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INTRODUCCION

En la elaboracién del presente Manual de Procedimiento, se lograron
identificar las actividades administrativas principales para lograr actuar
con mayor certeza en la ejecucidon y supervision de los trabajos
realizados de esta naturaleza.

La importancia de un Manual de Procedimiento radica en que utilice
como instrumento, en el cual se encuentra informacion necesaria para
cumplir con los objetivos por el cual fue elaborado, uno de estos es el
proporcionar la informacion necesaria para desarrollar las funciones
sustentadas por la Normatividad correspondiente.

Atender las necesidades en los servicios de mantenimiento de las
diversas instalaciones que pertenece a este, es uno de los compromisos
en los que se trabajan continuamente. Al igual, la atencion al publico en

general 8s un compromiso indudable.
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ANTECEDENTES

Atendiendo a la necesidad de contar con una buena Administracién,
tanto en la aplicacion de los recursos materiales como la del personal,
se cred la Oficialla Mayor como unidad Administrativa en este
Ayuntamiento.

Cuando se realizo la entrega a la actual administracion, no se tenia en
claro las funciones especificas de esta Oficialia Mayor, debido a que no
existia un Manual de Procedimiento. Con la intencién de mejorar estos

aspectos es que se realiza el presente documento.

En la actualidad la Oficialia Mayor es la encargada de llevar acabo el
Registro de Fierro y Renovacién de Patentes, Elaboracion de Permisos
de Ganado y Coordinacion para la Limpieza de los Espacios Publicos y

Panteones.

De igual manera es la responsable de tener el control del personal de
Confianza y Sindicalizado de este H. Ayuntamiento.
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MARCO JURIDICO

La Oficialla Mayor del Honorable Ayuntamiento de Hueyapan de
Ocampo, Veracruz., se encuentra sustentada en los siguientes

ordenamientos juridicos:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucién Politica del Estado de Veracruz
e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado

de Veracruz

MISION

L.a Oficialia Mayor es un departamento reconocido e identificado,
por su nivel de calidad, por su arduo y constante trabajo, generando un

ambiente laboral estable y una buena armonfa entre los comparieros.

Comprometidos en mejorar la eficiencia y eficacia en todas las

acciones del personal.

VISION

Ser una dependencia que brinde un apoyo real para |la operacién
de todas ias instancias, realizar una planificacion eficiente y eficaz de la
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administracién del activo fijo y realizar las actividades de mantenimiento

necesarias en las instalaciones de este H. Ayuntamiento.

OBJETIVO

OBJETIVO GENERAL

Llegar a tener un control eficaz de los Recursos Humanos y bienes

muebles e inmuebles, asi como el adecuado mantenimiento de las

instalaciones y espacios publicos.

ESTRUCTURA ORGANICA

En términos del Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Hueyapan de Ocampo, Veracruz., para el estudio,
planeacion de las funciones Y despacho de los asuntos de su
competencia, asi como para atender las acciones de control y

evaluacion que le corresponden, la Oficialia Mayor contara con los

siguientes Subdirecciones:
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OFICIAL MAYOR
AUX, MESA DE PERSONAL PERSONAL AUXILIAR DE
ADMVO. DE GANADERIA DEL CARRO DE LIMPIA
OFICILIA RECOLECTOR INTENDENCIA PUBLICA
MAYOR DE DASURA
ATRIBUCIONES

 Organizar la prestacién y administraclén de los diversos servicios
generales en las todas Instalaclones perteneclontes al H.

Ayuntamiento.
 Supervisar que la prestacion de los serviclos generales, en cuanto
al desempefio de los recursos humanos aslgnados a cada uno de

ollos, sea la corracla,

e Supervisar la seguridad en el ambiente laboral de las diferentes
droas de trabajo.

 Aplicar la Ley de servidores publicos y de responsabilidades
cuando los casos lo ameriten,

« Coadyuvar a la vigitancia de la correcta aplicacidn de los recursos.

 Hacer que se cumpla el cddigo de ética.
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DESCRIPCION DE PUESTOS.

Nombre del puesto: Oficial Mayor.

Reporta a: Presidente Municipal.

Objetivo del puesto: Brindar una orientacion y planificacién en este
Departamento, administrar adecuadamente los recursos materiales y
humanos con lo que cuenta el H. Ayuntamiento. Precisar las areas de
responsabilidad y competencia de cada unidad, orientadas estas a la
consecucion de los objetivos estratégicos de la dependencia, evitando

la duplicidad de funciones.

