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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion General del H. Ayuntamiento de San Gregorio
Atzompa, Puebla, se encuentra alineado a la Planeacién Municipal a partir del Plan
Municipal de Desarrollo 2024-2027, asi como de la estructura orgdnica autorizada
por el H. Ayuntamiento a fin de ofrecer una vision general de cémo se organiza la
administracién municipal.

Como parte de los documentos que estructuran la organizacion de la
administraciéon, debe ser observado por todos los integrantes del Ayuntamiento
para encuadrar sus actividades, tareas y obligaciones legales en torno al gobierno
de San Gregorio Atzompa, Puebla

Los trabajadores podrdn observar las formas de organizacion jerdrquica y sus
comunicaciones internas a efecto de normar su actuacién para cumplir en forma
sus acciones establecidas por los titulares en acatamiento del Plan Municipal y de
su reglamentacion municipal

Igualmente, permitird a los gobernados una vision infegral de la administracion
municipal para encauzar sus solicitudes, peticiones o acciones dentro del marco
de actuaciéon lega del gobierno municipal

Il. CONCEPTO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicaciéon
institucional, y sirven para registrar y transmitir la informacién, respecto a la
organizacion, y funcionamiento de la dependencia; es decir, entendemos por
manual de organizaciéon en general el documento que contiene, en forma
ordenada vy sistemdtica, la informacién y/o las instrucciones sobre organizacion,
politica y/o procedimientos de una institucién, que se consideren necesarios para
la mejor ejecucion del trabajo.

El manual de organizacion es un documento oficial que describe claramente la
estructura orgdnica y las funciones asignadas a cada elemento de una
organizacion, asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada
miembro del organismo.

En nuestro dmbito de accidon se define como una herramienta o instrumento de
trabajo, y consulta en el que se registra y actualiza la informacién detallada,
referente a los antecedentes histéricos, el marco juridico-administrativo, objetivo,
estructura orgdnica, organigrama que representa en forma esquemdtica la
estructura de la organizacion, las funciones de los érganos que integran una unidad
administrativa, los niveles jerdrquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asi




como las lineas de comunicacion y coordinaciéon existentes, que esquematiza y
resume la organizacién de una unidad responsable.

El manual de organizacion es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo,
que describe las relaciones orgdnicas que se dan entre las unidades administrativas
de una dependencia, enunciando sus objetivos y funciones, siendo por ello, un
elemento de apoyo al funcionamiento administrativo.

lll. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar en forma ordenada, la informacion bdsica de la organizaciéon y
funcionamiento de la unidad responsable como una referencia obligada para
lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones
encomendadas.

IV. MARCO JURIDICO

El Manual de Organizacion General se fundamenta en las mejores prdcticas
administrativas que debe seguir cualquier organizacién, pero en el caso de las
organizaciones gubernamentales es una obligacion presentar el documento que
detalla cémo se organiza a través de la jerarquia, el tramo de control y la
comunicacién organizacional interior y exterior. Dicho lo anterior, la presentaciéon
del Manual de Organizacién General se fundamenta en los articulos 21,115 fraccion
I, ll, V dltimo pdrrafo; 102,103, 104, 105 fraccién lll inciso a), 106 de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebila; 1, 2, 3, 78 fracciéon I, IV; 80 fraccidon
[, 1I; 84, 91 fraccion |, 1I; 118, 119, 120, 122, 123 de la Ley Orgdnica Municipal.

V. MISION Y VISION

MISION

El H. Ayuntamiento de San Gregorio Afzompa, Puebla, es la institucion
gubernamental mds cercana a la gente que presta servicios publicos de calidad,
oportunos y continuos; permitiendo mejorar la vida y aumentar las oportunidades
de los habitantes, vecinos y ciudadanos de la municipalidad a través de una
gestidn honesta, responsable, solidaria y de trabajo justo y con valor social.

VISION

Para el 2024, el Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa, Puebla, es una institucion
municipal que da cabal cumplimiento a la prestacidon de los servicios y funciones
constitucionales y legales para beneficio de la comunidad con servidores publicos
capacitados, un marco juridico actualizado y con valor social que la hacen un
ejemplo en el Estado de Puebla.




VI. ESTRUCTURA ORGANICA
Se parte del diseno institucional establecido constitucionalmente para determinar
la jerarquia y niveles de mando, asi como el framo de control en el mismo nivel.

l.

Il.
.
V.
V.
VI.
VIL
VIIL.
IX.
X.
XI.
XII.
XIIl.

Presidencia Municipal

Regidurias

Sindicatura Municipal

Tesoreria Municipal

Contabilidad General

Secretaria del Ayuntamiento
Oficialia de Partes

Archivo Municipal

Juzgado Calificador

Contraloria Municipal

Unidad de Planeacién Evaluacion y Desempeno
Unidad de Control Inferno y Auditoria

Unidad de Responsabilidades Administrativas

IX. Comisaria General de Seguridad PUblica y Transito Municipal

XIV.
XV.
XVI.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIII.
XXIV.
XXV.
XXVI.

Unidad de Transito Municipal

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

Direccion de Servicios Publicos Generales

Desarrollo Urbano, Orden Territorial y Medio Ambiente
Unidad de Desarrollo Urbano, Obras Publica y Servicios PUblicos Generales
Unidad de Agua Potable

Juzgado de Registro Civil

Comunicacion Social

Unidad de Juventud, Deporte, Turismo, Cultura y Bibliotecas
Unidad de Normatividad y Regulaciéon Comercial

Unidad de Bienestar Social y Rural

Unidad de Adquisiciones y Adjudicaciones




XXVIl. Unidad de Sistemas

XXVIII. Sistema DIF Municipal

VIl. ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA |
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VIil. OBJETIVO Y FUNCIONES

Se presentan los objetivos y funciones de cada puesto desde el nivel jerdrquico
superior hasta el nivel de director, ya que en los manuales de organizacion de cada
unidad administrativa se establecerdn los niveles de Direccion, Jefatura de
Departamento, Coordinacion o similar hasta el nivel de Operativo.

IX. DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

Es una guia conformada por una seleccidon de competencias aplicables a la
Institucion, que describen los conocimientos y destrezas necesarias en los puestos
de trabajo (perfil de cargo), y que permiten implantar la estrategia adecuada para
el desempeno de las actividades descritas.

Para hacer un uso adecuado del diccionario es necesario identificar y proponer las
competencias requeridas.

Se aplican un minimo de 4 y un mdaximo de 8 competencias por perfil; asimismo, se
identifica el nivel en que cada competencia se requiere, lo que comprende las
actividades inherentes a él y su grado de responsabilidad.

