parte en la que

incluyen los antecedentes historicos de la empresa.
*Manuales especificos de organizacion. Son aquellos que se ocupan de una funcion

operacional, un departamento en particular o una seccion de la organizacién. Contiene

un apartado referente a la descripcidén de puestos.
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3.5 Contenido del Manual de Organizacion.

Los manuales de organizacion son documentos que sirven como medio de comunicacién
y coordinacion, que facilitan el cumplimiento de las funciones y la asignacion adecuada
de los recursos humanos y, en consecuencia, facilitan lograr los objetivos que trata de

alcanzar un determinado organismo social.

El contenido de un manual varia de acuerdo con el tipo y la cantidad de material que se
desea detallar en este caso se incluye las variantes que pudieras presentarse para
manuales mas especificos.

Los apartados que deberd contener un manual de organizacion para uniformar su

presentacion son los siguientes:

1. Identificacion.

2. indice.

3. Introduccion.
-Obijetivo del manual.
-Ambito de aplicacion.
-Autoridad.

-Como usar el manual.

4. Directorio.

5. Antecedentes historicos.

6. Base legal.

7. Organigrama.

8. Estructura funcional

20



3.6 Perfiles de puesto

Todas las organizaciones requieres de perfiles de puesto, son necesarios para llevar a
cabo buenos procesos de contratacion, para asegurar que cada colaborador conozca su
funcién dentro de la compafiia o para medir el desempefio de cada colaborador y alentar
su desarrollo.
Los perfiles de puesto son descripciones concretas de las caracteristicas, tareas y
responsabilidades que tiene un puesto en la organizacion, asi como las competencias y
conocimientos que debe tener la persona que lo ocupe.
Un perfil de puesto no debe ser un manual de operacion o guia detallada, pues tiene
como obijetivo principal facilitar a cualquier persona, interna o externa, tener un panorama
general de la funcion del puesto dentro de la organizacion y las competencias y
conocimientos requeridas de quien lo ocupa.
La funcion de un perfil de puesto es permitir a las organizaciones ordenar sus procesos
de reclutamiento, operacion, capacitacion y planeacion.
Ventajas de usar perfiles de puesto:

v' Mejores procesos de contratacion.
Mejores procesos de induccion.
Facilita la comunicacién entre los colaboradores.
Impulsa el desarrollo de los colaboradores.
Apoyan en la definicion de salarios.

En caso de despido, sirven como sustento.

AN NN N SN

Ayudan a planear el futuro.
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CAPITULO 4: DESARROLLO

4.1 Cronograma de actividades

No Actividades Responsable Ago- | Ago- | Sep- |Sepq Oct- | Oct- | Mowv- | Mow- | Dic-
" | por Qwincena 1a 2a 1a 2a 1a 2a 1a 2a 1a
Reunion con el
1 Jefe de Daniela " areli
Desarrolio Fomez Flores
Organizacional
Analisis e
o identificacion Draniela »areli
de necesidades| Gomez Flores
de informacion
Enlace de
Junta cen el | Administracion
3 enlace para Craniela " areli
gestion de Gomez Flores
informacion
Secretaria de
Administracion
Definicidn de Jefe de
4 disefio de Departamento
documento Caniela " areli
Gomez Flores
Definicion de la
estructura E"_IE_':E -:Ie__
5 orgénica y Adm!nlstrﬂ-:n:lr_l
glaboracion del DE_'”'EIE Warel
arganigrama Gomez Flores
Elaboracion de ] ]
6 descripcion de I}E_lnlela areli
puestos Gomez Flores
Integracion del Craniela " areli
7 manual Fomez Flores
Rewvision w
5 autorizacion del

contenido del
manual

Secretaria de
Administracion

Figura 1 Cronograma de actividades (Elaboracion propia.)
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4.2 Descripcién de las actividades.

1. Reunién con el Jefe de Desarrollo Organizacional para definir las actividades del
Manual de Organizacion, se realiza una reunion para la definicion de todas las
actividades que se estaran generando durante la realizacién del Manual de
Organizacion.

2. Analisis e identificacion de necesidades de informacion, esta actividad se realiza
con en conjunto con el jefe de departamento, para saber que informacion se
necesita recabar.

3. Junta con el enlace para gestion de informacion, donde identificamos todo lo
relacionado con el manual para la obtencion de informacién necesaria en la forma
correcta, articulando todas las operaciones para el desarrollo del manual de
organizacion.

4. Definicion de disefio de documento, se realizaron dos prototipos de disefio para
los manuales de organizacion donde en una junta con la Secretaria de

Administracion se seleccioné el mejor prototipo por medio de votacion.

Figura 2 Prototipo de Portada, (Elaboracion propia)
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MANUAL DE ORGANIZACION

Figura 3 Portada de Manual de Organizacién (Elaboracion propia)

5. Definicion de la estructura organica y elaboracion del organigrama, se definen los
lugares de la Secretaria y se llevan a un acomodo de forma jerarquica, donde se
identifican los lugares de los cuales se compone la Secretaria. Se presenta el
organigrama en el cual se basé6 el Manual, el cual fue revisado y actualizado.

Secretaria de

Administracion

£ Direccion de Recursos
Dﬁi%c*qn_dg (:OHTJO[ Humanos y Control
ministrativo Patrimonial

Departamento de Soporte Departamento de Enlace
Tecnologico Juridico

Departamento de

pa Departamento de Control
Servicios Generales

Patrimonial

Departamento de

Departamento de Enlaces
Recursos Humanos

Administrativos

Departamento de
Desarrollo Organizacional
Figura 4, Organigrama de la organizacién (Elaboracion propia)
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6. Elaboracion de descripcion de puestos, se realiza el formato para el llenado con
la informacion de cada puesto dentro de la Secretaria, se llena conforme va

pidiendo los datos de cada puesto.

15N GENERAL DEL PUESTO

PUESTO:

<A GUTEN L& REPORTA:

[ Wl RELACIONES LABORALES:

3] INTERNAS:
N ‘ PUESTO/AREA ‘ PARA ‘

] ‘ ‘ e ‘

Figura 5 Formato de perfil de puesto (Elaboracion propia)

7. Integracion de manual, cuando ya esta completa la informacion y cada paso, se
integra el manual y se pasa a revision donde se verificard que todo esté de
acuerdo a lo solicitado.

8. Revision y autorizacion del contenido del manual, la Secretaria de Administracion

revisa el manual y da visto bueno para la autorizacion.

CAPITULO 5: RESULTADOS

5.1 Resultados.

Estos fueron los resultados obtenidos durante este semestre que me desemperie en esta
Secretaria de Administracion donde después de varias reuniones y revisiones con el
personal del area se logré conformar este Manual de Administracion, este documento
contribuira a un mejor desarrollo en las actividades desempefiadas por los servidores
publicos, a continuacion, se muestra el resultado del documento obtenido:
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JESUS MARIA

13.9 Almacenista.

13.10 Velador.

13.11 Jefe de Departamento de Enlaces Administrativos.
13.12 Enlace Administrativo.

13.13 Director de Recursos Humanos y Control Patrimonial.
13.14 Jefe de Departamento de Enlace Juridico.

13.15 Auxiliar Juridico.

13.16 Jefe de Departamento de Control Patrimonial.

13.17 Encargado de Control Patrimonial.

13.18 Auditor.

13.19 Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
13.20 Encargado de Néminas.

13.21 Auxiliar Administrativos de Nominas.

13.22 Auxiliar Administrativo de Control de Asistencia.
13.23 Auxiliar Administrativos de Finiquitos y Bajas.

13.24 Jefe de Departamento de Desarrollo Organizacional.

Secretaria de Administrocion.
Departamento de Desarrollo
Organizacional.
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2.0 INTRODUCCION

Para la actual administracion publica, es de real importancia tener medios de
evaluacion del personal para hacer un éptimo uso de los recursos publicos con los
que se cuenta siempre en beneficio de la ciudadania; en el presente manual de
organizacion de la Secretaria de Administracion se presenta como un medio de
consulta para conocer los niveles jerarquicos asi como las funciones y atribuciones
de cada puesto y de ésta manera hacer eficientes los procesos y evitar la duplicidad
de funciones partiendo de la estructura organica autorizada en la administracion
vigente y asi mismo también delimitar las responsabilidades de cada servidor
publico.

Su revision y actualizacion se realizara cuando la estructura organica de la
Secretarfa de Administracion de JesUs Maria, Aguascalientes, tenga alguna
meodificacion en la estructura organica, derivada de la mejora de la misma, y
finalmente cuando existan cambios en la normatividad aplicable e impacten
adecuaciones o supresiones.

3.0 OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El objetivo del presente Manual de Organizacion, es contar con un instrumento
administrativo de apoyo en el que se describa las relaciones organicas que se dan
entre esta Secretaria de Administracion y las Unidades Administrativas que
conforman este H. Ayuntamiento del Municipio de Jesus Maria, Aguascalientes, con
informacion e instrucciones sobre nuestro marco juridico-administrativo,
atribuciones, organizacion, estructura y funciones en forma ordenada y sistematica.

4.0 FILOSOFIA INSTITUCIONAL

a) Misién

Brindar a la ciudadania de Jesus Maria un gobierno cercano con un alto sentido
humano apegado a la legalidad, con espacios de participacion ciudadana para
contribuir desde lo local, con respeto a su identidad y costumbres, a los Objetivos

Secretaria de Administrocion.
Departamento de Desarrollo
Organizacional.
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JESUS MARIA

del Desarrollo Sostenible que generen calidad de vida y bien comun palpables para
nuestra comuna, las familias y las personas que la conforman.

b) Visién

Nos visualizamos como un municipio sostenible, donde equilibremos los ambitos
economico, social y ambiental para ser modelo de buenas practicas que se reflejen
en las personas y en las familias, enarbolando las tradiciones propias de la “Tierra
de los Chicahuales”, como detonante del crecimiento de una de las zonas
metropolitanas mas importantes del pais.

c) Cédigo de Etica

CAPITULO Il
PRINCIPIOS RECTORES Y DIRECTRICES DEL SERVICIO PUBLICO

Articulo 5°.- Definicién de principios. Los principios constitucionales y
legales que rigen al servicio publico, y a los que deben sujetar su actuacion los
Servidores Publicos, son:

.- Legalidad: Que consiste en que los Servidores Publicos hagan solo
aquello que las normas expresamente les confieren y en todo momento sometan su
actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comisién, por lo que conocen y cumplen
las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

Il.- Honradez: Que consiste en que los Servidores Publicos se conduzcan
con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para obtener o pretender
obtener algan beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni
buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de
cualquier persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un
alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

lil.- Lealtad: Que consiste en que los Servidores Publicos correspondan a la
confianza que el Estado y el Municipio les ha conferido; tengan una vocacion

Secretaria de Administrocion.
Departamento de Desarrollo
Organizacional.
Codigo Fecha de Revision Revision
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absoluta de servicio a la sociedad, y satisfagan el interés superior de las
necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos
al interés general y bienestar de la poblacion.

IV.- Imparcialidad: Que consiste en que los Servidores Publicos den a la
ciudadania, y a la poblaciéon en general, el mismo trato, sin conceder privilegios o
preferencias a organizaciones o personas, ni permitir que influencias, intereses o
prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus
funciones de manera objetiva.

V.- Eficiencia: Que consiste en que los Servidores Publicos actien en apego
a los planes y programas previamente establecidos, y optimicen el uso y la
asignacion de los recursos publicos en el desarrollo de sus actividades para lograr
los objetivos propuestos.

Vl.- Economia: Que consiste en que los Servidores Publicos, en el ejercicio
del gasto pdblico, administren los bienes, recursos y servicios publicos con
legalidad, austeridad y disciplina, satisfaciendo los objetivos y metas a los que estén
destinados, siendo éstos de interés social.

VIl.- Disciplina: Que consiste en que los Servidores Publicos desempenen
su empleo, cargo o comision, de manera ordenada, metddica y perseverante, con
el propdsito de obtener los mejores resultados en el servicio o bienes ofrecidos.

VIIi.- Profesionalismo: Que consiste en que los Servidores Publicos deben
conocer, actuar y cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas de conformidad con las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas atribuibles a su empleo, cargo o comision, observando en todo momento
disciplina, integridad y respeto, tanto a los demas Servidores Publicos como a
particulares con los que llegue a tratar.

IX.- Objetividad: Que consiste en que los Servidores Publicos deben
preservar el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al interés general, actuando de manera neutral e
imparcial en la toma de decisiones, que a su vez deben ser informadas en estricto
apego a la legalidad.

