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PRESENTACION

El H. Ayuntamiento Constitucional de Mascota, Jalisco es el 6rgano de
representacion popular encargado del gobierno y la administracion del municipio,
con funciones de estudio, vigilancia y atencion de los asuntos del mismo municipio,
dividido en diferentes departamentos y areas, conformadas por personal capacitado
y con alto grado de responsabilidad.

Como lo es el departamento de Oficialia Mayor, que  brindan soporte al
Ayuntamiento en la coordinacién, organizacién, administracion y control del capital
humano; proyeccion y planeacion de objetivos de mejora para el departamento y las
areas que lo integran ya que es la base de gestion de recurso humano, material y
equipo de trabajo de la Institucién en general, es por eso que este departamento
debe_contar con la mejor organizacién y control posible ejecutando las mejores
estrategias de eficiencia en el departamento y areas que dependen o tienen relaciéon

con este y en equipo lograr mejorary preservar un mejor futuro para la comunidad.

Para lograr con mayor certeza los objetivos fijados por la administracion es
necesaria la elaboracion de un manual de organizacion y funciones, por ser de
naturaleza una herramienta que agiliza la induccion laboral, reduce la duplicidad de
actividades, incrementa la productividad y mejora el proceso administrativo.

Asi pues, el presente documento describe la estructura organica y la operatividad
del departamento de Oficialia Mayor para atender los asuntos que son de su
competencia de acuerdo y con la estricta inclinacion en las leyes y disposiciones
vigentes.

Define las atribuciones y facultades del titular del departamento ya mencionado, asi
como sus funciones, las del personal a su cargo y de los- integrantes de las areas
que dependen directamente de dicho departamento, los niveles jerarquicos y nivele
de mando establecido. Para aumentar la productividad y el aprovechamiento
adecuado de los recursos y materiales necesarios, logrando la eficacia y eficiencia

laboral.
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1.ANTECEDENTES DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE MASCOTA, JALISCO.

Mascota es un municipio de la Region Sierra Occidental del estado de Jalisco, México. En el siglo

XVII Mascota pertenecia a la Alcaldia Mayor de Guachinango.

Por decreto del 27 de marzo de 1824, se dispuso la creacién del departamento de Mascota.
Asimismo, se le concedié el titulo de villa a dicha poblacién. Para 1825, segufa conservando su

caracter de capital del departamento y tenfa ayuntamiento.

Por decreto del 25 dejulio de 1843, se establecio el Juzgado de Primera Instancia en Minerfa, en

los minerales de Mascota.

La construcciéon del H. Ayuntamiento de Mascota, Jalisco fue en el siglo XVUI, de estilo
Neoclasico, ubicado en el corazén del centro histérico del municipio. Construido durante el
petiodo del jefe politico Pedro Bermudez de 1879 a 1882. Esta histérica finca posee un gran

patio central rodeado de corredores enmarcados por gruesas columnas.

Escudo de Armas Municipal

Es un escudo de forma francesa, los elementos que integran al blasén son una alegoria de las
caracteristicas del medio fisico y geografico que caracterizan a la regién, y de las cuales se deriva
el nombre del municipio, ya que Mascota proviene del vocablo nahuatl “Mazacotla” que se
interpreta como “tierra de venados, serpientes y ocotes”; otros nahuatlatos lo traducen como

“lugar de venados y culebras”.

Las montafias aluden al terreno donde se asienta esta municipalidad y que corresponde a una
region enclavada en las faldas de la Sierra Madre Occidental. Mas-de la mitad de la superficie

municipal es accidentada con grandes elevaciones.

El afioso y esbelto pino, la imagen de un venado cola blanca y la vibora de cascabel pertenecen

a especies animales y vegetales que abundan en los ecosistemas de la region.
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que aluden a la conquista de la Nueva Espafia, empresa que se inicié en 1519.

Este escudo fue adoptado como representativo del municipio Mascota en abril de 1985, en el
marco de los festejos para conmemorar el primer centenario de haber sido elevada la cabecera

municipal a la categoria de ciudad.
La iniciativa surgié del H. Ayuntamiento de Mascota, Jalisco, 1983-1985.

Gracias a las investigaciones de personas interesadas en la historia de Mascota se sabe que
anteriormente el municipio contaba con otro escudo que fue disefiado por el sefior Francisco
Yerena, vecino del lugat, pero que se extravid sin que haya sido posible recuperarlo. Se tiene
conocimiento que muchos de los elementos que lo integraban fueron retomados en el actual

disefio.

(Jalisco.gob.mx., 2013)



CoMPROMISO

C
Do Yodoe  nascoTa

PUEBL2 MAGICe

1.1.

ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

PRESIDENTE
MUNICIPAL
SINDICATURA SECRETARIO GENERAL
CONTRALORIA SECRETARIA P ARTICULAR DEL PRESIDENTE
COMUNICACION SOCIAL INST. MPAL DE ATENCION A LA JUVENTUD
INSTAN CIA MUNICIPAL DE CE-MUJER ATENCION CIUDADANA
. AGENDA DESDELO LOCAL
. RELACIONES INTERNACIONALES
SEGURIDAD -
PUBLICA, HACIENDA SECRETARIA OBRAS ECfALg)GlgA v OFICIALIA MAYOR PROMOCION
PROTECCION MUNICIP AL GENERAL PUBLICAS AVBIENTE ADMINISTRATIVA ECONOMICA
CIVILY
BOMBEROS
CENTRO ASEO
PATRIMONIO REGISTRO )
i MUNICIPAL aviL HISTORICO Y PUBLICO RECURSOS || FomENTO
SUBDIRECCION DESARROLLO HUMANOS AGROPECUARIO
OPERATIVA URBANO
lL—{ PpLanTASDE SERVICIO
PRESUPUESTOS, _ | TRATAMIENTO MEDICO
PROTECCION INGRESOS, DELEGADOS Y INTENDENCIA | 1 PrROMOCION
CIVILY EGRESOS Y COMISARIOS GENERAL DE ECON OMICA
BOMBEROS CONTABILIDAD OBRAS
L___| PARQUESY "
JARDINES ALMACEN
CATASTRO ARCHIVO DESARROLLO
MUNICIP AL
DIRECCION DE CEMENTERIOS URBANO
TRANSITO | AGUAPOTABLEY
MUNICIPAL AGUAPOTABLE Y ALCANTARILLADO
ALCANTARILLADO TALLER L—— DESARROLLO
MECANICO SOCIAL
— AwmBrADO
JUNTA MUNICIPAL PUBLICO RASTRO
r 1 —{ municpA DEPORTES |
RECLUTAMIENTO
roausions TURSMO
UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
S BAROS CASADE LA '—
REGLAMENTOS,
PADRON Y —I ALBARILERIA MUSEO
LICENCIAS ARQUEOLGGICO |~
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1.2. MISION

Somos un Ayuntamiento gestor de recursos, prestador de servicios oportunos y de calidad,
incluyente, que genera las condiciones para el desarrollo sustentable de Mascota y sus
comunidades, con ejes de trabajo basados en la eficiencia y eficacia, con una atenciéon cercana a
su gente con un esquema de transparencia y rendicién de cuentas oportuno y apegados a lo que

la ley establece.

1.3. VISION

Consolidar al H. Ayuntamiento de Mascota, Jalisco, como una organizacion eficiente, con
instrumentos de planeacion, evaluacion y control, que se desarrollen a la par de una sociedad
participativa, gestor de programas y proyectos de impacto social que cubran las necesidades de

la ciudadania, generador de un crecimiento autosustentable basado en el trabajo en equipo.
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1.4. VALORES

Inclusién: Politica o tendencia que busque integrar a las personas dentro de la sociedad,
buscando que estas contribuyan con sus talentos y a la vez se vean correspondidas con los

beneficios que la sociedad pueda ofrecer

Eficiencia: Capacidad del Ayuntamiento pata realizar las actividades laborales con menor

cantidad de recursos y conigual o mejor calidad de servicio final.

Eficacia: Compromiso adquirido para lograr las actividades laborales y objetivos planteados de

forma mas agil y en el tiemplo planeado.

Respeto: Lograr una armoniosa interaccion social entre los integrantes del Ayuntamiento y con

la ciudadania.

Transparencia: Es la obligacion de los gobicernos de dar cuenta a los ciudadanos de todos sus

actos, especialmente del uso del dinero publico y prevenir asi los casos de corrupcion.

Legalidad: Hace referencia a la ptresencia de un sistema de leyes que debe ser cumplido y que
otorga la aprobacién a determinadas acciones, actos o circunstancias, y como contrapartida

desaprueba a otras tantas que afectan las normas establecidas y vigentes

Honradez: se refiere a la cualidad con la cual se designa a aquella persona que se muestra, tanto

en su obrar como en su manera de pensar, como justa, recta e integra.

Lealtad: Cumplimiento de las promesas a pesar de los cambios sociales, econémicos y politicos,
llevando a cabo de forma consciente y voluntaria los pactos y compromisos que esta Institucion

adquiera.
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2.MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de Jalisco

Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del Estado de

Jalisco y sus Municipios
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sectot Publico Estatal y Municipal

Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Mascota Jalisco, articulo 43, 44, 50, 51, 68, 70-72,
74,102, 106, 107,113, 118 y 121.

10
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3.1. MISION

Coordinar, supervisar y desarrollar el recurso humano mediante sistemas de mejora continua y
de control de capital humano, recursos tecnologicos, materiales, bienes muebles e inmuebles
para mejorar el rendimiento, alcanzando la eficacia y eficiencia de las actividades laborales de la

Instituciéon logrando proporcionar un servicio de calidad a los ciudadanos de nuestro municipio.

3.2. VISION

Ser el soporte administrativo generador de recursos para que el departamento y las demds areas
del H. Ayuntamiento de Mascota, Jalisco logren cumplir sus objetivos; dando cumplimiento a la
Legislacion correspondiente transmitiendo transparencia en todo acto laboral.

