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Proyecto de Trabajo del area de Oficialia Mayor

2024

Introduccion

El presente Plan Operativo Anual 2023 del area de Oficialia Mayor pretende definir sus actividades a través

de la planificacion y designacion adecuada del recurso humano, material y administrativo, asi como la

preservacion, mantenimiento y limpieza de las oficinas y espacios a cargo del area, con el propdsito de
contribuir al buen funcionamiento gubernamental.

Objetivo General:

Fomentar la correcta administracion de los recursos materiales, administrativos, humanos y la coordinacion de

eventos para conformar un equipo de personas responsables y eficientes que asimilen y cumplan cabal y

plenamente su compromiso como servidores plblicos municipales.

Mision:

Servir con efectividad y una mejora continua en los procesos administrativos del gasto publico, que permitan
la atencion oportuna, ordenada y con responsabilidad a las diferentes areas gubernamentales.

Vision:

Contar con servidores publicos profesionales que realizasen los procesos administrativos y operativos de
manera eficaz y eficiente, observando una cultura de transparencia, legalidad e innovacion, para el bugh

funcionamiento de la Administracion Municipai.

Valores

Respeto
Responsabilidad
Empatia
Compromiso

Honestidad
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e Humanidad
e Toierancia

e Cooperacion
» Liderazgo

¢ Legalidad

e Objetividad

,]‘ e Honradez

e Integridad
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OBJETIVO DE DESARROLLO SOSTENIBLE

1.1. Meiora de la aestion pablica municips!

ORGANIGRAMA DEL AREA DE OFICIALIA MAYOR EN BASE A LAS
FUNCIONES Y TRABAJOS QUE REALIZAN

\ DIRECTOR/A
\ J
, Eventosy ‘ ’
- administraciénde ; Capacitacié= ~ Digitalizaciéndela Reporte de |
bienesmueblese f - \ informacion ‘ inicaencias ‘Js
L Inmu‘ebi\ﬁ 1 L { J
I pUIESTOS Y FUNCIONES DE LOS NOMBRE
RECURSOS HUMANOS PUESTO
Director L.D. Itzel Morales Géme7
Eventos y administracién de Pedro Chévez Cruz, Oswaldo Jabet
bienes muebles e inmuebles Navarro Pérez, Jorge Garcia Ledn,
Gustavo Sanchez Garcia, Maria
Corazén Estrada Sanchez, Mireya
Zufiiga Cruz, Hortensia Villegas
Mejia, Teresa De Jesus Garcia
Gomez, Petra Robles Esquivel,
Nadia Tapia Gonzdlez, Jesus Edgar
Villegas Laguna
Capacitacion Lic. Cecilia Gabriela Cardenas
Maldonado
Digitalizacién de la informacién | Luis Alfonso Alvarez Gutiérrez
Reporte de incidencias Lic. Yolanda Pacheco Herndndez,
Maria Guadalupe Ramirez
Herndndez
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Funciones del Director de Oficialia Mayor

e Administrar los bienes patrimoniales (Muebles e Inmuebles), para su uso racional por parte de la
Administracion o a peticion de la ciudaaaniz.

e Autorizar el reporte en tiempo y forma, para el pago de némina de los servidores publicos.

= Implementar un programa de capacitacién, competencia laboral, formacién y desarrollo
profesional, de acuerdo a las necesidades de las diferentes Unidades Administrativas.

e Integrar, actualizar y resguardar expediente de cada trabajador

e Proponer e implementar lineamientos, politicas o estrategias para promover un ambiente
laboral favorable en la Administracién.

e Autorizar su Plan Anual de Trabajo y presentarlo a la Contraloria Interna Municipal, a mas tardar
al 31 de enero de cada ejercicio fiscal, donde se establezcan las metas, procesos y tareas que

deber4 realizar la Unidad Administrativa a su cargo, con la finalidad de alcanzar los objetivos

establecidos.