COMPETENCIA: es el nombre de la competencia, engloba el comportamiento que
deben tener los ocupantes de determinado puesto

DESCRIPCION GENERAL: corresponde a una descripcidon de la competencia, en la
que se indican sus principales caracteristicas

NIVELES: describe el grado de desarrollo de los comportamientos especificos
asociados a la competencia, es decir, los elementos que evidencian la presencia
de la competencia en la persona

NIVEL IV: Describe el mdximo grado de desarrollo de la competencia, se
recomienda para puestos de muy alto nivel de responsabilidad

NIVEL lll: Describe un alto grado de desarrollo de la competencia, se recomienda
para puestos de alto nivel de responsabilidad

NIVEL II: Describe un nivel medio de desarrollo de la competencia, se recomienda
para puestos de mediana responsabilidad

NIVEL I: Describe un grado bajo de desarrollo de la competencia, se recomienda
para puestos de baja responsabilidad




COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

DESCRIPCION

Compromiso. Sentirse obligado con los objetivos de la Institucion,
sentirlos como propios, colaborar para prevenir y superar
obstdculos que interfieren con el logro de los objetivos.

GRADO DE

DOMINIO

Unico

Etica. Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con
los valores morales e institucionales, las buenas costumbres y
prdcticas profesionales, respetando las politicas institucionales.
Implica sentir y obrar de este modo en todo momento, tanto en
la vida profesional y laboral como en la vida privada.

Unico

Responsabilidad. Encontrar satisfaccion personal en la obtencion
de resultados, demostrar preocupacion por tener calidad v,
precision en pro de la estrategia institucional, respetando normas
y costumbres.

Unico

Equidad. Capacidad para identificarse con las politicas
organizacionales que implica un trato imparcial de mujeres y
hombres, segun sus necesidades respectivas, ya sea con un trato
equitativo o con uno diferenciado, pero que se considera
equivalente porlo que se refiere alos derechos, los beneficios, las
obligaciones y oportunidades.

Unico

Responsabilidad Social. Capacidad para identificarse con las
politicas organizacionales en materia de responsabilidad social.
Disenar, proponer y llevar a cabo propuestas orientadas a
contribuir y colaborar con la sociedad en las dreas de mayor|

carencia, por lo tanto, ayudar y colaborar ante las necesidades.

Unico




COMPETENCIA DESCRIPCION
GENERICA

GENERAL

NIVEL IV

NIVEL 11l

NIVEL Il

NIVEL 1

Es
capacidad
para identificar
caracteristicas
Y estructurar
una situacién,
realizando
comparacione
S,
estableciendo
prioridades,
identificando

la

ANALISIS DEL
PROBLEMA

Y

causales entre
los
componentes
para solucionar
problemas en
un tiempo
razonable.

Realiza
discernimien
tos
extremadam
ente
complejos,
identificand
oy
anticipando
problemas,
aborddndol
os y
aportando
nuevas vias
de solucion.
Se
desenvuelve
facilmente
ante
situaciones
dificiles. No
se conforma
con el
cumplimient
o de sus
propias
funciones,
sino que
aplica
nuevas
jideas Y|
formulas  en
los procesos
con
resultados
efectivos.

Conoce la
problemdatica
y
adopta
decisiones
acertadas
justificadas
ante
imprevistos
dificultades,
persiguiendola
consecucion
de
objetivos
concretos,
iniciando
nUevos
proyectos
finalizando
todos aquellos
que ya estén

Y

Y

Y

en marcha.
Realiza
diferenciacion
es complejas
desagregando
problemas en
sus  partes y
busca
soluciones

pensando en el
camino a
sequir.

Analiza la
relacion entre
las muchas
partes de un
problema
reconociendo
varias causas v,
consecuencias
de las
acciones, de
esta manera
anticipa
obstdculos
previniendo

los
pProximos  Pasos
para seguir.

Analiza

la
relaciéon
entre
pequenas
partes de un
problema,
establecien
do
prioridades V|

las

vias de
solucion
para las

tareas segun
SU
importancia




adaptacion,
comprension,
aceptaciény
manejo de
nuevas ideas o
enfoques. Se
asocia con la
versatilidad del
comportamient

’

situaciones,
medios y
personas
rédpida y
adecuadamen

APERTURA AL

2 CAMBIO

cuando surgen
dificultades,
nuevos datos o
cambios en el

Disena la
estrategiay
las politicas
destinadas

a
promover en
ofros la
habilidad de
identificar

y
comprender
los cambios
en el
entorno
tfanto interno
como
externo.

Promueve en
otros la
habilidad para
identificar vy
comprender
répidamente
los cambios en
el entorno.

Identificay
comprende
los
cambios fanto
infernos como
externos.

Asimila 10s
cambios en
su entorno
de manera
normal y
continla
trabajando
con el
mismo ritmo
habitual aun
bajo presion.




Es el grado de

seguridad en si
mismo para
creer en sus

AUTOCONFIAN

3ZA

sus fortalezasy
debilidades y
mostrando
actitudes
orientadas
desarrollo

al

Le agrada
tomar las
riendas de
los retos que
se le
presentan y
ofrecerse a
ellos de
forma
voluntaria
gestionando
SUS Propios
errores,
aprendiend
o de ellos
establecien
do un plan
constante
de mejora
personal.

Demuestra
seguridad en
SUS
capacidades,
dando soluciéon
a los conflictos,
aprendiendo
de ellos,
aceptando las
responsabilida
des de sus
decisiones.

Muestra
decisidon
expresdndose
de manera
clara ante los
conflictos Y|
tomando
responsabilida

d de sus acftos.

Reconoce
sus fortalezas
Y
debilidades,
con base en
ellas, toma
decisiones.




Capacidad

para escuchar
y entender dal
oftro, para
en

por|
los demds, al fin
de alcanzar los
objetivos
organizacional
es, mantener
los canales de
comunicacion
abiertos y redes

de contacto
que
abarquen
COMUNICACIO [fele[es}] [} i EIEN
de la
Institucion

Escucha
afiende
otro,
fransmite la
informacion
clara Y
oportuname
nte, adapta
SU estilo
comunicaci
onal a las
caracteristic
as de la
audiencia
o}
interlocutor.
Estructura
canales de
comunicaci
on que
permita
establecer
relaciones
en todos los
sentid
oS y
promover
el
intercambio
inteligente
Y
oportuno de
informacion
para la
consecucion
de objetivos,
creando un

Y|
al

dmbito
positivo  de
infercomuni

cacion.