Mostrarnos como departamento eficaz, eficiente y confiable que busca constante mente el
desarrollo laboral de los colaboradores de la Institucién para transmitir confianza y apoyo a la

ciudadania.

12
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3.3. VALORES

Transparencia: mantenemos las actividades laborales apegadas a las leyes

correspondientes, transmitiendo hechos veridicos en todo momento.

Honestidad: practicamos la responsabilidad, honestidad y ética a diario en las
actividades laborales para transmitir confianza y .apoyo en todos los departamentos y

areas, asi como para la ciudadania en general.

Sensibilidad " Social: ofreciendo un  servicio de calidad a diario, con gran

profesionalismo y apego legal.

Responsabilidad: ‘cumplimos y - practicamos a diario las actividades  laborales
encomendadas para el logro-de objetivos del departamento y areas que integran el

Ayuntamiento en general.

Profesionalismo: el servicio ofrecido a los usuarios y colaboradores es aportando lo
mejor de siy con el debido respeto que se merecen, tratando de satisfacer las necesidades

de los implicados.
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3.4. OBJETIVOS

GENERAL

Satisfacer las necesidades de las distintas areas del Ayuntamiento logrando un mayor rendimiento

en las actividades laborales por medio del control de material y equipo y actualizacién constante

del capital humano para lograr resultados de forma eficaz y eficiente.

ESPECIFICOS

14

Organizar, controlar y capacitar.al personal por medio de herramientas eficientes y
procesos de mejora constante para lograr un mejor rendimiento laboral.

Administrar y controlar el uso del material y equipo de trabajo mediante innovacion
tecnolégica para el control de este, reduciendo pérdidas e incrementando su
productividad.

Supervisat que las areas que dependen directamente del departamento de oficialia mayor

tengan el material y equipo necesario pata realizar sus actividades de forma eficiente.

Aplicar el manual de organizacion y procedimientos proporcionando a cada drea y puesto
de trabajo la informacion necesaria y capacitando al personal logrande un mayor
rendimiento en las actividades laborales diarias.

Implementar medidas de evaluacion constante por medio de indicadores de desempefio
acorde al area y actividades correspondientes atendiendo de forma oportuna
correcciones o mejoras necesarias, asi como también perfeccionando el servicio y
actividades laborales que ofrece el Ayuntamiento, para lograr un mayor rendimiento

laboral.
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3.5.

ESTRUCTURA ORGANICA DEL

DEPARTAMENTO DE OFICIALIA MAYOR

OFICIAL MAYOR

ADQUISICIONES

RECURSOS
HUMANOS

]

SERVICIO
MEDICO

SECRETARIA

ADMINISTRATIVA[ ||  AUXILART
AUXILIAR2
| | | | | |
g TALLER RASTRO o
S CEMENTERIOS MECANICO MUNICIPAL BANOS PUBLICOS INTENDENTE

15
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3.6. PERFIL Y DESCRIPCION DE PUESTO
DEL OFICIAL MAYOR

PERFIL DE PUESTO

PUESTO:
Oficial Mayor
ESCOLARIDAD:

El ocupante del puesto. requiere tener estudios terminados de nivel superior en el area
Contable, Juridica o Administrativa.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos de Administracion. Publica, Cédigo Municipal, Ley de Gobierno y la
Administracién Pablica Municipal para el Estado de Jalisco, ey de Responsabilidad Politica
y Administrativa del Estado de Jalisco, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén
Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, Ley de Trabajadotes al Servicio del Estado, la
Reglamentacion del Ayuntamiento en esta materia, Ley de Hacienda del Municipio; ademas
de contar con alto sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos.

RESPONSABILIDADES:

Vigilar, controlat y optimizar:
e El gasto publico para el rendimiento maximo de los recursos del Municipio;
e [l trabajo que realiza y la calidad del mismo;
e Elapego y cumplimiento a su programa de trabajo:
e El manejo de informacién confidencial;
e El mobiliario y equipo asignado;

e [Fl trabajo del personal a su cargo.

16
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DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Oficial Mayor
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Oficialia Mayor Confianza
REPORTA A:

Presidente Municipal

DESCRIPCION GENERICA:

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y técnicos, asi como
las adquisiciones, enajenaciones de bienes y contratacion y prestacion de servicios necesarios
para el desempeno eficiente de las funciones y atribuciones de la administraciéon publica

municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Coordinar con previo acuerdo del Presidente Municipal las labores de los servidores
publicos del Ayuntamiento.

Atender las necesidades ¢ inquictudes de los trabajadores y usuarios.

Mantener actualizada la agenda de reuniones.

Supervisar los procesos aplicados y por procesar del area de Recursos Humanos.
Aprobar o rechazar todo proceso por aplicar por las dependencias a su cargo.
Contratacion, capacitacion, evaluacién y control-de personal, bajo el articulo 102
fraccion II al VII del reglamento interno del H. Ayuntamiento.