X.- Transparencia: Que consiste en que los Servidores Publicos, en el
ejercicio de sus funciones, privilegien el principio de maxima publicidad de la
informacion publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y
proporcionando la documentacion que generan, obtienen, adquieren, transforman o
conservan; y en el ambito de su competencia, difundan de manera proactiva
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informacion gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y
promueve un gobierno abierto, protegiendo los datos personales que estén bajo su
custodia.

Xl.- Rendicién de cuentas: Que consiste en que los Servidores Publicos
asuman plenamente ante la sociedad y sus autoridades la responsabilidad que
deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, debiendo informar, explicar y
justificar sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi
como a la evaluacion y al escrutinio publico de sus funciones por parte de la
ciudadania.

XIl.- Competencia por mérito: Que consiste en que los Servidores Publicos
deben ser seleccionados para sus puestos de acuerdo a su habilidad profesional,
capacidad y experiencia, garantizando la igualdad de oportunidad, atrayendo a los
mejores candidatos para ocupar los puestos mediante procedimientos
transparentes, objetivos y equitativos.

XIlL.- Eficacia: Que consiste en que los Servidores Publicos actien conforme
a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en todo
momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales seguin sus responsabilidades y mediante el uso responsable y claro
de los recursos puablicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad
indebida en su aplicacion.

XIV.- Integridad: Que consiste en que los Servidores Publicos actien
siempre de manera congruente con los principios que se deben observar en el
desempeno de un empleo, cargo, comision o funcién, convencidos del compromiso
de ajustar su conducta para que impere en su desempeno una ética que responda
al interés publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las
personas con las que se vinculen u observen su actuar.

XV.- Equidad: Que consiste en que los Servidores Publicos procuren que
toda persona acceda con justicia e igualdad al uso, disfrute y beneficio de los bienes,
servicios, recursos y oportunidades.

Articulo 6°.- Directrices. Para la efectiva aplicacion de los principios
descritos en el presente Capitulo, los Servidores Publicos observaran las directrices
establecidas en el articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y el articulo 6 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Aguascalientes.

Codigo Fecha de Revision Revision
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La promocion sobre el conocimiento y aplicacion de dichas directrices, se
realizara en los términos de lo previsto en los articulos 23 y 24 fraccion |l de este
Cadigo.

CAPITULO Il
VALORES

Articulo 7°.- Definicién de valores. Los valores a los que deberan sujetar
su actuacion los Servidores Publicos, son:

l.- Interés Publico: Que consiste en que los Servidores Publicos actien
buscando en todo momento la maxima atencion de las necesidades y demandas de
la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la
satisfaccion colectiva.

Il.- Respeto: Que consiste en que los Servidores Publicos se conduzcan con
austeridad y sin ostentacion, y otorguen un trato digno y cordial a las personas en
general y a sus companeros y companeras de trabajo, superiores y subordinados,
considerando sus derechos, de tal manera que propicien el didlogo cortés y la
aplicacion armonica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de
la eficacia y el interés puablico.

lll.- Respeto a los derechos humanos: Que consiste en que los Servidores
Publicos respeten los derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y
atribuciones, los garanticen, promuevan y protejan de conformidad con los
Principios de:

a) Universalidad, que establece que los derechos humanos corresponden a
toda persona por el simple hecho de serlo;

b) Interdependencia, que implica que los derechos humanos se encuentran
vinculados intimamente entre si;

c) Indivisibilidad, que refiere que los derechos humanos conforman una
totalidad de tal forma que son complementarios € inseparables; y

d) Progresividad, que prevé que los derechos humanos estan en constante
evolucién y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

IV.- Igualdad y no discriminacién: Que consiste en que los Servidores
Publicos presten sus servicios a todas las personas sin distincion, exclusion,
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restriccion o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la
cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social,
economica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas
genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las
preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion
familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en
cualquier otro motivo.

V.- Equidad de género: Que consiste en que los Servidores Publicos, en el
ambito de sus competencias y atribuciones, garanticen que tanto mujeres como
hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los
bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los
empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

Vl.- Entorno Cultural y Ecolégico: Que consiste en que los Servidores
Publicos, en el desarrollo de sus actividades, eviten la afectacién del patrimonio
cultural y ecologico; debiendo de asumir una férrea voluntad de respeto, defensa y
preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones
y conforme a sus atribuciones, promuevan en la sociedad la proteccion y
conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las
generaciones futuras.

VIl.- Cooperacién: Que consiste en que los Servidores Publicos colaboren
entre si y propicien el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes
previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una plena
vocacion de servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de la
ciudadania en sus instituciones.

VIIL.- Liderazgo: Que consiste en que los Servidores Publicos, sean guia,
ejemplo y promotoras de este Cédigo y de las Reglas de Integridad que contiene;
fomenten y apliquen en el desempeno de sus funciones los principios que la
Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes, y las que
las leyes les imponen, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia
son infrinsecos a la funcion publica.

IX.- Inclusién: Que consiste en que los Servidores Puablicos, traten a todas
las personas con igualdad y equidad, sin importar su origen étnico, credo, sexo,
edad, manera de vestir, la estructura de su familia, su forma de hablar u otras
caracteristicas culturales o sociales.
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X.- Honestidad: Que consiste en que los Servidores Publicos, se conduzcan
evitando actos de corrupcion, en el ejercicio de empleo, cargo o comision.

Xl.- Responsabilidad: Que consiste en que los Servidores Pablicos, asuman
su compromiso con las politicas, programas, proyectos y acciones, que impulse al
Ente Publico.

Xll.- Justicia: Que consiste en que los Servidores Publicos, deberan de
aplicar los recursos publicos de manera equitativa y racional.

XIll.- Subsidiariedad. - Que consiste en que los Servidores Publicos, participen
con las comunidades locales para la gestion de mejores formas de desarrolio.

5.0 DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA.

La Secretaria de Administracion es la encargada de normar la administracion del
capital humano, recursos materiales, servicios y tecnologias de informacion del
Municipio de Jesus Maria, Aguascalientes, asi como promover la constante
actualizacion administrativa, bajo los principios de humanidad, solidaridad,
eficiencia y transparencia, con la finalidad de que a través de una buena
administracion se entreguen servicios de calidad a la ciudadania.

6.0 ANTECEDENTES HISTORICOS

El Municipio de Jesis Maria, a lo largo de la administracion pablica municipal, se ha
caracterizado por mantener una administracion solida, dejando marca progresiva al
pasar de los gobiernos municipales, siempre fieles al efectivo manejo de recursos
materiales y tecnologicos, asi pues; al pasar de los anos y derivado de diversos
cambios en la estructura organica, actualmente somos un Secretaria que se
conforma de dos direcciones administrativas y siete departamentos indispensables
para la finalidad de esta administracion que lo es; el de entregar servicios de calidad
a la ciudadania a través los buenos manejos de recursos humanos y materiales.

7.0 MARCO JURIDICO
Denominacién de la norma que se reporta.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Codigo Fecha de Revision Revision
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Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes.

Ley General de Proteccion de Datos Personales En Posesion de Sujetos
Obligados.

Ley de Proteccion de Datos Personales En Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Aguascalientes y sus Municipios.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley del Seguro Social.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Aguascalientes.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Aguascalientes.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios.

Ley de Presupuesto, Gasto Publico y Responsabilidad Hacendaria del
Estado de Aguascalientes y sus Municipios.

Ley de Archivos del Estado de Aguascalientes.

Ley de Catastro del Estado de Aguascalientes.

Ley de Gestion Empresarial y Mejora Regulatoria para el Estado de
Aguascalientes.

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Aguascalientes.

Ley de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores Publicos del
Estado de Aguascalientes.

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo para el Estado de
Aguascalientes.

Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes.

Cadigo Civil del Estado de Aguascalientes.

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Aguascalientes.

Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Gobiemnos del Estado
de Aguascalientes, sus Municipios, Organos Constitucionales Auténomos y
Organismos Descentralizados.

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios.

Reformas al Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Jesas Maria,
Aguascalientes.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado De Aguascalientes.

Secretaria de Administrocion.
Departamento de Desarrollo
Organizacional.
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* Codigo de Etica del Municipio de Jests Maria, Aguascalientes.

8.0 ATRIBUCIONES
Bando de Policia y Gobierno del H. Ayuntamiento de Jesus Maria, Aguascalientes.
Articulo 37 .- La Secretaria de Administracion, tiene las siguientes atribuciones:

I. Establecer los mecanismos para llevar a cabo el mantenimiento y resguardo de
los bienes muebles del Ayuntamiento;

1. Coordinar el Archivo Administrativo del Municipio, salvaguardando la informacién
en términos de las disposiciones legales;

lll. Establecer permanente coordinacion con las delegaciones administrativas,
cuyos ftitulares se coordinaran con la Secretaria de Administracién, para el
aprovisionamiento de recursos humanos, materiales y servicios;

IV. Verificar que se cumplan las disposiciones en materia de trabajo, seguridad e
higiene laboral, asi como las de la normatividad u otras disposiciones legales,
respecto de los derechos y obligaciones del personal;

V. Llevar el control de las altas, bajas, cambios, pemmisos y licencias por
incapacidad, entre otras, del personal y su correcta aplicacion;

VI. Coordinar la elaboracion y distribucion oportuna de la nomina para el pago al
personal que labora en el Ayuntamiento, apegandose a la normatividad en la
materia y al presupuesto autorizado;

VIl. Coordinar y programar la capacitacion y adiestramiento de personal, conforme
a las necesidades institucionales y a las propias del personal;

VIll. Mantener y fortalecer las relaciones con el Sindicato de Trabajadores del
Municipio de Jests Maria para acordar los asuntos laborales del personal;

IX. Emitir las politicas, normas y lineamientos administrativos de apoyo que permitan
el funcionamiento de los recursos, funciones, materiales, de servicio y tecnologia
necesarios para el funcionamiento y evaluacion de las actividades propias de la
dependencia;

X. Emitir las politicas, normas y lineamientos administrativos de su competencia
para desarrollar las actividades de la Administracién Publica Municipal;

Secretaria de Administrocion.
Departamento de Desarrollo
Organizacional.
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Xl. Coordinar las acciones relacionadas con tecnologias de la informacion;

Xll. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de
su competencia, asi como las contenidas en otras disposiciones nommativas
aplicables y aquellas que le encomiende el Presidente Municipal.

9.0 ESTRUCTURA ORGANICA

Reforma actual al Bando de Policia y Gobiemo del H. Ayuntamiento de Jesus
Maria, Aguascalientes; modificandose el articulo 22 de fecha de publicaciéon en
Periédico Oficial el 11 de enero 2021.

% Secretaria de Administracion.

» Direccién de Control Administrativo.
e Departamento de Soporte Tecnolégico.
¢ Departamento de Servicios Generales.
¢ Departamento de Enlaces Administrativos.

» Direccion de Recursos Humanos y Control Patrimonial.
¢ Departamento de Enlace Juridico.
e Departamento de Control Patrimonial.
¢ Departamento de Recursos Humanos.
¢ Departamento de Desarrollo Organizacional.