Escucha a los
demads v
selecciona
métodos

para
lograr una
comunicacion
efectiva,
minimiza las
barreras  que
afectan la
circulacion de
la informaciéon

Y
dificultan la
gejecucion de
las tareas.
Promueve el

que se
manfengan
informadas
todas las
personas que
participan en el
logro de
objetivos.

Se comunica
de manera
clara y concisa
segun el tipo
de
interlocutores.
Aprovecha los
canales de
comunicacion
para obtener
la
informacion
que necesita
para sus tareas.

Escucha
atentament
a los
interlocutore
y se
comunica
de manera
clara Yy
entendible,
realiza
preguntas
adecuadas
para
entender la
informacion
que
necesita.




CONTROL DE

materiales y
ACTIVIDADES

econdmicos,
llevara cabo
asignacion de
responsabilida
desy
recopilacion
de
informaciéon
para conseguir

Realiza una
buena
gestion

de los
recursos
obteniendo
los
resultados
deseados
dela
manera mas
eficiente
posible,
ademds de
realizar
seguimiento
y control de
todo el
proceso.

ldentificay
emplea los
recursos y
herramientas
de los que
dispone para
optimizar
tiempo,
logrando los
objetivos de la
gestion enla
mayoria de las
ocasiones.

el

Identifica los
recursos y los
asigna para
llevar a cabo
las tareas
empezando a
obtener
buenos
resultados.

Identifica los
recursos y los
asigna para
llevar a
cabo las
tareas




Esla
capacidad
para distribuir
actividades y
responsabilida
des enftre los
miembros de
un equipo,
asignar lineas
de autoridad
sobre tareas
y/0 decisiones,
dando
seguimiento a
lo
encomendado
parallegar a
la consecuciéon
de un objetivo
comun.

6 DELEGACION

Consigue
que el
rendimiento
del
equipo de
trabajo sea
el Optimo,
tomando
siempre en
cuenta el
potencial de
cada
persona.
Cuando
distribuye
actividades
mantiene
relaciones
solidas
considerand
o las
responsabilid
ades de
cada
miembro y
organizando
el
trabajo,
tomando en
cuenta la
opinion de
los
colaborador
es. Se
inmiscuye en
las tareas de

. .7
~anrAinA~iA

Obtiene un
suficiente
rendimiento
del equipo de
trabajo
haciendo
hincapié en los
objetivos a
conseguir vy
proporcionand
o los medios
para lograrlo.
Utiliza la
delegacion

de
tareas con
frecuencia,
teniendo en
cuenta el
potencial de
cada miembro.

Utiliza la
reparticion

de
tareas
Unicamente
para reducir la
sobrecarga de
trabajo u
obtener
apoyo, da
pPOCO
seguimiento a
lo
encomendado

Son pocas
las
actividades
que tiene
que
distribuir, por
lo que
requiere
brindar
retroaliment
acién n
ocasional y
supervisa
minimament
e.




7 DINAMISMO

extensas, sin
que por eso se

adelante
en
circunstancias

dominio de si
Mismo
realizando
varias

actividades
con energia

Muestra alto
impetu y
energia
para
trabajar en
situaciones
cambiantes

o
alternativas,
con
interlocutore
s diversos,
que
cambian en
cortos
espacios de
tiempo y en
jornadas de
trabajo
prolongadas
; Aun asi, su
nivel de
actividad no
se ve
afectado

Y

se
mantiene
con alto
dominio de
Si.

Demuestra
movilidad y
energia
trabajando
duro sin que su
nivel de
rendimiento se
vea afectado.

Trabaja con
energia en
jornadas de
trabajo
exigentes.

Tiene
disposicion
para el
trabajo duro
en largas
jornadas.




DOMINIO DE

ESTRES

Es fuerte aun
frente a los

problemas,
puede
admitir ~ sus
errores Vi
busca

siempre la
forma de
solucionarlos
para
agregar
valor a sus
conductas vy
corregir
problemas.

Aprende de sus
errores. Analiza
su desempeno
para
comprender
los

fracasos Y
mejorar sU
accionar futuro
ante presiones.

Trata de
trabajar sin
cometer errores
Y puede
mantenerse
estable v
sereno ante las
presiones.

Ante
situaciones
de presion u
oposicion
requiere
apoyo, pero
logra
mantenerse
sereno.




Es la tendencia
al logro de
resultados,
flando metas
desafiantes

altos niveles
de
rendimiento,
en el marco
de las
estrategias de
la Institucion.

ENFOQUE A

g RESULTADOS

Capacidad
para fijar
tanto para si
mismo como

para

la
Institucion
metas
retadoras

Y
desafiantes
orientadas
al logro de
objetivos.
Capacidad
para
maximizar la
obtencion
de
resultados
con una
adecuada
delegacion
de tareas

Y
generacion
de
directrices

Y
estrategias
basadas en
el andlisis de
la

Establece sus
objetivos
considerando
los posibles
beneficios a la
Institucion,
compromete a
SU equipo en el
logro de ellos,
emprende
acciones de
mejora
centfrdndose
enla
optimizacion
de recursos vy
considerando
todas las
variables.

Fija objetivos
para su area
en
concordancia
con los
objetivos
estratégicos de
la Institucion.
Trabaja para
mejorar su
desempeno
haciendo los
cambios
necesarios.

Trabaja para
alcanzar los
estandares
definidos por
los niveles
superiores,
en los
fiempos
previstos y
con los
recursos que
se le
asignan.




Es la
predisposicion

independiente,
asumir riesgos y
mejorar
resultados sin

10 INICIATIVA

Consigue
compromet
er a otros en
las tareas.
ActUua
anticipada
mente para
crear

Intfroduce
cambios en la
manera de
trabaijar,
produciendo
mejoras

Trabaja sin
supervision
constante y no
se impacta

con los

Genera
propuestas
en relacion
con su
responsabilid
ad del

11 INNOVACION

. oportunidad significativas enjproblemas. uesto bajo
necesidad de P 9 P P g )
on es o para los resultados. supervision.

. evitar
requerimiento

problemas.
externo que lo
empuje.
Identifica las
Presenta
una .
., Presenta Aporta posibles
solucidn ., .
solucion a soluciones para
novedosa y .
. problemas o [resolver Recomienda
original, ala |". . .
. situaciones de |problemas o  [soluciones a
medida de . . . .
diferentes para los los usuarios sifuaciones fin de
resolver . para su mejor |dentro de los  resolver
requerimient ., . .
problemas y atencion lineamientos  [problemas
. os del . o
aceptaideas . pensando en |habituales, utilizando su

. usuario que . . .

creativas de . llamejora del |agregando experiencia.
no se habia .
otros. i puesto y la valor al area
implementa . .
Institucion. de trabagjo.
doenla

Institucion.