Proponer la designacion, promocién, adscripcion y capacitacion del personal y
solicitar la intervencion de la Contraloria para que se apliquen las sanciones a que se
hubiera hecho acreedores los servidores publicos, de acuerdo con las disposiciones
legales aplicables.

Elaborar la deseripcion de puestos y petfiles de los trabajadores del Ayuntamiento;
para contratacion de personal de base tomar consideraciéon del sindicato de los
trabajadores del Ayuntamiento.

Procurar que las prestaciones que deben percibir los servidores publicos municipales,

sean proporcionadas con celeridad y sin demoras.

17
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Vigilar que los nombramientos de los servidores publicos contengan los requisitos que

marca la Ley de la materia.

Vigilar que se apliquen las sanciones a los servidores publicos que hayan sido

acreedores a ellas.

En general coordinar el desarrollo efectivo de los recursos humanos y materiales de

los elementos que integran el ayuntamiento municipal.

Supervisar que el servicio médico se preste con el mayor esmero, eficiencia y calidad

posible.

Establecer las Normas y Procedimientos de atencién al usuario procurando un
servicio adecuado y oportuno.

Autorizar en caso de Emergencia, el Servicio de Hospitalizacion en cualquier
Institucién, sea Publica o Privada.

Autorizaciéon de compra y control de material de mantenimiento y oficina.
Administrar y conservar los inmuebles de propiedad municipal.

Llevar un control riguroso e identificacion permanente de los bienes propiedad H.
Ayuntamiento.

Supetvisar que las existencias de activos del almacén se encuentren actualizadas.
Supervisar que se clabore el registto contable de activos propiedad del H.
ayuntamiento.

Tomar las decisiones propias del funcionamiento del almacén.

Hacerse cargo de cualquier contingencia que se presente ante necesidades planteadas
al Almacén Municipal con el propésito de contribuir a la solucion de la problematica
que se presenta.

Preservar los bines adquiridos a su cargo y sobre los que tenga posesion legitima de
tal forma que se encuentren cn las condiciones apropiadas de operacién
mantenimiento y conservacion. debiendo wvigilar que 1os mismos se destinen al
cumplimiento de los programas y fines para los cuales fueron procurados.

Asignar las comisiones que se hagan necesarias al personal que labora en el almacén.
Asesorar a las dependencias del Ayuntamiento en la elaboracién de manuales de

organizacion y procedimientos.
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A)J MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE OFICIALIA MAYOR
(‘ ADMINISTRATIVA DEL H. AYUNTAMIENTO DE MASCOTA, JALISCO

Promover y capacitar la aplicaciéon de avances tecnolégicos.

Programar, dirigir, supervisar y controlar los servicios médicos municipales, controlar
el uso y materiales de almacén, papeleria y utiles de aseo, supervisar el servicio, obras
y trabajos del cementerio municipal, asi como el servicio del Taller Mecanico, Rastro

Municipal y Bafios Publicos (Art. 102, frac. XXVI, del Reglamento Interno).
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3.7. PERFIL Y DESCRIPCION DE PUESTOS
DEL PERSONAL DE APOYO DE OFICIALIA

MAYOR

PERFIL DE PUESTO

PUESTO:
Secretaria Administrativa de Oficialia Mayor

ESCOLARIDAD:

El ocupante del puesto requiere tener estudios minimos en Preparatoria.

CONOCIMIENTOS:

Conocimientos-en computacion, sistemas y programas de office, y habilidad en redaccion de
oficios.

RESPONSABILIDADES:

e Brindar apoyo al Oficial Mayor.

e Elaboracion de documentos requeridos por el Oficial Mayor
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Secretaria Administrativa de Oficialia Mayor
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Oficialfa Mayor Base
REPORTA A:
Oficial Mayor

DESCRIPCION GENERICA:
Elaboracién de oficios y mantener una estrecha relacién con las diferentes areas de la misma,

para dar mayor fluidez y seguimiento al trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborat todos los oficios requeridos por el Oficial Mayor.
Elaborar todos los oficios de altas, bajas y contratacion.
Elaborar oficios de apoyos para ranchos yescuelas.

Elaborar los oficios de apoyo de mobiliario, equipo y.vehiculos para la ciudadania en

general.

Elaborar oficios de todo tipo de comisiones para el personal ya sea para capacitacion

proporcionandoles apoyo para vidticos o cualquier otra.comisién que se autorice.

Elaborar los oficios de licencias sin goce de sueldo.
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PERFIL DE PUESTO

PUESTO:
Auxiliar 1 de Oficialia Mayor

ESCOLARIDAD:

El ocupante del puesto requiere tener estudios minimos en Preparatoria.

CONOCIMIENTOS:

Habilidad para manejo de camiones escolares, responsable y contar con licencia de manejo.

RESPONSABILIDADES:
e Brindar apoyo al Oficial Mayor.
e Fncargado de transporte escolar, y

e Montaje de espectaculos.