Funciones a su cargo:

o Establecer el sistema de administracion del personal publico
municipal.

o Establecer el sistema de administracion de los recursos materiales
y servicios de la administracion Publica Municipal.

e Participar en la determinacion de las condiciones generales de
trabajo, difundiéndolas y vigilando su cumplimiento.

» Las demas que le sefialan las Leyes, Reglamentos o acuerdos del

Cabildo o le sean expresamente conferidas por el Presidente

Municipal.
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Escolaridad:

Licenciatura en Administracién de Empresas, Psicologia o carrera afin,

Minimo Preparatoria.
Conocimientos:

Conocer las Leyes que nos rigen y aplicarlas.

» Conocimiento basico de computacion.
e Don de mando.

e Liderazgo.

¢ Manejo de condiciones criticas.

« Administrar con los que cuenta la dependencia.

Caracteristicas:

o Confianza

o Calidad

 Vocacion de servicio
e Transparencia
Equidad

Trabajo en equipo

Honestidad

* Manejo de personal.
Nivel de responsabilidad:

Alta.
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Nombre del puesto: Auxillar Administrativo de Oficialla Mayor.
Roporta a: Oficial Mayor,

Objetivo del puesto: Apoyo al Oficlal Mayor.

Funclones a su cargo:

 Elaboraclén de documentos.
« Control de entrada y sallda del personal.
» Demas funciones que Indique el titular.

Escolaridad:
Licenciatura, Ingenierfa o carrera afin.
Conocimientos:

¢ Integracion de expedientes.

e Saber manejar archivos.

o Liderazgo.

o Manejo de condiclones criticas.

o Saber llevar bitacora.

o Tener conocimientos de herramientas tecnolégicas.

» Conocer las Leyes que nos rigen y aplicarlas.
Caracteristicas:

e Confianza
e Calldad
e Vocacién de servicio
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« Transparencla
Equidad

Trabajo en equipo
Honestidad

Manejo de personal.

« Nunca haber tenido una sancién administrativa.

Nivel de responsabilidad:

Baja.
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Nombre del puesto: Mesa de Ganaderla.

Reporta a: Oficlal Mayor.

Objetivo del puesto: Renovar Patentes Vencidas, Registrar
Fierros quemadores de ganado y Otorgar Permisos de
Sacrificio de Rastro al publico en general que asf lo solicite.

Funciones a su cargo:

Elaboracion de Patentes de Ganado.

Elaboracién de Permisos de sacrificio de Rastro.

Dar de Baja Patentes de la ciudadania que lo soiicita.

Elaborar un Reporte Mensual de todas Ganaderas y Delegaciones

de la Cabecera Municipal.

Escolaridad:

Licenciatura, Ingenierfa o minino preparatoria.

Conocimientos:

Integracion de expedientes.

Conocimiento de Facturas.

Conocer los términos de Ganader(a.

Tener conocimientos de herramientas tecnoldgicas.

Conocer las Leyes que nos rigen y aplicarlas.

Caracteristicas:

e Confianza
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« Calidad

» Vocaclén de sorvicio
 Transparoncia

» Equidad

Trabajo on equipo
Honeslidad

Manejo de personal.

Nunca haber tenldo una sancién administrativa.
Nivel de responsabilidad:

Baja.
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Nombre del puesto: Personal del Carro Recolector de Basura.

Reporta a: Oficial Mayor.

Objetivo del puesto: Recolectar la Basura de la ciudadania del
Municipio de Hueyapan de Ocampo, Veracruz.

Funciones a su cargo:

e Recolectar la basura de la ciudadania de las diferentes
comunidades de esta Municipio de acuerdo al dia que
corresponda su recoleccion.

« Ir a depositar la basura recolectada al basurero municipal.
Escolaridad:
Primaria como minimo.
Conocimientos:

o Saber leer y escribir.
o Manejar carros de carga pesada.
¢ Saber recolectar a basura.

¢ Capacidad de concentracion.
Caracteristicas:

o Confianza
¢ Calidad

¢ Vocacion de servicio
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o Transparencia

» Equidad

Trabajo en equipo
Honestidad

Manejo de personal.

Nunca haber tenido una sancién administrativa.
Nivel de responsabilidad:

Baja.
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Nombre del puesto: Personal de Intendencia.

Reporta a: Oficial Mayor.

Objetivo del puesto: Mantener las instalaciones del Palacio Municipal
en optimas condiciones de higiene, orden y presentacion.

Funciones a su cargo:

e Realizar la limpieza de las instalaciones de la Presidencia
Municipal.