Capacidad
para dirigir un
dirigir un grupo
de personas,
distribuir tareas
y delegar
autoridad,
ademds de
proveer
oportunidades
de aprendizaje
y crecimiento,
implica la
capacidad
para
desarrollar el
talento y
potencial de la
gente, brindar
retroalimentaci
én oportuna
sobre su
desempeno y
adaptar los
estilos de
direccion alas
caracteristicas
individuales y
de grupo, al
identificary
reconocer
aquello que
motiva,
estimula e
inspira con la

12 LIDERAZGO

Dirigirme un
grupo de
personas,
distribuye
tareas y
delega
autoridad,
ademdads
provee
oportunidad
es de
aprendizaje
\4
crecimiento.
Implica la
capacidad
para
desarrollar el
talento y
potencial de
la gente,
brindar
retroaliment
acion
oportuna
sobre su
desempeno
y adaptar
los estilos de
direccion a
las
caracteristic
as
individuales

y de grupo,

Se posiciona
como
dirigente. Se
asegura que
los otros
identifiquen y
parficipen en
SU mision,
objetivos,
clima, tono y
politicas. Es el
modelo de
actuacion
para los
demdas; a todos
les frasmite
credibilidad. Se
asegura que se
cumplan las
metas del

grupo.

Capacidad
para designar
estrategias,
procesos,
cursos de
acciony
métodos de
trabajo para
asegurar una
adecuada
conduccion de
las personas;
lograr el
CoOmMPromiso y
el respaldo de
las diferentes
dreas para
alcanzar la
estrategia.

Da alas
personas
instrucciones
adecuadas
y deja
razonablem
ente claras
las
necesidades
y exigencias.
Delega
explicitamen
te tareas
rutinarias
para poder
dedicar
fiempo a
femas
menos
operativos




propicio para
la
colaboraciony
lograr
COMPromisos
duraderos que
fortalezcan las
relaciones.
Capacidad
para dirigir o
controlar una

13 NEGOCIACION

Habilidad
para llegar a
acuerdos
satisfactorios
para todos.
Utilizar
herramienta
Sy
metodologia
S para
disenary
preparar la
estrategia
de cada
negociaciéon

Gestiona
acuerdos
satisfactorios y
duraderos en
concordancia
con los
objetivos de la
institucion.

Persuade a
otfras personas
de las que
necesita su
colaboracion,
por medio de
acciones
concretas
argumentos
adecuados

Persuade a
los
intfegrantes
del drea de
trabajo en
asuntos
especificos
de su
incumbenci
a a fravés
de didlogos

argumentos
veraces y
honestos.




14

ORGANIZACIO
N

la
instrumentacid
n de
mecanismos
de seguimiento
y verificacion

Anficipa los
puntos
criticos de
una
situacion o
problemas
con un gran
nUmero de
variables,
establecien
do puntos
de control

Y
mecanismos
de
coordinacid
n,
verificando
datosy
buscando
informacion
externa para
asegurar la
calidad de
los procesos.
Es capaz de
administrar
simultdneam
ente diversos
proyectos
complejos.

Es capaz

de
administrar
simultdneamen
te diversos
proyectos
complejos,
estableciendo
de manera
permanente
mecanismaos

de
coordinaciéon

y control
de la
informacion de
los procesos en
CUurso.

Establece
objetivos y
plazos para la
realizacion de
las tareas,
define
prioridades,
controlando la
calidad del
trabajo y
verificando la
informaciéon
para
asegurarse de
que se han
ejecutado las
acciones
previstas.

Prioriza y
establece
pautas en el
trabajo,
administra
adecuadam
ente los
tiempos.




ORIENTACION
15 ALSERVICIO

satisfacerle y
proporcionarle
soluciones
oportunas con
los productos
y/0 servicios
adecuados y
una constante
actitud de
servicio.

Se asegura
de conocer
adecuadam
ente las
expectativas
de los
usuarios,
establecer
empatia
con ellos y
que sean
satisfechas
SUS
peticiones;
solo siente
que ha
hecho bien
su trabajo
cuando el
usuario
manifiesta
que sus
expectativas
han sido
sistemdatica
mente
cubiertas e
incluso
superadas
por el
servicio de
alta calidad.

Conocey
orienta sus
acciones a los
intereses del
usuario denfro
de la
Institucion, mas
alld de la
relaciéon formal
establecida
con él,
ejecutando las
acciones que
se requieren
con alta
calidad y
empatia, para
lograr su
completa
satisfaccion.

Realiza
seguimientos
de las
necesidades
de los usuarios,
incluso en los
momentos
criticos para
satisfacerlos
con alta
calidad en el
servicio.

Da
inmediata
respuesta al
requerimient
o de los
usuarios.
Soluciona los
problemas
que puedan
presentarse
y mantiene
ante todo la
calidad en
el servicio.




1

)

PENSAMIENTO
ESTRATEGICO

adecuados a
los cambios del
entorno, con la
finalidad de
detectar
nuevas
oportunidades
de superacion
o de relaciones
y obtener un
mejor

maneja con el
fin de llegar a
la consecucién

Comprende
rapidament
e |os
cambios del
entorno, las
oportunidad
es, las
amenazas
competitivas
, las
fortalezas de
la institucion,
disena
politicas y
procedimien
tos para
optimizar el
uso de las
fortalezas

y
constituirse
como una
autoridad
en la
materia.

Establece
mecanismo de
supervision y
determina
procedimientos
de regulacion
de los procesos
de trabagjo de
los
colaboradores
bajo
indicadores de
desempeno.

Utiliza
mecanismos
de supervisidon
y determina
procesos de
regulacion
inconsistentes y
que aplican de
forma
inadecuada al
equipo de
trabajo.

Se adecua a
los cambios

del
entorno y
detecta
oportunidad
es en el drea
de su
especializaci
on.




17 PLANEACION

Hace un
andlisis
exhaustivo
del nivel
actual de los
recursos de
la
organizacion
V SUS
potencialida
des. Realiza
una
proyeccion
de posibles
necesidades
considerand
o distinfos
escenarios a
largo plazo.
Tiene un
papel activo
en la
definiciéon
de las
politicas en
funcién del
andlisis
estratégico.

Utiliza
herramientas
existentes o
genera
acciones
inéditas en la
organizacion
para el
desarrollo
organizacional
en funcion de
las estrategias.
Colabora con
las distintas
dreas en el
planeamiento
de los recursos,
promoviendo
acciones de
desarrollo para
toda la
organizacion.