DEPARTAMENTO 1:
Eventos y administracion de bienes muebles e inmuebles

Objetivo especifico: Coordinar la logistica de los eventos, administrar los bienes muebles e

inmuebles, asi como garantizar que las instalaciones se mantengan limpias, seguras e higiénicas para

sus 6ptimas condiciones de uso

Funciones
o Atender los requerimientos de servicio de limpieza en las instalaciones, asi como el mantenimiento a bienes.

muebles e inmuebles.

oLlevar la agenda del préstamo y uso de espacios piblicos

« Ejercer el cuidado durante y posterior al evento, del bien solicitado.
o Llevar a cabo el traslado, montajes y desmontajes del mobiliario y equipo solicitado, en la logistica de o

eventos.
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e Realizar el mantenimiento y limpieza de las instalaciones y espacios pliblicos, previo y posterior a los
eventos para conservarlos en optimas condiciones de 1so

» Verificar e Informar al jefe inmediato el estado que guardan en cantidad y en condiciones, ios Dienes
solicitados en calidad de préstamo.

* Solicitar de manera oportuna los arliculos y materiales de limpieza requeridos para el desarrollo de las
actividades.

» Realizar la limpieza de oficinas, mobiliario y equipos que integran la Presidencia Municipal.

Metas

-Mejorar las condiciones oficinas, mobiliario, equipos, espacios pliblicos para su uso.
-Atender el 100% de las solicitudes para eventos y/o préstamo de mobiliario.

-Llevar un control de agenda con evidencias.

-Contar con el vehiculo, material y equipo necesario para cubrir las necesidades propias del 4rea.

Estrategias

-Elaborar un rol para el personal de limpieza, en que se plasme en concreto las reas que realizara cada
persona para evitar conflictos.

-Elaborar vales de entrega, resguardo y término para quienes solicitan mobiliario, equipo de audio y/o
espacios que se encuentran a cargo de Oficialia Mayor

-Atender eventos agendados con anticipacion y contabilizar los que surgen de imprevisto

-Solicitar el presupuesto con anticipacién para que sea designado en tiempo y forma

HUMANOS LOSISTICA EANMUEBLES
2020-2024
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Rﬂponubl. L D. Itzel Morales Gémez, Pedro Chavez Cruz, Oswaldo Jabet Navarro Pérez, Jorge Garcla Leon, Gustavo Sanchez Garcia, Marla Corazon Estrada Sanches,
Hortensia Vill ia, Teresa De Jesus Garcia Petra Robles Esquivel, Nadia Tapia Gonzalez, Jesus Edgar Vill Laguns

L‘Mvomm y administracion de bi muebles e inmuebles

Obietivo General: Coordinar la logistica de los eventos, administrar los bienes muebles e inmuebles, asi como garantizar que las instalaciones se mantengan limpias,

seguras e higiénicas para sus 6ptimas condiciones de uso

|_Descripcién: Lievar un control de los eventos, bienes muebles e inmuebles, mantenimiento y limpieza de las Instalaciones y espacio publicos

Monto Presupuestal
ProcGral Atributos Prod Entregable | Meta Unidad Froc Adt | Frec_Med "M;dlo,Vo
| Cubrir o 100% de Tos eventos inlemas y | Bando de Policia y Oficios 100% % Diaria Trmestral Capeta
exlemos que ingresan a través de oficios | Gobiemo del Municipio
~ de Tula de Allende
de actividades para lmpieza do Manual de Organizacon | Rol 100% % Diaria Semestral Cameta
oficinas, mobiliario y equipos que integran | Institucional del
la Presidencia Municipal Municipio de Tula de
Aliende
cODIGO PARTIDA
1000 | SERVICIOS PERSONALES $0.00
2000 | MATERIALES Y SUMINISTROS $0.00
3000 | SERVICIOS GENERALES $0.00
4000 | TRANSFERENCIAS $0.00
5000 | BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES $0.00
6000 | INVERSION PUBLICA $0.00
TOTAL
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DEPARTAMENTO 2:
Capacitacion

Objetivo especifico: Generar un Plan Anual de Capacitacion con base en la adecuada deteccion de
Necesidades, que a través de vinculacion con instituciones publicas y privadas coadyuven en la

profesionalizacion de la administracion.

Funciones

* Realizar el diagndstico de capacitacion del personal con la finalidad de elaborar un programa de formacion y
desarrollo profesional, de acuerdo a las necesidades de las diferentes Unidades Administrativas.