» Limpiar el mobiliario de oficina y equipos de computo.

e Mantener limpios los botes de basura.

» Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso

asigne el Jefe Superior Jerarquico.
Escolaridad:
Primaria como minimo.
Conocimientos:

o Saber leer y escribir.
¢ Manejo de productos de limpieza e higiene.

o Capacidad de concentracion.
Caracteristicas:

e Confianza
e Calidad

e Vocacién de servicio
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¢ Transparencia
Equidad

Trabajo en equipo
Honestidad

Manejo de personal.

Nunca haber tenido una sancién administrativa.

Nivel de responsabilidad:

Baja.
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Nombre del puesto: Auxiliar do Limpia Publica.

Reporta a: Oficial Mayor.

Objetivo del puesto: Mantener los espacios publicos de la Cabecera
Municipal Limpios.

Funciones a su cargo:

o Realizar la limpieza de los espacios publicos. (Parques,
Camellones, Calles, Banquetas, Rios etc.)

e Mantener los botes de basura de los parques limpios.

Escolaridad:
Primaria como minimo.

Conocimientos:

» Saber leer y escribir.
» Manejo de herramientas de trabajo.

o Capacidad de concentracion.

Caracteristicas:

¢ Confianza

¢ Calidad

» Vocacion de servicio
e Transparencia

* Equidad

e Trabajo en equipo
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» Honestidad
« Manejo de personal.
« Nunca haber tenido una sancién administrativa.

Nivel de responsabilidad:

Baja.
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PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1.

Area: Control de Personal y Procesamiento de Datos

Nombre: Alta de Personal

Objetivo: Procesar las propuestas de alta de personal para
integrarse al servicio del H. Ayuntamiento de Hueyapan de Ocampo.

Frecuencia: Quincenal

El formato de Movimiento de Personal debe ser llenado en original

y cuatro copias.

NORMAS

El formato de Movimiento de Personal debe ser llenado en original

y cuatro copias mismo que debe cubrir los siguientes datos:

Tipo de movimiento.
Motivo del movimiento.
Fecha de elaboracion.

Nombre, tipo de empleado, puesto, adscripcidn, clave

del titular de la

Clave.

Fecha de baja.

Melchor Ocampo S/N Zona Centro, C.P.95865

Tel: 294 94 5 03 63

Escaneado con CamScanner



!
/

- 2

HUEYAPAN DE OCAMPO, VER.
2022-2025. Hueyapan

de Ocampo

\xl 9
‘\': ‘A H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ‘

|
|

7
%

. Nombre, tipo de empleado, puesto, adscripcidn, de la
propuesta para

Alta.
*  Propuesta de fecha de alta.
*  Observaciones.
*  Vo.Bo.de la (s) dependencia (s).
J Sindicato, propuesta, cargo, firma y sello de quien
propone. ‘

El formato de Movimiento de Personal sindicalizado debe de ir
firmado por la Secretaria General del Sindicato de trabajadores al
servicio del H. Ayuntamiento.

Para autorizar el requerimiento solicitado los formatos que se
deben llenar para dar de alta al personal de confianza de nuevo ingreso,
son los siguientes:

. Cédula de Datos Personales.

. Requisitos de Alta.

El personal de nuevo ingreso al H. Ayuntamiento de Hueyapan de
Ocampo, debe de presentar los siguientes documentos para
integrarlos a su expediente personal:

e Copia de acta de nacimiento.

* Dos copias de credencial de elector.

Melchor Ocampo S/N Zona Centro, C.P.95865
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Curriculum vitae.

Copla de comprobante de domicilio.
Copia de la CURP.
Copia del Registro Federal del Contribuyente (RFC).

PROCEDIMIENTO 2.

Area: Control de Personal y Procesamiento de Datos
Nombre: Cambio de Adscripcién de Personal

Objetivo: Procesar las propuestas de cambio de adscripcion que se
presenten por parte del personal al servicio del H. Ayuntamiento de

Hueyapan de Ocampo.

Frecuencia: Variable

PROCEDIMIENTO 3.

Area: Control De Personal Y Procesamiento de Datos

Nombre: Recepcién y seguimiento de acuerdos Objetivo Tener un
control interno en el proceso secuencial desde lastro, atencion y archivo
de la correspondencia recibida en la Oficialia Mayor

Frecuencia: Diaria.
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La documentacién que se considerar4 como correspondencia en este
procedimiento seran: oficios, acuerdos, escritos, incapacidades, altas
de personal, bajas, cambios de adscripcidn de personal, vacaciones.