Secretaria de Administrocion.
Departamento de Desarrollo
Organizacional.
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10. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Secrataria de
Administrackon

Direccién de Recursas
Humanos y Control
Palrimonial

Direccidn de Controd
Administrativa

Departamento de Soporte Departameanto de Enlace
Tecnoldgico Juridico

Departamento de Controd
Paltimonizd

Departimnenio de Enkace
Admnishrativas

Deparntamento de

Junio 2022 Desarolio Organizacion:
Secretaria de Administrocion.
Departamento de Desarrolio
Organizacional.
Codigo Fecha de Revision Revision
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11. INVENTARIO DE PUESTOS

Titular de la Secretaria de Administraciéon 001TSA
Auxiliar Administrativo 004 AA
Director de Control Administrativo 002DCA
Jefe de Departamento de Soporte Tecnolégico 003JDST
Técnico Programador 004TP
Jefe de Departamento de Servicios Generales 003JDSG
Auxiliar de Mantenimiento 004AM
_Auxiliar de Intendencia 004Al
Almacenista 004A
Velador 004V
Jefe de Departamento de Enlaces Administrativos 003JDEA
Enlace Administrativo OD4EA
Director de Recursos Humanos y Control Patrimonial 002DRHCP
Jefe de Departamento de Enlace Juridico 003JDCJ
_Auxiliar Juridico 004ECPG
Jefe de Departamento de Control Patrimonial 003JDCP
Encargado de Control Patrimonial 004ECP
Auditor 004A
Jefe de Departamento de Recursos Humanos 003JDRH
Encargado de Nominas 004EN
Auxiliar Administrativos de Nominas 0O04AAN
Auxiliar Administrativo de control de Asistencia 004AACA
Auxiliar Administrativos de finiquitos y Bajas OD0D4AAFB
Jefe de Departamento de Desarrollo Organizacional 003JDDO
Secretaria de Administrocion.
Departamento de Desarrollo
Organizacional.
Codigo Fecha de Revision Revision
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12. DIRECTORIO

Ubicacion

Teléfono/ Ext

Correo electrénico

Secretaria de Emiliano Zapata, 109, Centro, | 449 965 00 88 secretarnia.administracion
Administracién Jesis Maria, Aguascalientes, Ext. 1059 @jesusmaria.gob.mx
C.P. 20920
Direccién de Control Emiliano Zapata, 109, Centro, | 449 965 00 88 secretaria.administracion
Administrativo Jesus Maria, Aguascalientes, | Ext. 1105 @jesusmaria.gob.mx
C.P. 20920
Departamento de Emiliano Zapata, 109, Centro, | 449 965 00 88 secretaria.administracion
Soporte Tecnolégico Jesus Maria, Aguascalientes, | Ext. 1016 @jesusmaria.gob.mx
C.P. 20920
Departamento de Emiliano Zapata, 109, Centro, | 449 965 00 88 secretaria.administracion
Servicios Generales Jesus Maria, Aguascalientes, | Ext. 1059 @jesusmaria.gob.mx
C.P. 20920
Departamento de Emiliano Zapata, 109, Centro, | 449 965 00 88 secretaria.administracion
Enlaces Administrativos | Jesis Maria, Aguascalientes, | Ext. 1105 @)jesusmaria.gob.mx
i _ _ cp.20020 0|
Direccién de Recursos Emiliano Zapata, 109, Centro, | 449 965 00 88 secretaria.administracion
Humanos y Control Jesus Maria, Aguascalientes, | Ext. 1022 @jesusmaria.gob.mx
Patrimonial. C.P. 20920
Departamento de Enlace | Emiliano Zapata, 109, Centro, | 449 96500 88 | juridico.administracion@j
Juridico. Jests Maria, Aguascalientes, | Ext. 1024 esusmaria.gob.mx
C.P. 20920
Departamento de Control | Blvd. Alejandro de la Cruz 108, | 449 392 20 30 secretaria.administracion
Patrimonial. Fraccionamiento Agua Clara, | Ext. 1019 @jesusmaria.gob.mx
Ags. C.P. 20924
Departamento de Emiliano Zapata, 109, Centro, | 449 965 00 88 secretaria.administracion
Recursos Humanos. Jesis Maria, Aguascalientes, | Ext. 1023 @jesusmaria.gob.mx
C.P. 20920
Departamento de Emiliano Zapata, 109, Centro, | 449 965 00 88 desarrollo.organizacional
Desarrollo Jesis Maria, Aguascalientes, | Ext. 1059 @jesusmaria.gob.mx
. Organizacional. C.P. 20920
Secretaria de Administrocion.
Departamento de Desarrollo
Organizacional.
Codigo Fecha de Revision Revision
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13. DESCRIPCION GENERAL DE PUESTOS

Secretaria de Administrocion.
Departamento de Desarrolio
Organizacional.
Codigo Fecha de Revision Revision
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO:

Titular de la Secretaria de Administracion.

ADSCRIPCION:

Secretaria de Administracion.

PUESTOS A SU

CARGO:

Direccion de Control Administrativo, Direccion de Recursos Humanos y Control
Patrimonial.

TIPO DE PUESTO:

Confianza.

TIPO DE FUNCIONES:

Administrativo.

L. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y técnicos, asi como las
adquisiciones de bienes contratacién y prestacion de servicios necesarios para el desempeno eficiente de
las funciones y atribuciones de la administracion pablica municipal.

In. FUNCIONES: |

Colaborar en la formulacion del anteproyecto del presupuesto anual del
Gobierno Municipal.

Formular vy estudiar los anteproyectos de manuales que especificamente se
relacionan con la administracion y desarrollo del personal; del patrimonio y los
sernvicios generales.

Proponer, coordinar y controlar las medidas técnicas y administrativas gue
permitan el buen funcionamiento de la administracion publica municipal.

Establecer, con la aprobacidn del Presidente Municipal o del Ayuntamiento, las
politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos para la administracidn de
los recursos humanos y materiales del Ayuntamiento.

Detectar, planear y evaluar las necesidades que en materia de recursos
humanos requiera la administracion para proveer a las dependencias del
personal necesario para el desamollo de sus funciones, por lo que tendra a su
cargo la seleccion, contratacion y capacitacion del mismo.

Expedir y tramitar por acuerdo del Ayuntamiento los nombramientos,
remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los servidores municipales.

Establecer las normas, politicas y lineamientos de administracicn,
remuneracion, capacitacion y desarrollo del personal, asi como aplicar las
sanciones correspondientes por incumplimiento.

Supervisar gque el departamento de Recursos Humanos mantenga actualizado
el escalafon de los trabajadores municipales, llevar al cormiente el archivo de los
expedientes personales de los servidores publicos, establecer y aplicar
coordinadamente con las unidades administrativas los procedimientos de
evaluacion y control de los recursos humanos.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las relaciones
laborales entre el Gobierno Municipal y los servidores pidblicos municipales.

10

Dar cumplimiento y seguimiento a las disposiciones de drganos regulatorios.

11

Coordinar la adquisicidn v suministro oportuno de los bienes materiales
{mobiliarios y equipos) y servicios (intendencia) que requieran las distintas
dependencias de la administracidn municipal, asi como lo que se requiera para
su mantenimiento conforme a las disposiciones legales gue regulan su
operacion.

12

Controlar y vigilar los almacenes mediante la implantacion de sistemas y
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procedimientos que optimicen las operaciones de recepcion, guarda, registro y
despacho de mercancia, bienes muebles vy materiales en general.
13 Colaborar proporcionando la informacion de su competencia para cumplir con
las obligaciones de fransparencia.
14 Elaborar, controlar y mantener actualizado el inventario general de los bienes
propiedad del Ayuntamiento.
15 Efectuar la contratacion de los seguros necesarios para la proteccion de los
bienes de la administracion puablica municipal.
16 Hacerse cargo de la recepcidn, distribucion y despacho de la correspondencia
oficial.
17 Vigilar la Formulacion vy divulgacidn el calendario oficial.
18 Establecer las lineas de comunicacion ante cualquier eventualidad.
19 Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente Municipal.
20 Vigilar la correcta relacion entre servidores plblicos y el H. Ayuntamiento.
liL. RELACIOMES LABORALES:
a) INTERNAS: |
N* PUESTO/AREA PARA
1 Presidente Municipal. Recibir instrucciones e informar de la situacidn que guarden los
asuntos de la Secretaria de Administracion.
2 Girar instrucciones y evaluar resultados obtenidos en los
Personal subordinado. programas vy proyectos encomendados.
3 Secretaria de Finanzas. Solicitud y comprobacion de recursos.
4 Todas las secretarias. Para atender asuntos laborales, materniales y de recursos en
general.
¥ Contraloria municipal. Atencion de solicitudes.
b) EXTERNAS: |
M= PUESTO/AREA PARA
1 Junta de conciliacion Para asuntos laborales.
arbitraje.
2 Fiscalia General del Seguimiento juicios penales, contra servidores publicos gue
Estado. interfieren en el desarmmollo de sus funciones.
3 Servicio de Administracion | Pago y cumplimiento de requerimientos fiscales, como
tributario. impuestos.
4 Instituciones Educativas. Proveer de capacitacion al personal.
3 Proveedores. Adquisicion de bienes y servicio necesarios.
Contraloria Estatal. Atencion de requerimientos en tiempo y forma.
ISSSPEA. Alta, Modificacidon y Baja de estatus laboral de empleados.
c) AQUIEN LE REPORTA: | Presidente Municipal
V. PERFIL DEL PUESTO.
ESCOLARIDAD: Licenciatura.

EXPERIENCIA REQUERIDA: | 1 afo.

COMPETENCIAS:

Adaptabilidad, analisis de problemas, analisis numeérico, asuncion de
riesgos, atencidn a la plantila laboral, control, capacidad critica,
comunicacion wverbal, persuasiva comunicacion escrita, compromiso,
delegacidén, desammollo de subordinados, decision, tolerancia al estrés,
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liderazgo, niveles de trabajo, planificacion y organizacidn, frabajo en
equipo.

CAPACIDADES
PROFESIONALES:

Conocimientos en administracion, planeacion, administracion de
recursos humanos, administracidn publica, relaciones laborales, marco
juridico de la administracion poblica municipal, Ley General de
Transparencia y acceso publico a la informacidn, Ley Federal del
Trabajo, Reglamento Interno de Trabajo.

REQUERIMIENTOS
ESPECIALES:

Paqueteria de Office 2010 o superior, manejo de conflictos y
negociacién, COMPAQ, SAC net.

| V. FECHA DE REVISION: | Junio2022 |

19

45




DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Director de Confrol Administrativo.
ADSCRIPCION: Secretaria de Administracidn.

PUESTOS A SU CARGO: Departamento de Soporte Tecnoldgico, Departamento de Servicios Generales,
Departamento de Enlaces Administrativos.

TIPO DE PUESTO: Confianza.

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo y Operativo.

L OBJETIVO GEMERAL DEL PUESTO:

Vigilar y coordinar gue la administracion de log recursos humanos, financieros y materiales, se ejerzan de acuerdo
a la normatividad aplicable, con la finalidad de hacer mas eficiente el aprovechamiento de los recursos.

1. FUNCIONES: |

-

Evalua y corrige el desempeno de las actividades para asegurar los objetivos y planes de la organizacion
que se lleven a cabo interna y externamente.

Planificar actividades para eficiente os recursos.

Guiar las actividades hacia el logro de los objetivos establecidos.

Optimizar los recursos humanos v materiales para el buen funcionamiento del h. ayuntamiento.

Implementar controles para manejo de los insumos.

Proveer a las dreas de insumos para su buen funcicnamiento.
Coordinar capacitaciones apegandose a la deteccion de necesidades de capacitacion de cada area.

Atencion y seguimiento a Proveedores.

W0 =] O (| R

Verificar el cumplimiento de las Disposiciones de seguridad e Higiene, vigilando que cada una de las
dependencias cuente con |la brigada de seguridad e higiene, respetando los perfiles solicitados.

10 Difundir la informacién oficial que concierna a todas las dreas.

11 Mantener la informacidn pablica, dando con esto cumplimiento a la normativa de fransparencia vigente.

12 Abastecer de insumos y materiales necesarios a las secretarias para hacer frente a la contingencia
sanitaria actual Covid -19.

13 Abastecer de insumos v materiales para mantenimiento y rehabilitacion de las demas secretarias.

14 Abastecer de materiales a los distintos departamentos de la Secretaria de Administracion, buscando con
ello su correcto funcionamiento.

135 Coordinacién con el area de Salud, lo concemniente a seguridad y capacitacion aboral.

16 Coordinacion con las demas secretarias para vigilar el cumplimiento del protocolo de seguimiento de la
contingencia actual Covid-19, de las comisicnes de seguridad e higiene y temas referentes a transparencia
de informacidn publica.

17 Solicitar la actualizacion de la estructura organica a las diferentes secretarias.

18 Atencion de solicitudes relativas a acondicionamiento y mantenimiento de los inmuebles.

19 Dar atencion a solicitud de informacidn solicitadas por ofras dependencias.

20 | Redistribucion del personal en las diferentes areas, segin las necesidades.

1 Llevar el control de incidencias de personal, asi como canalizarias a Recursos Humanos en tiempo y

forma.
1. RELACIONES LABORALES:

a) INTERMNAS: |

N* PUESTO/AREA PARA

1 Secretana de Administracion. | Recibir instrucciones para ser canalizadas al area comespondiente.

2 Recursos Humanos. Incidencias v movimientos del personal.

3 Control Patrimonial. Mantenimiento vehicular, actualizacion de bienes, suministro de
combugtible, informes de transparencia.

4 Soporte técnico. Seguimiento a solicitudes de mantenimiento de servidores, software, y
equipo de computo, Actualizacidn de programias v licencias.