Aplica las
herramientas
de desarrollo
disponibles.
Teniendo en
cuenta las
necesidades
actuales del
drea. Define
acciones para
el desarrollo de
las areas
criticas.
Esporddicame
nte hace un
seguimiento de
las mismas.

Utiliza las
herramientas
disponibles
para evaluar
la
contribucion
actual de su
equipo de
trabajo o de
SU propia
labor.
Planifica
acciones
formales de
desarrollo a
corfo plazo.




caracteristicas
especificas vy
relaciones de
podery
jerarquia

dela
organizacion,
identificando
tanto aquellas

decisiones,
como las que
fungen como

SENSIBILIDAD A
18
LINEAMIENTOS

Comprende,
apoyay
ejerce todas
las
caracteristic
as
especificas
dela
organizacion

en
beneficio de
los objetivos.
Establece
para si
mismo
objetivos de
alto
desempeno
y los alcanza
con
constante
éxito,
convirtiéndo
se en un
modelo de
los valores y
principios
organizacion
ales.

Comprende,
describe y
utiliza los
valores y
principios
organizacional
es,
transmitiéndolo
s a otras
personas por
medio del
ejemplo,
mostrando una
clara
comprension
de codmo se
influye en la
organizacion.

Comprende vy
ejerce
adecuadamen
te las
caracteristicas
especificas de
la
organizacion,
identificando
las figuras
clave y
cumpliendo
adecuadamen
te con las
pautas
establecidas.

Entiende,
pero
demuestra
pPOCO apego
alas
caracteristic
as
organizacion
ales y lineas
de mando,
piensa
primero en
sus intereses
y beneficios
antes que
en los
organizacion
ales.




interaccion
con
quienes le
rodean, tiene
que ver con
entender a los

RELACIONES
INTERPERSONAL
ES

19

pensamientos,
sentimientos,
asuntos

relacionarse
con apertura.

Comprende

los
puntos de
vista de los
demds en el
sentido en
que
entiende la
complejidad
de las
razones

y
motivacione
s que tienen
para pensar,
deciry
actuar de
tal o cual
forma.

Escuchay
observa alos
demds para
predecir

comportamient

os futuros,
pronostica
otras
respuestas.
Escuchaq,
observa,
atiende y
responde a
ello.

Percibe y
entiende las
actitfudes,
intereses y
necesidades
de |las ofras
personas, sus
emociones o
pensamientos.

Percibe los
estados de
animoy
sentimientos
de las
personas, sin
aportar
indicios de
ponerse en
el lugar de
otfro para
entenderlas.




Es la
capacidad de
desarrollar,
consolidar y
conducir con
responsabilida
d el proceso
de eleccion
entre diferentes
alternativas,
evaluando

los

TOMA DE

20 DESICIONES

nuevas formas
de trabagjo en
beneficio de la
Institucion.

Exige alto
grado de
eleccion,
establecien
do
estdndares
de
capacidad
de juicio,
responsabilid
ad y
oportunidad
para la
consecucion
de objetivos
desafiantes,
pero
posibles y
que éstos
guarden
relacién con
los planes de
la
Institucion y
con las
competenci
as de sus
infegrantes.

Asigna y
delimita
objetivos y
responsabilida
des claras a
mediano plazo,
reflejando
capacidad de
juicioy
oportunidad
para promover
alternativas

de
trabajo
benéficas para
la Institucion.

Organiza y
traza linea de
accion de
forma
responsable a
equipos de
trabajo,
estableciendo
actividades
para los
intfegrantes del
mMismo o
eligiendo las
propias, con
miras al
beneficio
institucional.

Organiza el
trabajo de
otros
asignando
tareas a
partir de la
correcta
identificacio
n de lo que
cada uno
puede
hacer por la
Institucion.




TRABAJO EN
Jelll| Jo)

cooperar con
los demds, de
formar parte

y
contribuir al

logro de metas

Promueve

la
colaboracid
N con otras
dreas de la
organizacion
.Crea un
buen clima
de trabagjo,
comprende
la dindmica

del
funcionamie
nto grupal e
interviene
destraband
o sifuaciones
de conflicto
interpersonal
centrdndose
en el logro
de los fines
compartidos

Trabaja
se
esfuerza por el
logro de los
objetivos
institucionales,
considerdndolo
como lo mas
relevante
cooperando
de
forma
constante y
empdatica.

Y

Y

Se
compromete
firmemente en
la busqueda
de logros
compartidos.
Privilegia el
interés del
Qgrupo por
encima del
interés personal
con un buen
trato.

Subordina
sus intereses
personales a
los grupales,
apoya el
trabajo de
ofros con
colaboracio
Ny buen
frato.




COMPETENCI
A TECNICA

Redacciony

BASICO

Conocer las reglas
gramaticales que
faciliten la
trasmision de
mensajes escritos,
garantizando su

Conocer las reglas
gramaticales que
faciliten la trasmision
de mensajes escritos,
garantizando su
entendimiento y

AVANZADO

Conocer las reglas
gramaticales que
faciliten la trasmision de
mensajes escritos,
garantizando su
entendimiento y

ortografia | entendimientoy presentacion. presentacion.
presentacion.  |Redaccion de oficios. | Redaccién de oficios y
documentos varios y de
orden técnico
administrativo o
académico.
Manejo de Manejo de Manejo de
computadora, computadora, computadora,
teléfono, fax, teléfono, fax, teléfono, fax,
Manejo de copiadorag, copiadora, scanner, | copiadora, scanner,
equipo de scanner e impresora y equipo impresora y equipo
oficina impresora. audiovisual. audiovisual, asi como

resolucién de
problemas sencillos del
equipo.

Conocimient
Oy manejo
de
paqgueteria 'y
programas
de
computador
a

En las oficinas se
requieren
conocimiento de
Microsoft Office.

En las oficinas se
requieren
conocimiento de
Microsoft Office y
programas o
plataformas utilizadas
en la DGEMS.

En las oficinas se
requieren
conocimiento de
Microsoft Office y
programas o
plataformas utilizadas
en la DGEMS. Mientras
que los desarrolladores
web podrian necesitar
ser competentes en el
lenguaje de
programacion HTML.