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Auxiliar 1 de Oficialia Mayor
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Oficialia Mayor Base
REPORTA A:
Oficial Mayor

DESCRIPCION GENERICA:

Brindar apoyo de transporte de personal y montaje de espectaculos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
e Lleva a cabo el transporte escolar asignado
e Transporta personal de trabajo del H. Ayuntamiento y/o material, equipo, oficios y
cualquier necesidad encomendada por-el Oficial Mayor.
e Monta el equipo y material necesatio para la ejecuciéon de espectaculos del H.

Ayuntamiento.
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PERFIL DE PUESTO

PUESTO:
Auxiliar 2 de Oficialia Mayor

ESCOLARIDAD:

El ocupante del puesto requiere tener estudios minimos en Preparatoria.

CONOCIMIENTOS:

Habilidad para manejar, responsable y contar con licencia de manejo.

RESPONSABILIDADES:

e Brindar apoyo al Oficial Mayor.

e FEncargado de transporte

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Auxiliar 2 de Oficialia Mayor
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Oficialfa Mayor Base
REPORTA A:
Oficial Mayor

DESCRIPCION GENERICA:

Brindar apoyo en transporte del personal del H. Ayuntamiento de Mascota, Jalisco.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Transporta personal de trabajo del H. Ayuntamiento y/o material, equipo, oficios y

cualquier necesidad encomendada por el Oficial Mayor.
e Transportar personal de trabajo a lugares fuera de Mascota Jalisco.

e Lleva a cabo el transporte escolar asignado.
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PERFIL DE PUESTO

PUESTO:

Intendente

ESCOLARIDAD:

Ninguna.

CONOCIMIENTOS:

Gusto por el servicio al Municipio.

RESPONSABILIDADES:

e Mantener limpias las areas encomendadas

e Ofrecer respeto y comprensién a la ciudadania.

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Intendente
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Oficialia Mayor Base
REPORTA A:

Oficial Mayor y Secretaria de Oficial Mayor

DESCRIPCION GENERICA:
Brindar el mejor servicio y disposicion pot realizar las actividades encomendadas de la mejor

forma posible.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
e Limpiar las dreas encomendadas por sus superiores

e Informar cualquier irregularidad, dano, mal funcionamiento o desperfecto ocurrido en

el Ayuntamiento o area encomendada por sus superiores.

e Informar necesidades que sean indispensables parala ejecucion de su actividad laboral.
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PERFIL DE PUESTO

PUESTO:
Velador

ESCOLARIDAD:

Ninguna.

CONOCIMIENTOS:
e TExperiencia en vigilancia
e Conocer numeros de emergencia vigentes y a la mano

e Habilidad para saber a quién recurrir en caso de cualquier tipo de eventualidad

RESPONSABILIDADES:

e Resguardar el inmueble, material y equipo.

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Velador
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Oficialfa Mayor Base
REPORTA A:
Oficial Mayor

DESCRIPCION GENERICA:

Cuidar el area encomendada con alto grado de responsabilidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Responsabilizarse por el inmueble y todo lo existente en éste del lugar, dependencia o

area encomendada.

e Informar cualquier irregularidad, dafio, mal funcionamiento o desperfecto ocurrido en

el Ayuntamiento o area encomendada a sus superiores.
e Informar necesidades que sean indispensables para la ejecucion de su actividad laboral.
e Vigilar en su turno las instalaciones que le han sido encomendadas.

e Realizar recorridos constantes durante su jornada de trabajo.

Llevar cuaderno de bitacora.
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3.8. REGLAMENTO DEL DEPARTAMENTO
DE OFICIALIA MAYOR

REGLAMENTO INTERNO DEL H. AYUNTAMIENTO DE MASCOTA JALISCO
ARTICULO 102. A la Oficialia Mayor Administrativa, le atribuye y corresponde el despacho de
los siguientes asuntos:

I. Coordinar, previo acuerdo con el Presidente Municipal, las labores de los servidores publicos
del Ayuntamiento

II. Promover la capacitacion, actualizacion y profesionalizacion de los servidores publicos
municipales.

III. Promover y aplicar, en coordinacion con los titulares y responsables administrativos de las
dependencias_municipales, sistemas de organizacién administrativa que generen eficiencia y
eficacia en el desempeno de las actividades de los servidores publicos municipales.

IV. Aplicar sistemas eficientes para el control administrativo del personal.

V. Procurar que las prestaciones que les corresponda percibit a-los servidores publicos
municipales, sean proporcionadas con oportunidad en las fechas establecidas, administrando los
incentivos, horas extras y gratiticaciones que les corresponda percibir a los servidores publicos,
conforme a las partidas presupuestales autorizadas.

VI. Aplicar sistemas eficientes de seleccién de personal, en la contratacion y otorgamiento de
nuevas plazas.

VII. Organizar el banco de recursos humanos y mantener actualizada la plantilla del personal
municipal acorde al ptesupuesto de egresos aprobado, sometiendo a consideracion del
Ayuntamiento las modificaciones que se proyecten en cuanto a cualquier pretendido incremento
en las plazas de base de los servidores publicos, asi como autorizar las plazas supernumerarias o
eventuales de acuerdo a los requerimientos de las diferentes dependencias conforme a las
partidas presupuestales establecidas para tal efecto.