3 Sernvicios Generales. Coordinacion de personal para mantenimiento v limpieza de las areas.
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6 Enlaces Administrativos. Coordinacion de actividades reportes e informacion publica, difusion de
» informacion relativa a la normativa y funcionamiento del municipio.
7 Almacén. Vigilar y salvaguardar los recursos materiales adquiridos, asi como el
reabastecimiento de material.
b) EXTERNAS: |
N® PUESTO/AREA PARA
1 Todas las Secretarias e Atencion y deteccion de necesidades, asi como abastecimiento de
Instancias. recursos, financieros, materiales y humanos.
["¢) AQUIENLE A: | Secretaria de Administracion
V. PERFIL DEL PUESTO.
ESCOLARIDAD: Licenciatura.
EXPERIENCIA REQUERIDA: 1 anos.
COMPETENCIAS: Anadlisis y solucion de problemas.
Pensamiento abstracto.
Toma de decisiones.
Comunicacion.
Trabajo en equipo.
Liderazgo.
Tolerancia a la frustracion.
CAPACIDADES Tener conocimientos en el area, conocimientos en programas de Microsoft
PROFESIONALES: office, conocimiento de procedimientos, tiempos y normativa aplicable a las
finanzas.
REQUERIMIENTOS Bando municipal de policia y gobierno.
ESPECIALES Cadigo de Etica del servidor publico.
Reglamento interno de trabajo.
Ley de fransparencia y acceso a la informacion pablica.
V. FECHADE REVISION: | Junio 2022
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Director (a) de Recursos Humanos v Control Patrimonial.
ADSCRIPCION: Secretaria Administracion.

PUESTOS A SU Departamento de Enlace Juridica, Departamento de control Patrimonial,
CARGO: Departamento de Recursos Humanos, Departamento de Desamollo

Organizacional.

TIPO DE PUESTO: Confianza.

TIPO DE FUNCIONES: Administrativas.

L OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Lograr un flujo adecuado entre las areas, para de esta forma brindar un mejor servicio a los trabajadores,
vigilando sus derechos como obligaciones, y verificar el correcto funcionamiento del sistema de resguardo
de bienes muebles e inmuebles.

. FUNCIONES: |

Verificar el sistema de control de Bienes muebles e inmuebles.

\Verificar el registro adecuado de los activos adguiridos.

Verificar que se den las altas de activos de manera comecta.
Verificar que se den de baja los activos que ya no tienen utilidad.

Verificar que se haga la dispersidn de ndmina de manera comecia.

Verificar que se apliquen las incidencias correctas.
Verificar que se realicen las constancias, atendiendo las necesidades del personal.

‘alidar que se cuente con un resguardo de firma de la nomina.

L=R1- NIRRT A SR

\alidar el pago en tiempo y forma del IMS5 e ISSSSPEA.

Validar gue los tframites de Jubilacion se den en tiempo y forma.

Verificar que todos los empleados cuenten con un expediente individual.

‘alidar el buen uso y manejo del archivo de resguardo de recursos humanos.

\alidar y elaborar contratos individuales.

Realizar Tramites y NMegociaciones en bajas de personal.

Coordinar que los empleados estén enterados y den cumplimiento a la declaracion Patrimonial.

Validar el resguardo de responsivas de declaracion patrimonial.
Dar cumplimiento a solicitudes de transparencia.

a) INTERNAS: |

PUESTO/AREA PARA

1

Todas las Areas de la Para verificar el buen funcionamiento de las areas, asi como
secretaria. las necesidades de personal en las dreas, y las necesidades
de los empleados.

b) EXTERMAS: |

PUESTO/AREA PARA

1

Todas Las Secretarias del Para intercambiar informacidn, relacionada con los activos v
H. Ayuntamiento. bienes adquiridos, asi como necesidades de capital humano.

ISSSSPEA. Pagos y tramites.

IMS5. Altas vy Bajas de personal.

2
3
4

DECLARAGSS! OSFAX. Tramites de Declaracion patrimonial, y respuesta a tramites de
fransparencia.
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c) A QUIEN LE REPORTA:

Secretaria de Administracion.

V. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Licenciatura.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

4 anos.

COMPETENCIAS:

Analitica, Negociacion, Resolucion de Conflictos, Habilidad
Mumeérica, Empatia.

CAPACIDADES Ley Federal del Trabajo, Reglamento interno de trabajo.
PROFESIONALES:

REQUERIMIENTOS Manejo de Microsoft Office.

ESPECIALES: Manejo plataforma DECLARAGS.

Manejo Plataforma ISSSSPEA.

(V. FECHA DE REVISION:

[ Junio 2022 |
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Jefe de Departamento Control Patrimonial.

ADSCRIPCION: Secretaria de Administracicn.

PUESTOS A SU CARGO: | Auxiliares Administrativos, Encargado de Control Patrimonial, Auditor.
TIPO DE PUESTO: Confianza.

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo v Operativas.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Organizar, regir v controlar continua y sistematicamente el uso usufructo de todos los bienes muebles
propiedad del municipio con el fin de salvaguardarlos.

1. FUNCIONES: |

Mantener un listado actualizado pormenorizado de todos los bienes.

Recibir bienes de compras e inventarar checando los bienes contra factura.

Calendarizar la programacion de control fisico de inventarios a todas las secretarias.

Recibir bienes puestos a disposicion para reasignar o para baja.

Coordinar con la Sindico la documentacion de bienes siniestrado.
Programar verificacion vehicular segin corresponda cada 6meses o 4 meses.

Gestionar en Finanzags de Gobierno del Estado alta v baja de placas.

G0 =l |ch on (s W R =

Mantener actualizado el patrimonio del ayuntamiento dando de alta v de baja bienes muebles.

L. RELACIONES LABORALES:

a) INTERNAS: [

MN* PUESTO/AREA PARA

1 Todas las Secretarias. Programacicon de verificacion y asignacion de bienes.

2 Enlaces Administrativos. Revisar, solicitar y analizar bienes.

b) EXTERNAS: [
N°

PUESTO/AREA PARA

1 Secretaria de Finanzas de | Pago de tenencias.
Gobierno del Estado.

| c) AQUIEN LE REPORTA: | Direccion de Recursos Humanos y Confrol Patrimonial.

V. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Licenciatura.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 anos.

COMPETENCIAS:

Decision, planificacion y organizacion, sensibilidad interpersonal, trabajo
en equipo, tolerancia al estrés.

CAPACIDADES
PROFESIONALES:

Responsabilidad, honradez, orden, disponibilidad.

REQUERIMIENTOS
ESPECIALES:

Manejo de sistema SABIP control de inventario (Sistema para la
Administracion de bienes patrimoniales).

Microsoft Office.

V. FECHA DE REVISION:

Junio 2022
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Jefe de Departamento de Desarrollo Organizacional.

ADSCRIPCION: Secretaria de Administracidn, Direccidn de Recursos Humanos y Control
Patrimonial.

PUESTOS A SU CARGO: | Auxiliar Administrativo.

TIPO DE PUESTO: Confianza.

TIPO DE FUNCIOMNES: Administrativo.
I OBJETIVO GEMERAL DEL PUESTO:

Examinar la cultura organizacional buscando que sea la optima, la estructura las fortalezas y debilidades
del personal gue conforma el H. Ayuntamiento para que el desempeno individual, grupal vy en todos los
niveles pueda mejorar y se puedan crear cambios para bien dentro de las areas.

1. FUNCIONES: |

1 Verificar que las personas se encuentren en el lugar adecuado segun sus capacidades, la
persona adecuada en el puesto adecuado.
2 Identificacién de problemas con el personal y solucion de conflictos.
3 Definir las estrateqias para el funcionamiento adecuado v en armonia de todas las dreas.
4 Encargado de supervisar que el personal se encuentre capacitado para realizar sus funciones.
3 Define las herramientas a utilizarse en cada area segun las necesidades, de equipo de computo,
asi como mobiliario.
[ Busca el crecimiento de las personas dentro del H. Ayuntamiento.
T Organizar la estructura del personal en el municipio, segun su jerarquia.
8 Buscar que el personal se desempene de acuerdo a su conocimiento, aptitudes vy capacidades.
9 Tratar de potencializar al personal en cada area, buscando el beneficioc mutuo.
| . RELACIONES LABORALES:
a) INTERNAS: |
N* PUESTO/AREA PARA
1 Secretaria de Coordinacion de Actividades, recepcion e indicaciones,
Administracion. retroalimentacion.
2 Recursos Humanos. Validar las necesidades de personal en las diferentes dreas.
3 Personal. Recibir las propuestas de crecimiento, buscar obtener lo mejor
del personal segin sus capacidades.
4 Enlaces Administrativos. Coordinar los movimientos que se dan dentro de la estructura
organica.

b) EXTERMNAS: |

N PUESTO/AREA PARA
1 STPS. Coordinacitén de Capacitaciones vy cursos de actualizacidn.
2 ISSSSPEA. Coordinacidon de Capacitaciones y Cursos.
3 Diferentes Proveedores de | Coordinar v agendar los cursos, para destinarlos a las areas
CUrsos. segun su necesidad.
| c) AQUIEN LE REPORTA: | Direccion de Recursos Humanos y Confrol Patrimonial

|W'. PERFIL DEL PUESTO.
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ESCOLARIDAD:

Licenciatura.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 anos.

COMPETENCIAS:

CAPACIDADES
PROFESIONALES:

REQUERIMIENTOS
ESPECIALES:

Andlisis de problemas, meticulosidad, sensibilidad interpersonal, trabajo
en equipo, resistencia, sensibilidad organizacional, tolerancia al estrés,
comunicacion verbal v no verbal, persuasiva.

Excelente trato, negociacion, lealtad y honradez.

Conocimientos en derecho laboral y recursos humanos, conocimientos
de Microsoft Office.

(V.  FECHA DE REVISION: | Junio 2022 |
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: lefe de Departamento de Enlaces Administrativos.
ADSCRIPCION: Direccidn de Control Administrativo.
PUESTOS A 5U CARGO: Enlace Administrativo.

TIPO DE PUESTO: Confianza.

TIPO DE FUNCIOMES: Administrativo.

I OBIETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar a los Enlaces Administrativos a fin de se aprovechen de manera eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros de la secretaria a la gque ha sido asignado, en coordinacion con el Secretariofa, Directores y/fo lefes de
Departamento que conformen dicha secretaria.

Promover los mecanismos adecuados de acuerdo a las normas y politicas establecidas por la normatividad vigente para la
gestidn de los recursos materiales y servicios que se reguieran.

Il.  FUNCIONES: |
1 Recibir Instrucciones para el manejo de la informacion.
2 Administrar |la base de datos de productos de almacén.
3 Realizar requisiciones de compra de materiales e insumos asi como de lo gue se reguiera para el correcto
funcionamiento de servicios generales.
4 Planeacion directa con el Director de Control Administrativo de compras a realizar, y administracidon de la caja chica.
5 Ayuda en la resolucion de dudas gue se presenten con los diferentes enlaces administrativos.
[ Sirve de intermediario para cualguier duda, aclaracidn, solicitud entre las areas internas con las externas o viceversa.
7 Distribuir la informacidn, mediante oficios, en todas las secretarias.
B Atender solicitudes de |a Secretaria de Administracidm.
9 Dar respuesta a oficios recibidos.
10 Realizar cotizaciones.
11 Realizar compras para sobre llevar eventualidades.
12 Resguardo y custodio de material.
13 Llewvar las incidencias del personal de Servicios Generales.

. RELACIONES LABORALES:

a) INTERMNAS:
N* PUESTO/AREA PARA
1 Secretariofa de Recibir instrucciones.
Administracidn. Informar sobre las actividades, avances, resultados o irregularidades de su secretaria
y/o direccidn.
Entregar reportes que ke sean solicitados.
Solicitar la autorizacion para ejercer los recursos materiales y financieros, asi como de
los movimientos del personal de la secretaria y/o direccién Solicitar la firma de
autorizacion de oficios, memorandums y documentos gue se requieran tramitar o
comprobar ante las distintas dependencias del municipio.
2 Inniowvacidn Para proporcionar formatos, dltimas modificaciones de informacidn o solicitud de
Tecnoldgica. informacion, asi como servicio técnico.
3 Servicios Generales. Coordinar la correcta distribucidn de materiales y personal de limpieza, asi como
atencidn de asuntos emergentes.
4 Recursos humanos Entregar incidencias, y aclaraciones del personal adscrito a la secretaria y a servidos
generales.
5 Control Patrimonial Solicitar el resguardo de bienes adquiridos, asi como dar de ata en inventario, solicitar
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reportes sobrelos movimientos al patrimonio municipal.
B Todas las secretarias Intercambiar informacion, necesaria.
b} EXTERMAS: |
N* PUESTO/AREA PARA
1 1555PEA Monitorear altas del personal, y da respuesta a sus requerimientos.
2 IM55 Validar la prestacion del servicio y liquidaciones.
3 Fonacot Coordinar la prestacidn a los empleados.
4 Proveedores Realizar cotizaciones y monitorear entregas.
5 INEGI Llevar asuntos relacionados con estadisticas.
[ OSFAGS Dar cumplimiento en tiempo y forma con los requerimientos.
T ASF Dar Cumplimiento a Auditorias.
] ITEA Dar Cumplimiento a la normativa de Transparencia.
9 IMAI Poner a disposicidn la informacidn Publica.
| c] A QUIEN LE REPORTA: Director de Control Administrativo.

V. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD: Licenciatura.

EXPERIENCIA REQUERIDA: | 3 anos.

COMPETENCIAS: Andlisis de problemas, atencidn al personal, liderazgo, planificacidon y organizacidn, trabajo en
equipo.

CAPACIDADES Crrientadas a resultados, trabajo de coordinacidn, orden y control.

PROFESIOMALES:

REQUERIMIENTOS Conocimientos del proceso administrativo y de Microsoft Office, Sistema de Control de Almacén

ESPECIALES: Interno, Plataforma nacional de Trasparencia, Plataforma de Matriz de indicadores, Declarags.

|V.  FECHA DE REVISION: | Junio 2022
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Jefe de Departamento de Enlace Juridico
ADSCRIPCION: Secretaria de Administracion

PUESTOS A SU CARGO: Auxiliar Juridico, Auxiliar Administrativo
TIPO DE PUESTO: Confianza

TIPO DE FUNCIOMES: Administrativo

L OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Promover la proteccidn del Municipio de las confroversias laborales. Elaborar y revisar de los contratos
de personal de nuevo ingreso, asi como de los trabajadores por honorarios y por tiempo determinado.
Otorgar asesoria y resolucion de los conflictos juridicos propios de la Secretaria. Megociacion vy
resclucién de controversias en las terminaciones de las relaciones laborales en su etapa extrajudicial.

Il. FUNCIONES: |

1 Realizacion y revisidn de contratos de prestacion de servicios por tiempo determinado.
2 Realizacidon y revision de contratos de honorarios asimilados a salario.
3 Realizacidn y revision de contratos en diferentes materias para la Secretaria de Administracion.
4 Megociacién de finiquitos en casos de terminacion de las relaciones laborales.
3 Asesoria y apoyo juridico a la Secretaria de Administracion.
[ Realizacidn de convenios fuera de juicio en casos de rescision laboral.
1. RELACIOMNES LABORALES:
a) INTERNAS: |
N® PUESTOVAREA PARA
1 Secretaria de Apoyo juridico.
Administracion.
2 Recursos Humanos. Cuantificacion de finiquitos, contratos laborales, Asuntos
Laborales.
b) EXTERNAS: |
N*® PUESTO/AREA PARA
1 Tribunal de Arbitraje. Conclusidn de relaciones laborales.
¢} A QUIEN LE REPORTA: Direccién de Recursos Humanos y Confrol Patrimonial.

V. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD: Lic. En Derecho.

EXPERIENCIA REQUERIDA: | 3 anos.

COMPETENCIAS: Andlisis de problemas, atencion al cliente, meticulosidad, sensibilidad
interpersonal, trabajo en equipo, resistencia, sensibilidad organizacional,
tolerancia al esirés, comunicacion verbal ¥ no verbal, persuasiva.

CAPACIDADES Excelente trato, negociacion de controversias, lealtad y honradez.

PROFESIONALES:

REQUERIMIENTOS Cédula profesional, conocimientos en derecho laboral y recursos

ESPECIALES: humanos, conocimientos de Microsoft Office.

V. FECHA DE REVISION: | JUNID 2022 |
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DESCRIPCION GEMERAL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

ADSCRIPCION: Secretaria de Administracion.

PUESTOS A SU CARGO: Encargada de nominas, Auxiliar de finiquitos y bajas, Auxiliar de nominas, Auxiliar de

control de asistencia.

TIPO DE PUESTO: Confianza.

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo y Operativo.

L OBJETIVO GEMERAL DEL PUESTO:

Promover el desamollo del capital humano del H. Ayuntamiento de Jesds Maria con base en la gestion de la
formacién profesional a fin de contribuir al crecimiento institucional v a la calidad de los servicios que ofrece el
Gobierno Municipal.

1L, FUNCIONES: |

Caontrol de la base de datos de informacidn del personal.

Coordinar la documentacion del personal.

| | R |-

Control de Incidencias, Validar que se procesen en tiempo y forma.

Control del pago oportuno del salario de cada uno de los integrantes del H. Ayuntamiento de Jesls
Maria.

Organizar las cargas de trabajo del Departamento para ofrecer la calidad vy calidez del servicio de
remuneraciones al personal.

Resguardar un expedite individual de cada empleado.

Validar con el banco el alta de empleados para dispersion de nomina.

Validar las altas y/o Bajas del personal ante el ISSSS5PEA.

Validar las altas y/o Bajas del Personal ante IMSS.

Validar el Cumplimiento de Informacion Solicitada por las diferentes instancias en tiempo y forma dando
curnplimiento a la normativa vigente.

Validar Con el cumplimiento de declaraciones patrimoniales en tiempo y forma.

Elaboracion de la momina validando el pago en tiempo y forma.
Coordinar con instituciones con las que se tiene convenio el cumplimiento en tempo v forma.

. RELACIONES LABORALES:

a) INTERNAS:

PUESTO/AREA | PARA

Director de Recursos | Coordinacion y recepcion de instrucciones.
Humanos Y control
Patrimonial.

Enlaces Administrativos. Intercambio de informacidn.

Todas Las Secretarias. Para recibir & intercambiar incidencias, y dudas del personal.

| (B

Empleados del H | Revisan o aclaracion de dudas en cuanto a su némina.
ayuntamiento.

EXTERNAS: |

PUESTO/AREA PARA

ISSSSPEA. Coordinacion para el otorgamiento de prestaciones.

IMS5. Coordinacion para el otorgamiento de prestaciones.

wina | ZE

FOMACOT. Coordinar que kos empleados cuenten con esta prestacicn, asi como
la aplicacitn del descuento a némina.

Bancos. Gestionar la dispersion de la némina.

Ingtituciones con las que se | Cumplir con los requerimientos en tiempo y forma.
cuenta con convenio de

prestaciones a los
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| | empleados.

[ c) A QUIEN LE REPORTA: | Direccidn de Recursos Humanos y Control Patrimonial.

V. PERFIL DEL PUESTO.
ESCOLARIDAD: Licenciatura.
EXPERIENCIA REQUERIDA: | 3 afos.
COMPETENCIAS: Dedision, planificacion y organizacion, sensibilidad interpersonal, trabajo en
equipo, tolerancia al estrés.
CAPACIDADES Discrecion, lealtad, honestidad.
PROFESIONALES:
REQUERIMIENTOS Conocimientos del sistema NOMIPAQ, SUA, IDSE y Microsoft Office, Declarags,
ESPECIALES: OFISAGS. Plataforma de |SSSSPEA, portal SAT.
|V.  FECHA DE REVISION: | Junio 2022 |
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DESCRIPCION GENMERAL DEL PUESTO

PUESTO: Departamento de Senvicios Generales.

ADSCRIPCION: Direccion de Control Administrativo.

PUESTOS A SU CARGO: | Encargado de Mantenimiento, Intendentes de Limpieza, Almacenista,
Velador.

TIPO DE PUESTO: Confianza.

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo y Operativo.

L OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Procurar el estado dptimo de las instalaciones, bienes muebles & inmuebles del H. Ayuntamiento de
Jesdas Maria.

Il. FUNCIONES: |

1 Supenvisar al personal de intendencia.
2 Realizar detecciones de necesidades de mantenimiento en las diferentes areas del H.
Ayuntamiento.
3 Programar las visitas de mantenimiento por parte del personal.
4 Supernvisar los trabajos realizados en el taller municipal.
3 Realizar las solicitudes de insumos en las dreas correspondientes.
[ Supervizar el almacén de productos de limpieza y ferreteria, procurando el uso idoneo de los
MIsMOos.
T Realizar las solicitudes de apoyo de ofras areas, asi como de las tareas asignadas por los
mandos superiores.
1. RELACIONES LABORALES:
a) INTERNAS: |
N PUESTO/AREA PARA |
1 Todas las instancias de | Para dar atencion a solicitudes de mantenimiento, limpieza etc.
presidencia.
2 Control Administrativo. Recibir indicaciones, asi como coordinar actividades del
personal.
b) EXTERNAS: |
N® PUESTO/AREA PARA |
1 Proveedores. Realizar cotizaciones de material, de bajo costo, v de uso
inmediato, para poder realizar sus actividades.
c) AQUIEN LE REPORTA: | Director de Control Administrativo.

V. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD: Secundaria.

EXPERIENCIA REQUERIDA: | 3 anos.

COMPETENCIAS: Adaptabilidad, analisis de problemas, asuncion de riesgos, atencion al
cliente, control, compromiso, decision, tolerancia al estrés, liderazgo,
planificacion y organizacion, trabajo en equipo.

CAPACIDADES Honradez, lealtad, capacidad de resolver problemas, trato amable,

PROFESIONALES: disponibilidad.

REQUERIMIENTOS Conocimientos de mantenimiento, pintura, hemeria, limpieza de edificios,

ESPECIALES: mecanica automotriz.

V. FECHA DE REVISION: Junio 2022
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Jefe de Departamento de Soporte Tecnologico.
ADSCRIPCION: Direccion de Control Administrativo.

PUESTOS A SU CARGO: | Técnico Programador.

TIPO DE PUESTO: Confianza.

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo v Operativo.

L OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Gestionar y administrar el software, hardware, redes, usuarios y al personal de la unidad de informatica y
sistemas.

1L, FUNCIONES: |

Gestion de usuarios.

Gestion de recursos compartidos.

Diseno, implementacidn y mantenimiento de infraestructura de la red.

Copias de seguridad.
Gestion de configuraciones.

Gestidn de licencias Instalacién y mantenimiento de antivirus.

Mantenimiento de hardware vy software.

Implementacion y actualizacion de sistemas.

Administracion de servidores.

S|ele o o b w |-

Actualizacion vy backup de base de datos.

. RELACIONES LABORALES:

a)  INTERNAS: |

N® PUESTO/AREA PARA
1 Todas las areas de la Asistencia técnica general, alta, baja modificacidon de permisos,
Presidencia Municipal. accesos vy programas acorde a las necesidades.
b) EXTERMNAS:
N* PUESTO/AREA PARA
1 Proveedores. Solicitud de cotizaciones sobre insumos o servicios.
¢) A QUIEN LE REPORTA: Direccién de Control Administrativo.
V. PERFIL DEL PUESTO.
ESCOLARIDAD: Ingenieria.
EXPERIENCIA REQUERIDA: | 5 anos.
COMPETENCIAS: Andlisis vy solucion de problemas.

Pensamiento abstracto.
Toma de decisiones.
Comunicacion.

Trabajo en equipo.

CAPACIDADES Tener conocimientos en el area, conocimientos en programas de

PROFESIONALES: Microsoft, Desarrollo, Redes, desamollo web, Telefonia Ip,
Almacenamiento de Datos.

REQUERIMIENTOS Ingenieria de software, lenguajes de programacion, bases de datos,

ESPECIALES: administracion general, administracion de servidores.

V. FECHA DE REVISION: | Junio 2022
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Almacenista.

ADSCRIPCION: Secretaria de Administracion, Departamento de Servicios Generales.
PUESTOS A SU Ninguno.

CARGO:

TIPO DE PUESTO: Base.

TIPO DE Operativo.

FUNCIONES:

L OBJETIVO GEMERAL DEL PUESTO:

Resguardar los articulos que sean asignados en el almacen para su custodia, administracion y

vigilancia.