Atender al pUblico| Atender al pUblico en| Atender al pUblico en

en general general (Usuario) con| general (Usuario) con
(Usuario) con amabilidad por amabilidad por
amabilidad por teléfono, correo teléfono, correo
Administraci| teléfono, correo electrénico y otros electrénico y otros
én de electréonico y otros| medios electréonicos y | medios electréonicos y
oficinas medios de manera personal. | de manera personal.
electrénicos y de Otorgando Otorgando informacién
manera personal. informacion. y realizando gestion
documental e
informativa.
Conocerlo Conocer lo referente
referente al al frabajo de archivo, | Dominar lo referente al
trabajo de los lineamientos del | trabajo de archivo, los
archivo. "Cuadro de lineamientos del
clasificacion "Cuadro de
Manejo de archivistica"y el clasificacion
documentos "Catdlogo de archivistica" y el
y archivo disposicion "Catdlogo de
documental disposicion documentall
generados en el generados en el
archivo histérico del | archivo histérico del
ayuntamiento”. Ayuntamiento" de
manera éptima
Conocerlo Conocer lo relativo al| Dominar lo relativo all
relativo al mantenimiento de mantenimiento de
mantenimiento de| software y hardware, | software y hardware,
software y actualizacién de actualizaciéon de
hardware, software y prevenciéon| software y prevencién
Mantenimie | actualizacion de de riesgos de riesgos informaticos.
nto y equipo software y informdaticos. Para Para equipo
de cémputo| prevencidén de equipo audiovisual. audiovisual y
resgos mantenimiento y
informdaticos. actualizaciéon de la

pdgina WEB.




Leyes
reguladoras

Conocimiento de
la Constitucion
Politica de los
Estados Unidos
Mexicanos, la
particular del
Estado de Puebla,
las Leyes que de
ella emanan, y los
reglamentos del
Ayuntamiento.

Aplicacion de la
Constitucién Politica
de los Estados Unidos

Mexicanos, la
particular del Estado
de Puebla, las Leyes
que de ella emanan,
y los reglamentos del

Ayuntamiento

Aplicacion y andlisis de
la Constitucion Politica
de los Estados Unidos
Mexicanos, la particular
del Estado de Puebilaq,
las Leyes que de ella
emanan, y los
reglamentos del
Ayuntamiento.

Habilidad Habilidad numérica, | Habilidad numérica,
numérica, capacidad de capacidad de andlisis,
capacidad de |andlisis, conocimiento conocimiento de
Areq andlisis, de tecnologias de la tecnologias de la
financiera | conocimiento de informacion, informacion,
(Contabilida tecnologias de la capacidad de capacidad de
d) informacion. comunicacion y comunicacion y
gestion. gestiéon, pensamiento
analitico (Directivos),
toma de decisiones.
Muchas Andlisis y definicion Prospectiva,
organizaciones estratégica de las construccion de
podrdn requerir | acciones y resultados | escenarios y toma de
competencia en | de las politicas y del |decisiones con criterios
planeamiento y planeamiento. racionales, para la
armado de regulacion de los
Politicas y politicas. Por procesos de la
planeamient| ejemplo, podria organizacion.
o} requerirse al

personal de
recursos humanos
que planifique
programas de
capacitacion.




Mapeo de
Procesos y
procedimien
tos

Capacidad para
analizar los
objetivos de
frabajoy
transformarlos en
los procesos que
faciliten su
cumplimiento.

Capacidad para
analizar los objetivos
de trabagjoy
transformarlos en los
procesos que faciliten

su cumplimiento,
manteniéndolos
actualizados y en una
constante mejora.

Capacidad para
analizar los objetivos de
trabajo y transformarlos
en los procesos que
faciliten su
cumplimiento,
manteniéndolos
actualizados y en una
constante mejora,
haciendo uso de
flujogramas, mapeo de
procesos, politicas,
puntos de conftrol, entre
ofros.

Administraci
on de
informacién

La administracion
de informacién es
un ejemplo de
competencia
técnica requerida
para el personal
administrativo, los
programadores y
los administradores
de bases de
datos. Algunas
competencias
especificas
podrian incluir
conocimiento de
programas de
base de datos
especificos usados
por una compania

o institucion.

La administracién de
informacion es un
ejemplo de
competencia técnica
requerida para el
personal
administrativo, los
programadores y los
administradores de
bases de datos.
Algunas
competencias
especificas podrian
incluir conocimiento
de programas de
base de datos

una compania o
institucion, la
capacidad de
mantener y actualizar
una base de datos.

especificos usados por

La administracién de
informaciéon es un
ejemplo de
competencia técnica
requerida para el
personal administrativo,
los programadores y los
administradores de
bases de datos.
Algunas competencias
especificas podrian
incluir conocimiento de
programas de base de
datos especificos
usados por una
compania o institucién,
la capacidad de
mantener y actualizar
una base de datos y la
habilidad de extraery
analizar informacion.




Capacidad de Capacidad de Capacidad de asimilar

asimilar y asimilar y desarrollar | y desarrollar de forma
desarrollar de | de forma continuada confinuada y
forma continuada| y constante, nueva constante, nueva
y constante, informacion, informacion,
nueva reconsiderandola, reconsiderandola,
informacion, selecciondndola con [selecciondndola con el
reconsiderdndola, |el objetivo de mejorar| objetivo de mejorar la
selecciondndola la eficaciay la eficacia y la eficiencia
con el objetivo de| eficiencia de los de los métodos y
Mejora mejorar Io, eficacia méfod(?,s y sistemas Qe sistemas de ejepucién
Confinua de los metodos y |ejecucidon del trabajo, del trabagjo,
sistemas de perfeccionando el perfeccionando el
ejecucion del desempeno en el desempeno en el
trabajo. puesto. puesto. Implica la

capacidad de
busqueda de
soluciones y propuesta
de mejora adaptando
y actualizando los
procesos mediante el
aprendizaje y la
investigacion.

Trabajar de forma| Trabajar de forma Trabajar de forma
eficaz, con eficaz y eficiente, con| eficaz y eficiente, con
personas que  |personas que ocupan| personas que ocupan
ocupan distintos distintos niveles y distintos niveles y
Colaboracis| Niveles yrealizan | realizan diferentes realizan diferentes
n diferentes funciones para funciones para
funciones para | alcanzar los objetivos | alcanzar los objetivos

fijados, identificar los

alcanzar los fijados.
problemas y resolverlos.

objetivos fijados.




Conocimient
o de

arreglo de
oficinas.

Experiencia en
limpieza, orden 'y
detalles. Realiza el
trabajo de
acuerdo alo
indicado por su
jefe inmediato.

Experiencia en

limpieza, orden y

detalles. Realiza el
frabajo de acuerdo a
lo indicado por su jefe
inmediato, sin que le

recuerden
constantemente sus
actividades.

Experiencia en
limpieza, orden 'y
detalles. Realiza el
trabajo de acuerdo a
lo indicado por su jefe
inmediato, sin que le
recuerden
constantemente sus
actividades, donde
realiza una auto
revision.