VIIIL. Elaborar las descripciones de puestos y los-petfiles de cada una de las categorias que
contenga la plantilla de personal y determinar con precision sus funciones. Para las plazas de
base debera tomar en consideracion la opinion de la representacion sindical de los trabajadores

del Ayuntamiento.
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IX. Formar parte de las Comisiones Mixtas sefialadas en las Condiciones Generales de Trabajo

y proporcionarle, en los términos de las disposiciones aplicables, los instrumentos e informacion
necesarios para su funcionamiento adecuado.

X. Gestionar y verificar que la Tesorerfa cumpla puntualmente con el pago de cuotas a la
Direccion de Pensiones del Estado, al Instituto Mexicano del Seguro Social, ISSSTE o en su
caso del Servicio Médico Particular.

XI. Elaborar y expedir, previo acuerdo del Presidente Municipal, los nombramientos de los
servidores publicos y vigilar que contengan los requisitos que marca la Ley de la materia.

XII. Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el programa municipal de capacitacién de personal,
considerando lo senalado en el Reglamento de la Comision Mixta de Capacitacion y Escalafon y
la Ley para los Servidores Publicos.del Estado de Jalisco y sus Municipios.

XIII. Promover, disefiar, administrar, ejecutar, controlar y evaluat el servicio civil de carrera
municipal de los trabajadores de base, en los términos del Reglamento de la Comision Mixta de
Capacitacion y Escalaton, asi como el servicio civil de carrera de los trabajadores de confianza.
XIV. Vigilar que se apliquen las sanciones a los servidores publicos que hayan sido acreedores a
ellas

XV. Patticipar en los programas para la prestacion del servicio social de los pasantes de los
centros de estudios de educacion superior conforme a las necesidades de las distintas areas del
Municipio, sometiendo en su caso, a la consideracion del Ayuntamiento, la celebracion de
convenios o contratos que se requieran suscribir para tal efecto

XVI. Actuar como el vinculo institucional entre el Ayuntamiento y los dirigentes de las
organizaciones sindicales de los trabajadores de base del Municipio, para el cumplimiento de sus
funciones conforme a las leyes y reglamentos de la materia.

XVII. Administrar el uso y aprovechamiento de los inmuebles, que sean de propiedad municipal,
en arrendamiento o comodato, siempre que sean destinados por los servidores publicos para el
cumplimiento de sus funciones, incluyendo las ateas comunes y jardines correspondientes, y los
espacios de estacionamiento para los servidores publicos.

XVIII. Proporcionar los servicios basicos y generales realizar las acciones de conservacion,
mantenimiento, reparacion, rehabilitacion, acondicionamiento, remodelacion y cuidado de los
inmuebles destinados a la administracion y al servicio pablico municipal, supervisar el mejor

control y uso debido de las lineas telefonicas, redes o uso de internet y equipos de computo
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proporcionando el mejor y oportuno mantenimiento de dichos servicios para la mejor eficiencia

laboral y en general todo lo relativo a su funcionamiento.

XIX. Asesorar a las distintas dependencias y unidades administrativas del Ayuntamiento en la
elaboracion de sus manuales de organizaciéon y de procedimientos, emitiendo las politicas y
lineamientos para la elaboracion de dichos manuales, y promover la autorizacién reglamentaria
de los mismos.

XX. Proponer a las dependencias municipales la incorporacién de métodos, sistemas y
tecnologias para el mejoramiento de los procesos administrativos que redunden en un mejor
servicio a los ciudadanes.

XXI. Establecer la normatividad aplicable en la administtaciéon publica municipal en materia de
informatica y proporcionar los servicios de asesoria técnica, asi como de instalacién y
mantenimiento del equipo de computo y telecomunicaciones.

XXII. Proporcionar los servicios de mantenimiento y reparaciéon para los vehiculos propiedad
del Municipio, asi como administrar el suministro de combustibles.

XXIII. Vincularse con las demas dependencias municipales coordinando a la red de
administradores, integrada por el conjunto de los responsables administrativos, a fin de normar
su actuacion en el ambito administrativo y facilitarles el cumplimiento de sus funciones.

XXIV. Llevar el padrén de proveedores de bienes y servicios del Municipio

XXV. Recibir las solicitudes de recursos materiales y servicios de las distintas dependencias
municipales, y realizan dichas adquisiciones de bienes y servicios a los proveedores registrados
que ofrezcan las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, disponibilidad en el mercado,
tiempo y condiciones de entrega, cuidando que exista una partida expresa en el presupuesto en
la que se cuente con saldo disponible y, en su caso, presentarlos para su autorizacion a la instancia
competente y efectuar o cumplimentar las adquisiciones o contrataciones que se autoricen.
XXVI. Programar, dirigir, supervisar y controlar los servicios médicos municipales, controlar el
uso y materiales de almacén, papeleria y utiles de aseo, supervisar el servicio, obras y trabajos del
cementerio municipal, asf-como el servicio del Taller Mecanico, Rastro Municipal y Bafios
Publicos y

XXVII. Las demas que le senalen las leyes y reglamentos aplicables en la materia.
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3.9. AREA DE RECURSOS
HUMANOS

3.9.1. Mision

Fungir como un area a la vanguardia y propositiva para innovar ¢ implementar las técnicas,
procedimientos y sistemas innovadores en la administracién del capital humano, guiados por el
servicio de calidad y altos valores, por alcanzar el profesionalismo en el H. Ayuntamiento

Constitucional de Mascota, Jalisco.