. FUNCIONES: |

1 Recepcion de articulos y/o mercancias.

2 Regisiro de movimientos de insumos en la bitacora comrespondiente de inventarios.

3 Resguardar los productos que se encuentren en el mismo.

4 Reaslizar entregas de material segun lo solicitado en los formatos commespondientes.

3 Vigilar el correcto uso de insumos y reportar a sus superiores cualgquier anomalia
detectada.

. RELACIONES LABORALES:

a) INTERNAS: |

N PUESTO/AREA PARA

1 Intendencia. Para entrega de material necesario para realizar
sus funciones.

2 Mantenimiento. Para entrega de material necesario para realizar
sus funciones.

b) EXTERNAS: |

N° PUESTO/AREA PARA
1 Ninguno.
c) A QUIEN LE REPORTA: | Jefe de Departamento de Servicios Generales.
V. PERFIL DEL PUESTO.
ESCOLARIDAD: Secundaria.
EXPERIENCIA REQUERIDA: 1 ano.
COMPETENCIAS: Analisis numérico, atencion al cliente, control,
compromiso, integridad, meticulosidad, trabajo en equipo.
CAPACIDADES Disponibilidad, responsabilidad, compromiso, honestidad,
PROFESIOMNALES: dedicacion, ordenada (o), atencién amable con los
companeros, respeto.
REQUERIMIENTOS Conocimiento en control de inventarios.
ESPECIALES:
|V. FECHA DE REVISION: | Junio 2022 |
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO:

Auditor.

ADSCRIPCION:

Secretaria de Administracion, Director de Recursos
Humanos y Control Patrimonial.

PUESTOS A SU CARGO:

Minguno.

TIPO DE PUESTO:

Base.

TIPO DE FUNCIONES:

Administrativo.

I. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Llevar a cabo el control los bienes muebles del H. Ayuntamiento de Jesas Maria.

. FUNCIONES:

1 Inventarar y auditar los bienes del Municipio.

2 Tramitar las gestiones necesarias ante la Secretaria de Finanzas del
Estado.

3 Llevar el inventario de bienes del municipio actualizado (altas, bajas y
cambios).

4 Realizar ante las instancias correspondientes las verificaciones vehiculares.

5 Levantamiento Fisico de inventarios.

li. RELACIONES LABORALES:
a) INTERNAS:
N PUESTO/AREA PARA
1 Todas las areas del Municipio Tener el inventario de bienes del municipio
actualizado v real.
2 Jefatura de Gabinete

PUESTO/AREA

PARA

Secretaria de Finanzas (Gob. Del

Altas, bajas y pagos de control

Edo.) vehicular
2 PROESPA Verificacion y tramites
3 Seguros Altas yio pérdida fotal
c) A QUIEN LE REPORTA: Encargado de Control Patrimonial

V. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD: Preparatoria.

EXPERIENCIA REQUERIDA: 1 ano.

COMPETENCIAS: Analisis numeérico, atencion al cliente, control,
capacidad critica, compromiso, meticulosidad,
planificacion y organizacion, trabajo en equipo.

CAPACIDADES

PROFESIONALES:

Compromiso, escucha, iniciativa, honradez.

REQUERIMIENTOS Manejo del sistema (SABI) v Microsoft Office.
ESPECIALES:
[v.  FECHA DE REVISION: Junio 2022
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar administrativo.
ADSCRIPCION: Secretaria de Administracion.
PUESTOS A SU CARGO: Minguno.

TIPO DE PUESTO: Base.

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo.

L OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Apoyo en labores secretariales administrativas.

ll. FUNCIONES: |

1 Gestionar la caja chica.
2 Relacionar v elaborar vales de combustible.
3 Atender llamadas telefonicas v a su vez re direccionar alguna de ellas a la persona o departamento
apropiado.
4 Atender correo institucional de |la Secretaria.
3 Gestionar agenda programando citas del Secretario.
& Redaccion de oficios.
T Registro y archivo de documentos recibidos en esta Secretaria.
8 Registro y archivo de documentos emitidos por la Secretaria.
9 Apovar en la atencion de visitantes.
10 Entregar informacion yfo documentacion a los departamentos de secretaria para dar seguimiento o
para su conocimiento.
. RELACIOMES LABORALES: |
a) INTERNAS: |
N® PUESTOVAREA PARA
1 Direccion de Control Administrativo. Entrega de documentos.
Entrega de documentos.
2 Departamento de recursos humanos. Entrega de documentos.
3 Coordinacion e Innovacion Tecnoldgica. Entrega de documentos.
4 Departamento de Servicios Generales. Entrega de documentos.
5 Direccicn de Control de Recursos Humanos y Entrega de documentos.
Control Patrimonial .

b) EXTERNAS: |

N PUESTO/AREA PARA

1 Minguna.

62

36




| c) A QUIEN LE REPORTA: | Secretario de Administracion.

V. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD: Preparatoria, o carrera técnica.

EXPERIENCIA REQUERIDA: | 1 ano.

COMPETENCIAS: Atencidn al cliente, control, creatividad, comunicacion escrita, compromiso,
tolerancia al esirés, capacidad para escuchar, trabajo en equipo.

CAPACIDADES Discrecian, honradez, disponibilidad, orden.

PROFESIONALES:

REQUERIMIENTOS Conocimiento basico de Microsoft Office, redaccion de oficios, atencidn al

ESPECIALES: publico.

[w. FECHA DE REVISION | Junio 2022 |
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar Administrativo de Control de Asistencia.

ADSCRIPCION: Secretaria de Administracion — Departamento de Recursos Humanos.
PUESTOS A SU CARGO: | Ninguno.

TIPO DE PUESTO: Base.

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo.

L OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

coadyuvado con la mejora de la calidad de los servicios en el horario laboral establecido.

Realizar y controlar el registro de asistencia de los trabajadores del H. Ayuntamiento de Jesis Maria,

. FUNCIONES:

—

Administrar los relojes de checado del H. Ayuntamiento de Jesus Maria.

2 Realizar la entrega de recibos de némina.
3 Llenado de documentacion para la entrega de chegues.
4 Organizacion de expedientes personales.
5 Captura de datos en el sistema NOMIPAQ.
6 Apoyo para restablecer equipos de computo.
7 Impresion de documentos.
8 Atencion telefonica.
9 Entrega de documentos para altas de personal.
1. RELACIOMES LABORALES:
a) INTERNAS: |
N® PUESTOVAREA PARA |
1 Coordinacidn de Modemizacion. Reportar anomalias en los relojes de checado.
2 Secretaria de Finanzas. Facilitar el pago en cheque del personal.
3 Coordinacion Juridica. Coordinar altas de personal.
b) EXTERNAS: |
N® PUESTO/AREA PARA
1 Minguna.
c) A QUIEN LE REPORTA: | Encargada de Nominas.
V. PERFIL DEL PUESTO.
ESCOLARIDAD: Preparatoria.
EXPERIENCIA REQUERIDA: 1 ano.
COMPETENCIAS: Atencidon al cliente, control, tolerancia al estrés, trabajo en equipo,
comunicacion escrita.
CAPACIDADES Discrecion, trato amable, ordenado.
PROFESIONALES:
REQUERIMIENTOS Conocimientos del sistema de checado y su funcionamiento.
ESPECIALES: Conocimientos basicos de Microsoft Office.

[v. FECHA DE REVISION | Junio 2022 |
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar Administrativo de Finiguitos y Bajas
ADSCRIPCION: Secretaria de Administracitn, Recursos Humanos
PUESTOS A SU CARGO: | Ninguno

TIPO DE PUESTO: Base

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo

L DOBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Realizar con toda oportunidad las gestiones para el tframite de baja que en su momento cause el trabajador.

Il FUMCIONES: |

1 Calculo de finiquitos.
2 Archivo de expedientes del personal de baja.
3 Apoyo para la enfrega de recibos de nomina.
4 Apoyo para archivo de incidencias del personal.
5 Elaboracion de actas y llenado de formatos de riesgo de trabajo.
. RELACIONES LABORALES:
a) INTERNAS: |
N° PUESTO/AREA PARA
1 Encargada de nominas. | Verificar datos para finiguitos.
2 Encargada de IMSS. Baja y archivo de expedientes.
3 Secretarias/Jefes de Para la firma de documentos de riesgo de trabajo.
Dpto.
4 Secretarias/Modo el Para la entrega de recibos de ndmina.
Personal.
b) EXTERNAS: |
N® PUESTOJAREA PARA
1 ISS55PEA/Medicina del | Para la elaboracion del formato de riesgo de trabajo.
Trabajo.

| ¢} AQUIEN LE REPORTA: Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

V. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD: Preparatoria.

EXPERIENCIA REQUERIDA: | 1 ano.

COMPETENCIAS: Asuncion de riesgos, atencion al cliente, control, tolerancia al estrés, trabajo
en equipo.

CAPACIDADES Discrecian, trato amable, ordenado.

PROFESIONALES:

REQUERIMIENTOS Archivo de documentos, conocimientos basicos de Microsoft Office.

ESPECIALES:
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar Administrativo de Nominas.

ADSCRIPCION: Secretaria de Administracidon — Departamento de Recursos Humanos.
PUESTOS A SU CARGO: Minguno.

TIPO DE PUESTO: Base.

TIPFO DE FUNCIONES: Administrativo.

L OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Colaborar con las actividades administrativas para facilitar el trabajo en equipo para con esto, cumplir en
tiempo y forma el pago de nédmina.

1. FUMCIONES: |
1 Archivar la documentacion al expediente personal.
2 Realizar los movimientos de personal ante el ISS55PEA.
3 Enftregar cheques quincenales y tarjetas.
4 Entregar recibos de ndmina.
3 Realizar las retenciones del |ISS55PEA en formato Excel.
[ Elaborar cartas y constancias del personal que ko solicite.
T Revisar los descuentos aplicados en el programa NOMIPAQ.
& Capturar los finiguitos y convenios en la base de datos en formato Excel.
9 Llevar oficios a firma.
. RELACIONES LABORALES:
a) INTERNAS: |
N PUESTO/AREA | PARA
1 Secretaria de Enfrega de oficios, polizas de cheques, finiquitos.
Finanzas.
2 Coordinacion Juridica. | Entrega de documentos perscnales para la elaboracion de contratos.
3 Secretaria de Enfrega de oficios a firna.
Administracion.
b) EXTERNAS: |
N PUESTOJAREA PARA
1 ISSS5PEA. Realizacidon de asuntos en tramite.
c) A QUIEN LE REPORTA: |
V. PERFIL DEL PUESTO.
ESCOLARIDAD: Preparatoria o carrera técnica.
EXPERIENCIA REQUERIDA: 1 ano.
COMPETENCIAS: Atencion al cliente, control, tolerancia al estrés, trabajo en equipo,
comunicacion escrita.
CAPACIDADES Discrecion, trato amable, ordenado.
PROFESIONALES:
REQUERIMIENTOS Conocimientos basicos de los sistemas NOMIPAQ y Microsoft Office.
ESPECIALES:
[V. FECHA DE REVISION: | Junio 2022 |
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar de Intendencia.

ADSCRIPCION: Secrefaria de Administracion.

PUESTOS A SU CARGO: Minguno.

TIPO DE PUESTO: Base.

TIPO DE FUNCIONES: Operativo.

L OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Realizar las acciones necesarias para mantener en dptimas condiciones de orden vy limpieza las
instalaciones del H. Ayuntamiento de Jesds Maria que le sean asignadas.

1. FUNCIONES: |

1 Asear las instalaciones, equipo y mobiliario, que le sean asignados, manteniéndolos en optimas
condiciones.

2 Aprovechar al maximo los articulos y el material de limpieza requeridos para el desarrollo de las
actividades.

]

Revisar que las instalaciones no tengan desperfectos, de ser asi solicitar ayuda de personal
competente para cumplir con dicha tarea.

Realizar limpieza y acomodo en general de las areas comunes.

Solicitar material necesario para la realizacion de tareas.

Ordenar el eguipo mobiliario y materiales de trabajo a efecto de mantenerlos en buen estado.

=~ ||| b

Conservar en buen estado los utensilios y materiales gue se le proporcionen para realizar su
trabajo.

L. RELACIONES LABORALES:

a) INTERNAS: |

N* PUESTO/AREA PARA

1 Areas que les sea asignada. Para realizar sus labores de orden y limpieza.

2 Areas que les sea asignada. Para realizar sus labores de orden vy limpieza.

b) EXTERNAS: |

N*® PUESTO/AREA PARA

1 MNinguna.

¢) A QUIEN LE REPORTA: Jefe de Departamento de Servicios Generales.

V. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD: No necesaria.

EXPERIENCIA REQUERIDA: Mo necesaria.

COMPETENCIAS: Adaptabilidad, atencidn al cliente, Compromiso,
Flexibilidad, Iniciativa, Sensibilidad interpersonal, Trabajo en equipo.