Conocimient
0 Y manejo
delasTICsy

TACs

Conocer las
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacion y
las tecnologias del
aprendizaje y del
conocimiento.

Aplicar las TIC's y TAC's
en el desarrollo de sus
actividades

Dominar el manejo de
TIC'syTAC'senla
organizacion para el
desarrollo de sus
actividades




X. PRESIDENTE MUNICIPAL

INFORMACION GENERAL

Presidente Municipal Constitucional
Presidencia Municipal

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

A la persona Titular de la Presidencia Municipal le corresponde la unidad
administrativa y politica del municipio y actia como ejecutor de las
determinaciones del Ayuntamiento.

PRINCIPALES ACTIVIDADES E INDICADORES DE DESEMPENO

Articulo 115 fraccidn lll de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 102,103,104, 105 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla Articulo 90, 91, 213 de la Ley Orgdnica Municipal.

PERFIL DEL CARGO

Formacion profesional N/A

Areas y aios de experiencia laboral N/A

COMPETENCIAS

GENERICAS
COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
Andlisis de problemas Il
Comunicacioén oral Il
Control de actividades \Y
Delegacion Il
Liderazgo Il
Enfoque a resultados [\
Toma de decisiones [\

Pensamiento estratégico v




INSTITUCIONALES
COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

Compromiso

Etica

Responsabilidad

Equidad

Responsabilidad social

TECNICAS
COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
Manejo de paqueteria

Administracion de oficinas

Leyes reguladoras

Area financiera

Mapeo procesos y procedimientos

Administracion de informacion

Colaboracion

IDIOMAS
IDIOMA N/A NIVEL N/A
COMPUTACION

PAQUETERIA O SISTEMA NIVEL DE DOMINIO

Paqgueteria Microsoft Medio

XI. SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

INFORMACION GENERAL

Secretario (a) del Ayuntamiento




Presidente Municipal Constitucional

Reporta a:

Area: Presidencia

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO
Atender las actividades legales y reglamentarias del Ayuntamiento

Coordinar las actividades de las comisiones permanentes y transitorias de regidores
y regidoras

Coordinar las actividades de las sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes

Dar fe de los documentos y actos del Ayuntamiento y su administracion publica
municipal

PRINCIPALES ACTIVIDADES E INDICADORES DE DESEMPENO
Articulo 122, 123,135, 136, 137 y 138 de la Ley Orgdnica Municipal

PERFIL DEL PUESTO

FORMACION PROFESIONAL Y EXPERIENCIA

Formacion profesional: Area econdmica, administrativa o social

Areas y anos de experiencia

laboral 1 ano (deseable 2 anos)

COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES
COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

Compromiso

Etica

Responsabilidad
Honestidad
Eficiencia
Confidencialidad




GENERICAS
COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

Andlisis de problemas

Comunicacion oral

Control de actividades
Delegacion

Liderazgo

Enfoque a resultados

Sensibilidad a lineamientos

TECNICAS
COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

Manejo paqueteria
Administracion de oficinas

Leyes reguladoras
Area financiera

Mapeo procesos y procedimientos
Administracion de informacion
Colaboracion

IDIOMAS

N/A

COMPUTACION

PAQUETERIA O SISTEMA NIVEL DE DOMINIO

Paqgueteria Microsoft office Medio




XIl. TESORERIA MUNICIPAL

INFORMACION GENERAL

Cargo: Tesorero Municipal
Presidente Municipal Constitucional

Reporta a:
Area: Tesoreria Municipal

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO
Administrar la hacienda publica municipal

Atender las observaciones y recomendaciones de la Auditoria Superior de la
Federacion, la Auditoria Superior del Estado de Puebla y la Contraloria Municipal.

Auxiliar a la persona titular de la Presidencia Municipal en la direccién
administrativa del municipio y de la administracién publica municipal

PRINCIPALES ACTIVIDADES E INDICADORES DE DESEMPENO

Articulo 140,141,143,144,146, 148,149,150,163,164, 165,166 de la Ley Orgdnica
Municipal.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION PROFESIONAL Y EXPERIENCIA
Formacion profesional: Area econémico-administrativa

)




COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES
COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

Compromiso
Etica

Responsabilidad
Honestidad
Eficiencia
Confidencialidad

GENERICAS
COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

Andlisis de problemas

Comunicacion oral

Control de actividades

Planeacion

Liderazgo

Enfoque a resultados

Sensibilidad a lineamientos

TECNICAS
COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

Conocimiento y manejo de paqueteria M\ edio
programas coémputo

Administracion de oficinas

Leyes reguladoras
Area financiera

Mapeo procesos y procedimientos
Politicas y planeamiento

Colaboracion




IDIOMA

N/A

COMPUTACION

PAQUETERIA Y SISTEMA NIVEL DE DOMINIO

Paqgueteria Microsoft office Medio

XIll. CONTRALORIA MUNICIPAL

INFORMACION GENERAL

Cargo: Contralor (a) Municipal
Reporta a: Presidente Municipal Constitucional
Area: Contraloria Municipal

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Es la encargada de la vigilancia, el control interno, la supervision y la evaluacion de
los recursos y disciplina presupuestaria a través de la auditoria a obra publica,
financiera, contable y del desempeno; estard a cargo de una persona fitular y
tendrd las atribuciones y obligaciones que expresamente le confiera la Ley
Orgdnica Municipal.




PRINCIPALES ACTIVIDADES E INDICADORES DE DESEMPENO
Articulo 167 y 168 de la Ley Orgdnica Municipal

PERFIL DEL CARGO

FORMACION PROFESIONAL Y EXPERIENCIA
Area econémico-administrativa,
Formacion profesional: sociales, humanidades

Areas y aios de experiencia laboral 1 ano (deseable 2 anos)

COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES
COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

Compromiso
Etica

Responsabilidad
Honestidad

Eficiencia

Confidencialidad

GENERICAS
COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

Andlisis de problemas
Comunicacion oral

Control de actividades
Planeacién

Trabajo en equipo

Enfoque a resultados
Sensibilidad a lineamientos

TECNICAS
COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO




Conocimiento y manejo de paqueteria y
programas coémputo

Administracion de oficinas
Leyes reguladoras

Manejo de documentos y archivo

Mapeo procesos y procedimientos
Mejora continua

Colaboracion

IDIOMAS

N/A NIVEL N/A

COMPUTACION

PAQUETERIA O SISTEMA NIVEL DE DOMINIO

Paqgueteria Microsoft office Medio

XVI. DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

INFORMACION GENERAL

Comisario General de Seguridad PUblica y Transito
Cargo: Municipal
Reporte a: Presidente Municipal Constitucional
Area: Comisaria General de Seguridad Publica y Transito
Municipal

Propdsito General del Cargo

Dirigir la prestacion de la funcion de seguridad publica, vialidad municipal y
bomberos en el municipio, atendiendo las disposiciones constitucionales y legales,
asi como la proteccion de los derechos humanos de las personas.