3.9.2. Vision

Ser el area que administra eficiente mente el capital humano, que satisface las necesidades del
q p > 9
personal, garantizando su desarrollo, estabilidad y permanencia en H. Ayuntamiento de Mascota

Jalisco, cumpliendo con las normas y lineamientos existentes.
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3.9.3. ESTRUCTURA ORGANICA DE
RECURSOS HUMANOS

OFICIALIA
MAYOR

ENCARGADO DE
RECURSOS
HUMANOS
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3.9.4. PERFIL Y DESCRIPCION DE PUESTOS
DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DE PUESTO

PUESTO:
Encargado de Recursos Humanos

ESCOLARIDAD:

Nivel superior en Economia, Administracion, Trabajo social, Psicologia o carrera a fin al
o bl 3
pUCStO.

CONOCIMIENTOS:

Conocimientos en computacion, sistemas y programas de office, y habilidad en redaccion de
oficios.

RESPONSABILIDADES:

e Mantener la estabilidad laboral del personal
e Supervisar la legalidad en la asignacion de puestos y funciones

e Disenar y aplicar lo necesario para lograr un mejor desempefio laboral

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:

Encargado de Recursos Humanos

AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:

Recursos Humanos

REPORTA A:

Oficial Mayor

DESCRIPCION GENERICA:

Coordinar las actividades necesarias para llevar un adecuado control del proceso de
reclutamiento, selecciéon y contratacion del personal, para garantizar el establecimiento y
mantenimiento de optimas relaciones laborales y un adecuado manejo del plantel humano,

dentro del marco legal.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Coordinar la aplicacién de la normatividad relativa a las relaciones laborales, entre el
Ayuntamiento y sus trabajadores.

Manejo y resguardo de expedientes del personal.

Responsable del cuidado de informacion reservada del personal.

Elaborar y proporcionar informacion al Oficial Mayor, para negociar el convenio de
trabajo con el Sindicato de Trabajadores al Servicio del Municipio de Mascota, Jalisco.
Coordinar, dirigiry supervisar el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion,
asi como las prestaciones y servicios al personal.

Elaborar y aplicar los procedimientos de administracion de sueldos y salarios, pagos y
liquidaciones al personal.

Elaborar las propuestas para la administracion de tabuladores salariales del personal
de confianza y sindicalizado.

Supervisar ‘el tramite de altas, bajas y movimientos del personal e informar
periédicamente al Oficial Mayor.

Proporcionar a todo el personal credenciales que permitan identificarlos en su centro
de trabajo.

Implementar y controlar mecanismos relativos a los horarios de entrada y salida del

personal.
Informar a todo el personal sobre el calendario anual de trabajo.

Controlar que los movimientos del personal se ajusten a las plantillas autorizadas a

cada Unidad Administrativa del Ayuntamiento.

Coordinar la elaboracién de las néminas ordinarias y extraordinarias.

Mantener actualizado el catalogo de empleados.

Garantizar un buen setvicio, otientacion y atencién al personal que requiera realizar
un tramite implicito en el ejercicio de sus derechos laborales.

Supervisar la eficiente integracion de los expedientes personales, su archivo y
resguardo.

Conocer ampliamente el convenio de trabajo con el sindicato.
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3.9.5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS, MOP- (HAMJ) -PRO1

OBJETIVO: Facilitar la representaciéon de las actividades laborales del area de

Recursos Humanos, para una correcta evaluacion del rendimiento

facilitando los objetivos encomendados.

INDICADOR Nombre: Formula: Meta: Frecuencia
DE de Medicion:
DESEMPENO
MAPA DE PROCESO
Encargado de Recursos Oficial Mayor Personal de Trabajo
Humanos

Recepcién de personal

v

Captura de necesidades

'

Selecciéon de medidas e
instrumentos para
satisfacer la necesidad

’

A

{ Solicita '

Redaccion
Actualizacion de base de Recibe reporte de
datos > actividades

A 4

Entrega o aplica
C Recibe )

v
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D
2)

3)
4
5

6)
7)

8)
9

3.9.6. EXPLICACION DEL DIAGRAMA DE
FLUJO

El personal solicita apoyo, informacion u otra necesidad,;

Recepcion de personal: el encargado de Recursos Humanos es quien recibe o procesa
a las personas que ingresan a ésta area;

Enseguida captura las necesidades o peticiones de dicho personal;

Selecciona las medidas e instrumentos para satisfacer la necesidad, para enseguida;
Redacta oficios, cambios, medidas cotrectivas y/o necesidad requerida, siguiendo con
Ia;

Actualiza base de datos;

Entrega o aplica material o procesos a personal implicado, y entrega reporte de
actividades a Oficial Mayor;

El Oficial Mayor recibe reporte de actividades diarias;

El personal implicado recibe respuesta a lo solicitado.
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3.9.7. REGLAMENTO DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS

1. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas

en el desempeno de las labores encomendadas a la Direccion a su cargo.