¢ Implementar un programa ae capacitacion, competencia laboral, formacién y desarrollo profesional, de
acuerdo a las necesidades de las diferentes Unidades Administrativas.

« Realizar gestiones en materia de capacitacion.

« Dar seguimiento y contestacion a las solicitudes de informacion, en el mbito de su competencia.

Metas
-Establecer lineas de comunicacion con instituciones publicas y privadas con responsabilidad social que -
colaboren en la profesionalizacion de la Administracion.

-Capacitar por lo menos el 50% de la plantilla de los servidores publicos.

-Aumentar la participacion del personal sindicalizado y de base.

-Obtener recurso para designarlo en temas especificos que aumentaran la productividad de los servidores

publicos

Estrategias
-ldentificar las instituciones publicas y privadas de la region para establecer canales de comunicacion

-Implementar temas de interés para generar participacion
-Focalizar la atencién en temas tanto operativos como administrativos

cuestionario. Ko
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meo General: Generar un Plan Anual de Capacitacién con base en la adecuada deteccion de Necesidades, que a través de vinculacion con instituciones publicas y
adas coadyuven en la profesionalizacion de la administracidn

g:cmpclm: Capacitar a las y los servidores publicos que integran la Administracion municipal para brindarles las herramientas necesarias para desempefar mejor sus

iones en mejorar el clima laboral y brindar mejor atencion a la ciudadania
Monto Presupuestal
ProcGral Atributos Prod Entregable | Meta Unidad Frec_Act Frec_Med Medio_Ve
o e i
&CCion de Necesidades de Bando de Policia y Informe 1 1 Anual Anual Campeta
citacion Gobiemo del Municipio
de Tula de Allende
Plan Anual de Capacitacion Bando de Policia y Informe 1 1 Anual Anual Carpeta
Gobiemo del Municipio
: de Tula de Allende
Capacitaciones proporcionadas Bando de Policia y Lista de asistencia, 100% % Trimestral Anual Carpeta
Gobiemo del Municipio fotografias y
de Tula de Allende reconocimientos
cODIGO PARTIDA
1000 | SERVICIOS PERSONALES $0.00
2000 | MATERIALES Y SUMINISTROS $0.00
3000 | SERVICIOS GENERALES $0.00
4000 | TRANSFERENCIAS $0.00
5000 | BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES $0.00
6000 | INVERSION PUBLICA $0.00
TOTAL
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DEPARTAMENTO 3

Diaitalizacion de la Informaci¢s

Objetivo especifico: Realizar una base de datos con la informacién que integran los expedientes

fisicos de cada uno de las y los servidores publicos, que permita reducir los tiempos de consulta y
mejor control de la misma.

Funciones

e Administrar y llevar control la operacion del Capital Humano.

« Brindar atencion al personal de la administracion y a la ciudadania.

e Lievar el control y resguardo de la documentacion.

* Mantener actualizados los expedientes de los trabajadores de la administracion

» Mantener, llevar el control y asegurar el archivo en orden y actualizado, asi como cumolir con las
disposiciones legales.

» Dar seguimiento y contestacion a las solicitudes de informacion, en el 4mbito de su competencia.

Metas
-Digitalizar el 100% de los expedientes del personal activo

-Contar con una base de datos que contenga la informacion de las y los servidores publicos activos
-Tener el material y equipo necesario para el correcto funcionamiento

Estrategias

-Determinar cuantos expedientes se deberan capturar al trimestre para al finalizar el ejercicio se cuente con el
100% de la informacion.

datos eficiente que cubra las necesidades del area de Oficialia Mayor.

-Solicitar con el material y equipo necesario para llevarlo a cabo.