Principales actividades e indicadores de desempeno

Articulo 167 y 168 de la Ley Orgdnica Municipal

PERFIL DEL CARGO

FORMACION PROFESIONAL Y EXPERIENCIA

Formacién profesional: Area econdmico-administrativa

P R L e X B 1 afo (deseable 2 afios)

laboral:

COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES
COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

Compromiso

Etica
Responsabilidad
Honestidad
Eficiencia
Confidencialidad

GENERICAS
COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

Andlisis de problemas
Comunicacion oral

Control de actividades
Planeacién

Trabajo en equipo

Enfoque a resultados
Sensibilidad a lineamientos




TECNICAS
COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

Conocimiento y manejo de paqueteria y
programas computo

Administracion de oficinas

Leyes reguladoras

Manejo de documentos y archivo
Mapeo procesos y procedimientos
Mejora continua

Colaboracion

IDIOMA
N/A NIVEL N/A
COMPUTACION
PAQUETERIA O SISTEMA NIVEL DE DOMINIO
Paqgueteria Microsoft office Medio
XV. DIRECTOR

INFORMACION GENERAL

Cargo: Director (q)

Presidente Municipal Constitucional

Reporte a:
Area: Direcciones del ayuntamiento




PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Dirigir la prestacion de los servicios publicos, bienes y actos administrativos a cargo
del ayuntamiento con base en la Constitucion, las leyes y reglamentos establecidos
por el Ayuntamiento, segun su cartera de actividad para dar respuesta y solucion
a las demandas y necesidades de la poblacidon del municipio.

PRINCIPALES ACTIVIDADES E INDICADORES DE DESEMPENO

I. Acordar con la persona ftitular de la Presidencia Municipal o con su superior
jerdrquico el despacho de los asuntos relevantes de su competencia;

Il. Desempenar las comisiones que la persona fitular de la Presidencia Municipal o
el Ayuntamiento les encomiende o les delegue, rindiendo informe sobre el
desarrollo de las mismas;

lll. Supervisar que en todos los asuntos que se encuentren bajo su responsabilidad
se dé cumplimiento a los ordenamientos legales aplicables, e informar a las
autoridades competentes sobre conductas o desviaciones que pudieran constituir
delitos o faltas administrativas;

IV. Informar a la persona fitular de la Presidencia Municipal o al Ayuntamiento, en
el dmbito de su competencia, respecto de contingencias o situaciones urgentes
que pongan en peligro a la comunidad o a la buena marcha de la administraciéon
publica;

V. Coordinar, evaluar y supervisar las labores de las unidades administrativas
adscritas a su dependencia;

VI. Brindar asesoria y asistencia técnica que le sean requeridos por la persona ftitular
de la Presidencia Municipal o por ofras dreas de la administracion publica, en
asuntos relacionados con su competencia;

VIl. Firmar autégrafamente y autorizar en su caso, los documentos que le
correspondan en el ejercicio de sus funciones

VIIl. Proponer, en su caso, las medidas necesarias para organizar y mejorar las
unidades administrativas

IX. Cumplir con las Responsabilidades que el Plan de Desarrollo Municipal imponga
a la dependencia a su cargo.




PERFIL DEL CARGO

FORMACION PROFESIONAL Y EXPERIENCIA

Areas y disciplinas relacionadas con su cargo
(econdmico- administrativas, sociales, ciencias
exactas, humanidades, de la salud, etc.)
preferente con titulo y cédula

Formacion profesional:

Areas y afos de experiencia

1 ano en cargo similar (deseable 2 anos)
laboral

COMPETENCIAS

GENERICAS
COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

Andlisis de problemas

Comunicacion oral
Control de actividades
Desarrollo de las personas

Trabajo en equipo

Enfoque a resultados
Sensibilidad a lineamientos
Orientacion al servicio

Organizacion

Liderazgo

INSTITUCIONALES
COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

Compromiso
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Eficiencia
Confidencialidad

TECNICA
COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO




Conocimiento y manejo de paqueteria MMedio
programas cémputo

Administracion de oficinas

Leyes reguladoras

Manejo de documentos y archivo
Mapeo procesos y procedimientos
Mejora continua

Politicas y planeamiento
Colaboracion

IDIOMA

IDIOMA W2

N/A

COMPUTACION

PAQUETERIA O SISTEMA NIVEL DE DOMINIO
Paqgueteria Microsoft office Medio
Paqueteria o programas especificos Alto

XVI. JEFE DE DEPARTAMENTO

INFORMACION GENERAL
Cargo: Jefe de Departamento

Reporte a: Presidente Municipal Constitucional
Area: Direcciones de ayuntamiento

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Apoyar a la persona titular de la direccién en la prestaciéon de los servicios publicos,
bienes y actos administrativos a cargo del ayuntamiento con base en la




Constitucion, las leyes y reglamentos establecidos por el Ayuntamiento, segun su
cartera de actividad

Efectuar las actividades especificas que se establezcan en el manual de la
direccion

Cumplir las comisiones o encargos que le delegue la persona Titular de la Direccion

PRINCIPALES ACTIVIDADES E INDICADORES DE DESEMPENO

La que determine su manual de organizacion

PERFIL DEL CARGO

Areas y disciplinas relacionadas con su cargo
Formacion profesional: (econdmico- administrativas, sociales, ciencias
exactas, humanidades, de la salud, etfc.)

Areas y aios de experiencia [RelaleX AR SR anllels
laboral

COMPETENCIA

INSTITUCIONALES
COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

Compromiso

Etica
Responsabilidad
Honestidad
Eficiencia
Confidencialidad

GENERICAS
COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO

Andlisis de problemas
Comunicacion oral




Control de actividades

Desarrollo de las personas
Trabajo en equipo

Enfoque a resultados
Sensibilidad a lineamientos
Orientacioén al servicio

Organizacion
Liderazgo

TECNICAS

COMPETENCIA ‘GRADO DE DOMINIO

Conocimiento y manejo de paqueteria y
programas computo

Administracion de oficinas

Leyes reguladoras

Manejo de documentos y archivo
Mapeo procesos y procedimientos
Mejora continua

Colaboracion

IDIOMAS

COMPUTACION

PAQUETERIA O SISTEMA NIVEL DE DOMINIO

Paqgueteria Microsoft office Medio