* Eltitular de la Recepcién de Documentos recibira de 8:00 a 15:30
horas la correspondencia turnada a esta Oficialia por los
Departamentos del H. Ayuntamiento y solicitudes de la ciudadania
perteneciente a éste Municipio, Organizaciones Sindicales,
Instancias de Gobierno, Prestadores de Servicio, Particulares,
entre otros.

PROCEDIMIENTO 4.

Area: Oficialia Mayor
Nombre: Requerimiento de material y enseres necesarios.

Objetivo: Suministrar a los departamentos que asi lo solicite, de materia

prima para su correcto desempefio laboral en un periodo mensual.
Frecuencia: Variable
El Oficio de solicitud debe cumplir con los siguientes requisitos:

e Numero de Oficio;

Fecha de elaboracidn;

Nombre del titular del area:

Descripcion del apoyo requerido, y

Melchor Ocampo S/N Zona Centro, C.P.95865
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Copias para su debida autorizaciéon con la Premdencxa Mumcupal

PROCEDIMIENTO 5.

Area: Mesa de Ganaderia

Nombre: Renovacion o Registro de Patentes y fierros

Objetivo: Renovar patentes vencidas o registrar fierros quemadores de

ganado al publico en general que asi lo solicite.

Frecuencia: Variable

Los

Los

requisitos para la Renovacién de Patentes son los siguientes:

Traer la patente vencida

Copia de la Credencial de Elector.
Copia de CURP.

Copia del RFC.

Copia del UPP

3 fotografias t/ infantil a color

requisitos para el Registro de Fiesro son los siguientes:

Traer el fierro quemador

Copia de la Credencial de Elector.
Copia de CURP.

Copia del RFC.

Copia del UPP
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» 3 fotografias t/ infantil a color

« Copia del Certificado Parcelario y/o Contrato de Arrendamiento.

PROCEDIMIENTO 6.

Area: Mesa de Ganaderia
Nombre: Permiso para Sacrificio de Rastro.

Objetivo: Brindar el permiso para sacrificio de ganado para su venta al

Publico en General o Convivio.
Frecuencia: Variable

El formato de Sacrificio de Rastro debe ser llenado en original y 2

copias, con los datos que contenga la Patente o Factura.

PROCEDIMIENTO 7.

Area: Carro Recolector de Basura

Nombre: Recoleccion de Basura de las Comunidades de la Cabecera

Municipal.

Objetivo: Recolectar la Basura que genera la ciudadania del Municipio

de Hueyapan de Ocampo, Veracruz,

Frecuencia: Diario
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El carro recoloctor de basura so dirigo a las diforontos comunidadon do
esta Cabera Munlclpal, de acuerdo a un Rol disofindo y ostablocldo
tomando en cuenta lns necesldados do la cludadan(a do esto Municiplo.

PROCEDIMIENTO 8,
Area: Personal de Intendoncla
Nombre: Limpieza do las droas dol Palaclo Municlpal,

Objetivo: Mantener las Instalaclonos dol Palaclo Municlpal on éptimas
condiciones de higlene, orden y presentaclon. j

Frecuencia: Dlario

El personal designado estaré a cargo do mantoner limplas las droas
externas e Internas del Palacio Municlpal, dando una prosontaclén digna
de cada uno de los espaclos correspondlentes, las actividados a roallzar
seran las sigulentes:

 Limpiar el mobiliario de cada uno de los dopartamontos.

» Barrer y limpiar los departamentos.

e Culdar que los botes de basura permanezcan limplos,

» Mantener los sanitarios secrelarlales y publicos on éptimas
condiclones,
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PROCEDIMIENTO 9.

Area: Auxiliar de Limpia Publica.
Nombre: Limpieza de los espacios Publicos de la Cabecera Municipal.

Objetivo: Mantener los espacios publicos de la Cabecera Municipal

Limpios.
Frecuencia: Diario

El personal designado a cada Jefe de Cuadrilla de Limpieza, estara a
cargo de mantener limpios los espacios publicos de la Cabecera
Municipal, estabieciendo un Rol de los espacios a limpiar cada dia,
dichas actividades se estaran llevando a cabo los siguientes:

¢ Eliminar la maleza de las calles y banquetas.

¢ Aplicacion de herbicidas en los espacios donde se requiera.

e Mantener limpio el Parque Municipal y demas espacios publicos
en donde exista concurrencia de la ciudadania.

¢ Brindar un mantenimiento continuo de las actividades.
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