NIRECCION DERECURSOS
1A IS LOGISTICA € INMUEBLES
2020-2024
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-8 Oficialla Mayor
. Responsable: L.D. Itzel Morales Gémez, Luis Alfonso Alvarez Gutiérrez
: Digitalizacién de la informacién

General: Realizar una base de datos con la informacion que Integran los expedientes fisicos de cada uno de las y los servidores publicos, que permita reducir los
tiempos de consulta y mejor control ae ta misma

a:'nc‘gpdlon Contar con una base de datos que contenga la informacion de los expedientes de las y los servidores publicos que forman parte de la Administracién Publica
|_vunicipa

| Monto Presupuestal

ProcGral Atributos Prod Entregable | Meta Unidad Frec_Act Frec_Med Medio_Ve
i lalizar el 100% de la informacién Bando de Policia y Base de datos 100% % Mensual Anual gfauda
@mma en los expedientes del mgc mupb datos

Ul
CODIGO PARTIDA
1000 | SERVICIOS PERSONALES $0.00
2000 | MATERIALES Y SUMINISTROS $0.00
3000 | SERVICIOS GENERALES $0.00
4000 | TRANSFERENCIAS $0.00
5000 | BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES $0.00
6000 | INVERSION PUBLICA $0.00
TOTAL
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DEPARTAMENTO 4
Reporte de incidencias

Ohjetivo especifico: Administrar y controlar las incidencias del personal a través de la implementacién
de medios verificacion de la informacion que es entregada al 4rea para reducir el pago excesivo de

horas extras y mejor control de sus prestaciones.

T\ Funciones
« Dar seguimiento y contestacion a las solicitudes de informacion, en el ambito de su competencia.

= Elaborar y emitir documentos internos al personal de la Administracion, con el fin de transmitir o recibir
informacion de su competencia.

o Informar a su jefe inmediato las necesidades de personal y rotacién del mismo.

 Administrar, registrar, controlar y actualizar la informacién y documentacion referente a cada trabajador:

jornada laboral, dias de descanso, vacaciones, salario, incapacidades, retardos, faltas, permisos, y demas.

e Llevar el control y resguardo de la documentacion

Metas
-Reducir el pago de horas extras y las que sean pagadas que cumplan con los requisitos establecidos por la

Oficial Mayor.
-Generar reportes de incidencias eficientes y con informacion veraz y comprobable.

-Contar con una base de datos de consulta con la informacion actualizada referente a cada trabajador, es

decir, jornada laboral, dias de descanso, vacaciones, salario, incapacidades, retardos, faltas, permisos, y

demas.
Estrategias
-Trabajar en coordinacién con la Unidad de Transparencia y Modernizacion para generar una base (8

programa que permita capturar y consultar la informacion.

verificar lo reportado.

-Generar reportes para tesoreria entendibles y de facil consulta.
HUMANIS LOGISTIZA € INMUEBLES
202072024
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|_Responsable: LD, Itzel Morales Gomez, Lic. Yolanda Pacheco Hemandez, Maria Guadalupe Ramirez Hemand= 1
: Reporte de incidencias |

Objetivo General: Administrar y controlar las incidencias del personal a través de la Implementacion de medios verificacion de la Informacion que es entregada al area para
reducir el pago excesivo de horas extras y mejor control de sus prestaciones.

p“cﬁpcion: Controlar a traves de formatos estandarizados las incidencias que reportan las y los servidores pibicos para evitar pagos excesivos o prestaciones mal
| destionadas

|_Monto Presupuestal
ProcGral Atributos Prod Entregable | Meta Unidad Frec Act | Frec_Med Medio_Ve
——— rif
Estandarizar formatos para la entrega de Bando de Policla y Formatos 100% % Quincenal Anual Carpeta
informacion correspondiente a las horas Gobiemo del Municipio estandarizados
extras de Tula de Allende
dos reportes de incidencias Manual de Organizacion | Reportes 24 1 Quincenal Anual Carpeta
wensuales que son entregados tesoreria
| con

CcUDIGO PARTIDA
1000 | SERVICIOS PERSONALES $0.00
2000 | MATERIALES Y SUMINISTROS $0.00
3000 | SERVICIOS GENERALES $0.00
4000 | TRANSFERENCIAS $0.00
5000 | BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES $0.00
6000 | INVERSION PUBLICA $0.00
TOTAL

4
Presupuesto total del Area es la suma de los presupuestos de cada departamento
coODIGO PARTIDA
1000 | SERVICIOS PERSONALES $0.00
2000 | MATERIALES Y SUMINISTROS $0.00
3000 | SERVICIOS GENERALES $0.00
4000 | TRANSFERENCIAS $0.00
5000 | BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES $0.00
6000 | INVERSION PUBLICA $0.00
TOTAL
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