CAPACIDADES Responsabilidad, Compromiso, Honestidad, Dedicacion, Tolerancia,
PROFESIONALES: Ordenada (o), Atencidn amable con los companeros, respeto.

REQUERIMIENTOS Conocimiento basico de articulos de limpieza.
ESPECIALES:

V. FECHA DE REVISION: | Junio 2022

41

67



DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar de Mantenimiento.

ADSCRIPCION: Secretaria de Administracion — Departamento de Servicios
Generales.

PUESTOS A SU CARGO: MNinguno.

TIPO DE PUESTO: Base.

TIPO DE FUNCIONES: Operativas.

L DBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Mantener en dptimas condiciones estéticas y de funcionamiento las areas y el equipamiento del H.
Ayuntamiento de Jesds Maria.

1L FUNCIONES: |

1 Realizar mantenimiento preventivo de los muebles e inmuebles de la Presidencia Municipal.

Realizar mantenimiento comectivo que sean necesarios para el buen funcionamiento del mismo.
3 Apovyar en las aclividades que le sean asignadas por sus superiores.

| L. RELACIOMES LABORALES:

a) INTERNAS: |

N® PUESTO/AREA PARA

1 Todas las areas del H. | Realizar labores de mantenimiento preventivo v correctivo.
Ayuntamiento.

b) EXTERNAS: |

N PUESTO/AREA PARA

1 Minguna.

c) A QUIEN LE REPORTA:

| Jefe del Departamento de Servicios Generales.

V. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD: Secundaria.

EXPERIENCIA REQUERIDA: 1 ano.

COMPETENCIAS: Adaptabilidad, atencién al cliente, compromiso, flexibilidad, iniciativa,
sensibilidad interpersonal, trabajo en equipo, analisis de problemas,
asumir riesgos, creatividad.

CAPACIDADES Disponibilidad, responsabilidad, compromiso, honestidad, dedicacion,

PROFESIONALES:

tolerancia, ordenada (o), atencidn amable con los companeros, respeto.

REQUERIMIENTOS
ESPECIALES:

Conocimientos de mantenimiento en general de inmuebles y equipos.
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DESCRIPCION GEMERAL DEL PUESTO

PUESTO: Auxiliar Juridico

ADSCRIPCION: Secretaria de Administracion — Depto. de Enlace Juridico.
PUESTOS A SU CARGO: Ninguno

TIPO DE PUESTO: Base

TIPO DE FUNCIONES: Administrativas

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Apoyar juridicamente los asuntos relacionados a la Coordinacién. Brindar apoyo en el area administrativa,
escritos, contratos. Gestionar los tramites relacionados con Recursos Humanos, tales como: pensiones,
finiquitos, iniciacién o rescision laboral.

1L FUNCIONES: |

b) EXTERNAS: |

1 Recepcion de documentos.
2 Atender usuarios.
3 Archivar expedientes documentales.
4 Atender llamadas telefdnicas.
. RELACIOMES LABORALES:
a) INTERNAS: |
N® PUESTO/AREA | PARA
1 Finanzas. Intercambio de documentos.
2 Sindicatura. Apoyo vy coordinacion en diversos asuntos.
3 Recursos Humanos. | Coordinar los movimientos del personal.

N* PUESTO/AREA

PARA

1 Minguna.

[ e) AQUIEN LE REPORTA:

| Jefe de Departamento de Enlace Juridico

V. PERFIL DEL PUESTO.

PROFESIONALES:
REQUERIMIENTOS
ESPECIALES:

ESCOLARIDAD: Preparatoria o carrera técnica en administracidn con conocimientos de
derecho laboral.

EXPERIENCIA REQUERIDA: 3 anos.

COMPETENCIAS: Analisis de problemas, atencion al cliente, meticulosidad, sensibilidad
interpersonal, trabajo en equipo.

CAPACIDADES Discrecidn, capacidad de negociacidn, honradez.

Cedula de técnico profesional, conocimientos en derecho, especificamente
en materia laboral y civil, conocimientos basicos de Microsoft Office.
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Encargado de Control Patrimonial.

ADSCRIPCION: Direccidn de Recursos Humanos y Control Patrimonial.
PUESTOS A SU CARGO: Tres Auxiliares Administrativos.

TIPO DE PUESTO: Base.

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo.

L OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Organizar, regir y controlar continua y sistematicamente el uso usufrucio de todos los bienes muebles
propiedad del municipio con el fin de salvaguardarlos.

. FUNCIONES: |

1 Mantener un listado actualizado pormenorizado de todos los bienes.
2 Recibir bienes de compras € inventarar checando los bienes contra factura.
3 Calendarizar la programacion de control fisico de inventarios a todas las secretarias.
4 Recibir bienes puestos a disposicidn para reasignar o para baja.
3 Tramitar los siniestros con el pago de deducibles en coordinacion con el sindico para en caso de
negligencia cobrar por ndmina.
1] Programar 3 veces al ano, la verificacion vehicular.
T Gestionar en Finanzas de Gobierno del Estado alta y baja de placas.
. RELACIONES LABORALES:
a) INTERNAS: |
N® PUESTO/AREA | PARA
1 Todas las Secrefarias. Programacion de verificacion y asignacion de bienes.
2 Enlaces Administrativos. | Revisar, solicitar y analizar bienes.
b) EXTERNAS: |
N® PUESTO/AREA PARA
1 Secretaria de Finanzas de Tramites de control vehicular.
Gobierno del Estado.
| c) A QUIEN LE REPORTA: | Director de Recursos Humanos v Conftrol Patrimonial.

V. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD: Preparatoria.

EXPERIENCIA REQUERIDA: 1 ano.

COMPETENCIAS: Analisis numérico, atencidn al cliente, control, capacidad critica,
compromiso, meticulosidad, planificacién y organizacion, trabajo en
Equipo.

CAPACIDADES Responsabilidad, honradez, orden, disponibilidad.

PROFESIONALES:

REQUERIMIENTOS Manejo de sistema SABIP control de inventario (Sistema para la

ESPECIALES: Administracién de bienes patrimoniales) Microsoft Office.
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Encargado{a) de Ndminas.

ADSCRIPCION: Secretaria de Administracion — Departamento de Recursos Humanos.
PUESTOS A SU CARGO: 2 Auxiliares Administrativos.

TIPO DE PUESTO: Base.

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo.

L OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Administrar y ejecutar el pago de remuneraciones de los funcionarios del Municipio de Jesis Maria, por medio
de procesos con alta calidad y oportunidad, proporcionado la documentacion e informacion requeridas por los
usuarios intemos y externos.

1L FUNCIONES: |

1 Realizar la némina de presidencia, dando altas, bajas del sistema de los trabajadores y aplicando las
percepciones de los mismos, asi como deducciones de las diferentes obligaciones adquiridas tales
como IMSS, ISSSSPEA, FOMACOT, efc.

2 Control y elaboracion de expedientes de los frabajadores.

3 Altas, reposicion de tarjetas de ndmina en la institucién bancaria correspondiente.

4 Atencion al personal para aclaracion de némina, constancias, etc.

3 Impresion de recibos de ndmina vy listas de raya para fitna de los empleados.

& Realizar el reporte final de ndmina de Presidencia, Seguridad Pudblica, Pensiones y Honorarios
Asimilados a Salario; asi como extraordinarias.

T Dispersion de todas las ndminas en tiempo y forma.

& Solicitar los chegues del personal que corresponda el pago por este medio.

. RELACIOMES LABORALES:
a) INTERNAS: |
N PUESTO/AREA PARA
1 Finanzas. Enfrega de totales vy solicitud de chegues.
2 Juridico. Para informacicn que soliciten para el seguimiento de demandas laborales.
3 Contraloria. Enftregar informacion que se reqguiera.
b) EXTERNAS: |
N® PUESTOJAREA PARA
1 ISS5E5PEA. Altaz, bajas y modificaciones.
c) A QUIEN LE REPORTA: | Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

V. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD: Preparatoria.

EXPERIENCIA 1 ano.

REQUERIDA:

COMPETENCIAS: Tolerancia al estrés, compromiso, atencion al cliente, control, analisis de
problemas, analisis numerico, comunicacion verbal y no verbal, persuasiva
delegacion, planificacion y organizacion, sensibilidad interpersonal, frabajo en
equipo.

CAPACIDADES Honradez, discrecion, lealtad, perfeccionista, trato amable.

PROFESIONALES:

REQUERIMIENTOS Manejo avanzado del sistema NOMIPAQ, SACG , manejo intermedio de

ESPECIALES: Microsoft Office.
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Enlace Administrativo.
ADSCRIPCION: Secretaria de Administracion.
PUESTOS A SU CARGO: Awxiliar.

TIPO DE PUESTO: Base.

TIPO DE FUNCIONES: Administrativo.

L OBJETIVO GEMERAL DEL PUESTO:

Administrar de manera eficiente los recursos humanos, materiales y financieros de la secretaria a la que ha
sido asignado, en coordinacion con el secretario/a, directores y/o Jefes de departamento que conformen

dicha secretaria.

Il FUNCIONES:

1 Asesorar al Secretariofa o Director/a y personal de su area en el buen manejo de los

recursos materiales, humanos y financieros con que se cuenta.

Planeacion, elaboracidn, control y seguimiente del presupuesto asignado a su area.

Control Administrativo de los recursos humanos, reporte de incidencias, altas, bajas,
faltas, cambio de categoria, permisos econdmicos, vacaciones, incapacidades horas

extras y riesgos de trabajo del personal del area.

Planeacion estratégica de compra de materiales, equipos y servicios.

Programacion y control de bienes asignados a la secretaria.

Organizar las capacitaciones que sean necesarias.

Recabar y entregar la documentacion que solicite Recursos Humanos.

Coordinarse con las demas dependencias para la organizacion de los eventos.

W oo ~| ;| ot A

Elaborar y entregar los reportes que le sean solicitados por otras dependencias o por sus

superiores.

10 Realizar las actividades que le sean encomendadas por sus supeniores.

11 Tramitar y dar seguimiento a las requisiciones de compra, asi como de adguisicion de

bienes y servicios.

12 Vigilar gue los vehiculos oficiales cuenten con poliza de seguro, verificacidn vehicular,

tenencia y mantenimiento preventivo y correctivo.

13 Tramite y seguimiento de solicitud de viaticos, reposicidn de caja y comprobacion de
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gastos.

14 Recibir los comprobantes de pago, nominas, recabar firmas y entregar a la Direccion de

Administracidn.

15 Coordinar a las areas adscritas a la direccion o secretaria para que elaboren, reporten y

den seguimiento a los distintos indicadores e informes que sean solicitados.

16 Revisar e informar los cargos a los techos financieros y solicitar aclaraciones.

17 Vigilar gue los vehiculos oficiales cuenten con poliza de seguro, verificacion vehicular,

tenencia y mantenimiento preventivo y correctivo.

1. RELACIONES LABORALES:

a) INTERMNAS:
N* PUESTO/AREA PARA
1 Secretariofa — Recibir instrucciones, Informar sobre las actividades, avances, resultados o
Director/a. imegularidades de su secretaria y/'o direccion.

Entregar reportes que le sean solicitados.
Solicitar la autorizacion para ejercer los recursos materiales y financieros,
asi como de los movimientos del personal de la secretaria y/o direccion.
Solicitar la firma de autorizacion de oficios, memorandums y documentos que
se requieran tramitar o comprobar ante las distintas dependencias del
municipio.

2 Personal a su Girar instrucciones y solicitar informacidn sobre el area.

cargo. Vigilar el buen desempefic de sus funciones.
3 Direcciones, Coordinar las actividades administrativas.

departamentos vy Solicitud de reportes, formas y peticiones.

Coordinaciones. Intercambio de informacidn y documentacidn.
4 Jefe de Enlaces Recibir instrucciones.

Administrativos.

Informar sobre las actividades, avances, resultados o irregularidades de su
secretaria y/o direccion.

Realizar v complementar la informacion referente a Seguridad e Higiene.
Gestionar el visto bueno respecto a sus incidencias personales del Jefe de

Enlaces Administrativos.
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b) EXTERMNAS:

PUESTO/AREA

PARA

Coordinacion de Enlaces

Administrativos.

Recibir instrucciones y reportar avances.

Recursos Humanos.

Llevar un registro y control para tramitar las incidencias del personal de
la secretaria a su cargo (altas, bajas, cambio de categoria, vacaciones,
permisos economicos, faltas y cambios de adscripcion).

Entrega de expedientes, contratos, documentos, reportes e informacion
del personal adscrito a la secretaria.

Recibir ndminas y revisar que se entreguen debidamente firmadas.
Organizar, reportar v dar seguimiento a las capacitaciones necesarias en
el area.

Controla v gestiona las plazas autorizadas de acuerdo al ejercicio fiscal
vigente publicado en el pericdico oficial Vs las reales de su area a cargo.
Revisa y da seguimiento a los diferentes jefes de departamento el control
de la hora de entrada, salida, asi como el tiempo de comida del personal

del area a su cargo.

Finanzas.

Control v seguimiento del presupuesto asignado a su Secretaria o

Direccidn.

Compras.

Tramitar y dar seguimiento a las requisiciones de compra.
Solicitar cotizaciones.

Tramitar arrendamiento de bienes muebles e inmuebles.

Control Patrimonial.

Realizar tramites necesarios para el alta, baja o cambios de bienes
muebles y vehiculos (en su caso).

Actualizacion y auditoria de inventario de bienes muebles v padrén
vehicular (en su caso).

Revisar, solicitar y analizar el combustible necesario, asi como llevar
una bitacora de los vehiculos oficiales, asi como de los particulares

autorizados.
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Recibir tarjetas de circulacion, seguros y vales de verificacion de los
vehiculos oficiales (en su caso).
Solicitar liberacion de responsabilidad del personal que se vaya a dar de

baja vy tenga bienes bajo su resguardo.

Servicios Generales.

Solicitar el mantenimiento vy reparacién de vehiculos, mobiliario y
oficinas.
Solicitar servicio de intendencia.

Solicitar apoyo para las diferentes actividades del area.

Giras y eventos.

Solicitar mobiliario, carpas, efc. para llevar a cabo las aclividades.

Modernizacion

Tecnologica.

Mejora Regulatoria.

Solicitar mantenimiento preventivo v correctivo del equipo de

computo, telefonia y redes e internet.

Solicitar visto bueno de las especificaciones para la compra de equipo de
computo v telefonia.

Actualizar o en su caso, colaborar en la elaboracion del catalogo de
servicios, organigramas, manual de organizacion, descripcion de
puestos, guias de tramites y/o manuales de procedimientos.
Proporcionar informacidn solicitada en tiempo vy forma para la mejora

constante de la administracicn.

10

SIPINMNA.

Proporcionar y mantener actualizada la informacion de log programas
gue se llevan en su secretaria gque tengan gue tengan que ver
directamente con nifos, nifas v adolescentes.

Informar de las actividades realizadas especificando rango de edad y
género de las nifias, ninos v adolescentes beneficiados.

Participar activamente en las reuniones ordinarias y extraordinarias a las

gue sea convocado intercambiar informacidn.

11

Contraloria Municipal.

Proporcionar informacién solicitada en tiempo v forma.

Asesoria y apoyo para las actividades propias de su area.

12

Egresos.

Reposicion de caja chica (en su caso).

Comprobacion de gastos.

Solicitud ¥ comprobacion de viaticos (en su caso).

Llewvar un registro y control de su area para informar cada semana al

secretario el estatus del gasto Vs presupuesto.
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13 | INAFED.

14 | Comisidn mixta de

seguridad e higiene.

Reportar y actualizar indicadores correspondientes a su area.
Involucrarse y dara seguimiento a las observaciones que realice el
coordinador general al coordinador del area de la brigada del edificio en

cuestion, en caso de existir varios enlaces se asignara a uno.

15 | Miércoles ciudadano.

Dar seguimiento a las peticiones y actualizar el estatus de cada una de

ellas en el formato de captura.

16 | Transparencia.

Responsable de recibir de contraloria la documentacion para hacérsela
llzgar al responsable para su llenado, una vez elaborados por el
responsable le hara llegar para su revision y enviarlo en tiempo v forma a

contraloria.

c) A QUIEN LE REPORTA:

Direccion de Conftrol Administrativo

. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD: Preparatoria o carrera técnica.

EXPERIENCIA REQUERIDA: | 1 ano.

COMPETENCIAS: Analisis de problemas, atencion al cliente, control, comunicacidn escrita,
iniciativa, planificacion y organizacion, trabajo en equipo.

CAPACIDADES Trabajar bajo presion, responsabilidad, discrecidn, disciplina.

PROFESIONALES:

REQUERIMIENTOS
ESPECIALES:

Manejo de paqueteria basica del sistema office de Windows.

Conocimientos de la normatividad que aplique al H. Ayuntamiento.

V. FECHA DE REVISION:

Junio 2022
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Técnico Programador.
ADSCRIPCION: Secretaria de Administracion — Coordinacion de Innovacion Tecnologica.
PUESTOS A SU CARGO: Minguno.
TIPO DE PUESTO: Base.
TIPO DE FUNCIONES: Administrativo.
L OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Efectuar analisis y levantamiento de requerimientos para proyectos de desarrollo tecnolégico, para impulsar
la innovacidn tecnoldgica del organismo.

Il FUMCIONES: |

1 Atender requerimientos de usuarios del organismo.
2 Ewaluar los nuevos paguetes de software.
3 Dar el soporte para el desarrollo de nuevos proyectos.
4 Ewvaluar el impacto de los nuevos provectos en el sistema instalado.
3 Asegurar la disponibilidad del sistema.
1] Proponer las notas técnicas vy recomendaciones para el uso optimo de los sistemas instalados.
T Participar en el diseno de sistemas.
8 Soporte vy capacitacion a usuarios.
9 Mantenimiento de software.
10 Respaldo de informacion de los sistemas.
1. RELACIONES LABORALES:

a) INTERMNAS: |
N PUESTO/AREA PARA

1 Todas las dreas de la | Efectuar analisis y levantamiento de requerimientos para proyectos de

Presidencia Municipal | desamollo tecnoldgico de acuerdo a la solicitud de las dreas.
de Jesds Maria.
2 Personal subordinado. | Girar instrucciones y evaluar resultados obtenidos en los programas y
proyectos encomendados.

b) EXTERNAS: |

N* PUESTO/AREA PARA

1 Proveedores. Solicitud de cotizaciones sobre insumos o sernvicios.

c) A QUIEN LE REPORTA: | Coordinador de Innovacion Tecnolégica.

V. PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD: Preparatoria.

EXPERIENCIA REQUERIDA: | 1 ano.

COMPETENCIAS: Analisis de problemas, analisis numérico, atencion al cliente, creatividad,
compromiso, tolerancia al estrés, meticulosidad, trabajo en equipo.

CAPACIDADES Honradez, trabajar bajo presion, responsabilidad.

PROFESIONALES:

REQUERIMIENTOS Ingenieria de software, lenguajes de programacion, bases de datos.

ESPECIALES:

[v.  FECHA DE REVISION: | Junio 2022 |
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO: Velador.
ADSCRIPCION: Secretaria de Administracion — Departamento de Senvicios Generales.
PUESTOS A SU CARGO: MNinguno.
TIPO DE PUESTO: Base.
TIPO DE FUNCIONES: Operativo.
I. OBJETIVO GEMERAL DEL PUESTO:

Garantizar la seguridad y el resguardo de las instalaciones donde sea asignado en el H. Ayuntamiento de
Jesas Maria.

Il. FUNCIONES: |
|1 | Proteger y resguardar los bienes muebles o inmuebles puestos a su cuidado. |
2 Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de inmuebles determinados.
3 Evitar la comision de actos delictivos o infracciones en relacidn con el objeto de su proteccidn.
4 Poner inmediatamente a disposicion de la Policia Municipal a los delincuentes en relacion con el
objeto de su proteccidn.
5 Reportar a sus superiores cualguier anomalia detectada en el desarrollo de sus funciones.
| [[18 RELACIONES LABORALES:
a) INTERNAS: |
N* PUESTO/AREA PARA
1 Minguna.
b} EXTERMAS: |
N® PUESTO/AREA PARA
1 Minguna.
| ¢) A QUIEN LE REPORTA: | Jefe de Departamento de Servicios Generales.
V. PERFIL DEL PUESTO.
ESCOLARIDAD: Mo necesaria.
EXPERIENCIA REQUERIDA: | Mo necesaria.
COMPETENCIAS: Adaptabilidad, analisis de problemas, asuncién de riesgos, capacidad
critica, compromiso, energia, resistencia.
CAPACIDADES Disponibilidad, responsabilidad, compromiso, honestidad, dedicacion.
PROFESIONALES:
REQUERIMIENTOS Conocimientos basicos de seguridad.
ESPECIALES:
(V. FECHA DE REVISION: | Junio 2022 |
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CAPITULO 6: CONCLUSIONES

6.1 Conclusiones del Proyecto

Al termino del proyecto de residencias profesionales, llegué a la conclusion acerca de la
importancia de que las empresas cuenten con un manual de organizacion, ya que éste
funciona como apoyo para todos los empleados que la integran, ademas, de que facilita
el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, guia al personal de nuevo ingreso

y presenta una vision de la estructura organizada en la institucion.

Gracias a este Manual de Organizacion la Secretaria de Administracién tendra un
documento que podra utilizar para su propio beneficio, puesto que servird de soporte
para la solucion de los problemas. Por otro lado, los servidores publicos que integran la
Secretaria de Administracién tendran una idea clara de la misién de la dependencia,
ademas de conocer la vision, para asi trabajar hacia una misma direccion con el fin de

contribuir al cumplimiento de esta.

En cuanto a la experiencia al desarrollar mi Proyecto de Residencias Profesionales
dentro de esta Secretaria, en mi opinién fue muy satisfactorio ya que las personas que
la integran me recibieron de la mejor manera, ademas de brindarme su apoyo cuando lo
requeria, de este modo gracias a ellos logré cumplir los objetivos planteados, sin dejar a
un lado el apoyo que me brindaron mis dos asesores los cuales fueron parte fundamental

para el desarrollo de este proyecto.
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CAPITULO 7: COMPETENCIAS DESARROLLADAS

7.1 Competencias desarrolladas y/o aplicadas.

1. Apliqué habilidades directivas y de ingenieria en el disefio, gestion, fortalecimiento e
innovacion de la institucion para la toma de decisiones en forma efectiva, con una
orientacion sistémica y sustentable.

2. Disefié e innové estructuras administrativas y procesos, con base en las necesidades
de la organizacion para competir eficientemente.

3. Disefié implementé estrategias basadas en informacién recopilada de fuentes
primarias y secundarias, para incrementar la labor de la institucién.

4. Operé equipos de trabajo para la mejora continua y el crecimiento integral de las
organizaciones.

5. Interpreté la informacion para detectar oportunidades de mejora en la institucién, y
hacer crecer e rendimiento de los trabajadores.

6. Utilicé las nuevas tecnologias de informacion y comunicacion en la organizacién, para
optimizar los procesos y la eficaz toma de decisiones.

7. Promovi el desarrollo del capital humano, para la realizacion de los objetivos
organizacionales, dentro de un marco ético y un contexto multicultural.

8. Actué como agente de cambio para facilitar la mejora continua y el desempefio de las
organizaciones.

9. Apliqué métodos, técnicas y herramientas para la solucién de problemas en la gestion

empresarial con una vision estratégica.
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CAPITULO 9: ANEXOS

9.1 Anexos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

JESUS MARIA Jesiis Marla, Agusscalientes a 15 de julio de 2022
Asunto: Aceptacion.

A quien corresponda

PRESENTE

Por medio de la presente, hago constar que la C. Daniela Yareli Gomez Flores,
estudiante del Instituto Tecnologico de Pabellon de Arteaga de la carrera de Ingenieria de
Gestion Empresarial con ndmero de control A181050474 ha sido ha sido aceptada para

realizar sus Residencas Profesionales durante el periodo Agosto - Diciembre 2022, dablendo
cubeir un total de 500 horas en un periodo de 4 a 6 meses,

Desarollard su prestacion en of drea de la SECRETARIA DE ADMINISTRACION DEL
MUNICIPIO DE JESUS MARIA, reslizando el proyecio "MANUAL DE ORGANIZACION DE
LAS SECRETARIA DE ADMINISTRACION".

Sin mas por el momento, quedo a sus drdenes para cualquer duda o aclarackin,

ATENTAMENTE

-

Gl ,
L-R.| RODRIGO DE JESUS RABAGO PADILLA

DIRECTOR DE CONTROL ADMINISTRATIVO
DEL MUNICIPIO DE JESUS MARIA, AGUASCALIENTES.

Entikay Zapeta No. 109 Coloess Conoo, Jevdx Maa, Agaacalurtes C F 2020 Tebblono 449 964 00 1
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