II.  Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia.
III.  Expedir certificaciones de constancias de los expedientes relativos a los asuntos de su
competencia.

IV.  Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de tramite, transmitir las resoluciones
o acuerdos del superior jerarquico y autorizar-con su firma las que emita en el ejercicio
de sus facultades.

V.  Asesorar, en las materias de su competencia, a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica, y a los sectores social y privado, con apego a las politicas y
normas establecidas por el Presidente Munietpal

VI.  Proporcionarlainformacion, datos'y, en-su caso, la cooperacion técnica que le requieran
las Dependencias y Entidades de la- Administracién Publica o de la misma Dependencia,
de acuerdo con las politicas internas y normas establecidas por el Presidente Municipal.

VII.  Participar en la elaboracién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y
evaluaciones de los planes y programas que determinen las autoridades competentes,
sujetandose invariablemente a las normas y lineamientos definidos para tal efecto

VIII.  Proponer la designacién, promocion, adscripcion y capacitacion del personal y solicitar
la intervencion de la Contralorfa para que se apliquen las sanciones a que se hubiera
hecho acreedores los servidores publices, de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables.

IX.  Adquirir, administrar y suministrar los recursos humanos, y materiales para la operacion
de los programas de la Administracién Publica Municipal.

X.  Conceder audiencias al putblico y. recibir-en acuerdo a cualquier servidor publico
subalterno, conforme a los manuales administrativos

XI.  Las demis que le delegue el Oficial Mayor y/o Presidente Municipal y determinen las

disposiciones legales aplicables.
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3.10. AREA DE SERVICIOS
MEDICOS

3.10.1. MISION

Planear Organizar, dirigir y controlar la prestacion de servicios médicos a los trabajadores del
Ayuntamiento, logrando un mejor aprovechamiento del recurso.

Supervisar y organizar las actividades laborales v condiciones de trabajo, por medio de técnicas
y estudios para la realizacién de actividades laborales de forma adecuada y con la herramienta

necesatia.

3.10.2. VISION

Proporcionar la mejor atencién de salud posible al personal de trabajo del Ayuntamiento, asi
como también procurar mantener las condiciones y herramientas adecuadas para la realizacion

de sus actividades y el mejor desempenio laboral.
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3.10.3. ESTRUCTURA ORGANICA DEL AREA
DE SERVICIOS MEDICOS

OFICIALIA
MAYOR

MEDICO
GENERAL
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3.10.4. PERFIL Y DESCRIPCION DE PUESTOS
DEL AREA DE SERVICIOS MEDICOS

PERFIL DE PUESTO

PUESTO:
Médico Municipal
ESCOLARIDAD:

Estudios profesionales de-medicina, debidamente certificados y con los permisos oficiales y
registros ante Registro Federal de Profesiones, Secretatia de Salud a Nivel Federal y Estatal.

CONOCIMIENTOS:

Los adquiridos en su especialidad.

RESPONSABILIDADES:

Estar ubicado en el area de la salud como un soporte profesional para el Ayuntamiento, para
brindar los siguientes servicios:

* Asistencia médica y quirurgica.

* Rehabilitacion.

* Hospitalizacion, cuando el caso lo requiera.

* Medicamentos y material de curacion.
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Médico Municipal
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Servicios Médicos Eventual
REPORTA A:
Oficial Mayor

DESCRIPCION GENERICA:
Otorgar atenciéon médica y administrativa a todo personal del Ayuntamiento que requiera el

servicio médico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Procurar que el Servicio Médico se preste con el mayor esmero y calidad.

Otorgar la atenciéon médica a ciudadanos que se encuentren dentro de un proceso
administrativo legal por indicacién desu jefe inmediato supetior.

HEstablecer las Normas.y Procedimientos de atencion al wusuatio procurando un
servicio adecuado y oportuno.

Autorizar en caso de Emergencia el Servicio de Hospitalizaciéon en cualquier
Institucién, sea Publica o Privada.

Elabora los partes de lesiones correspondientes u otros documentos legales que se
requieran.

Brindar estudios médicos o psicol6gicos o de cualquier tipo que el personal requiera
para su mejor desempeno.

Llevar un control por escrito, describiendo los servicios Médicos que se presten, asi
como rendir un informe mensual al departamento de Oficialfa Mayor, y al Presidente

Municipal..
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3.10.5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL AREA DE
SERVICIO MEDICO, MOP- (HAMJ) -PR02

OBJETIVO: Facilitar la representaciéon de las actividades laborales del area de
Servicios Médicos, para una correcta evaluacion del rendimiento
facilitando los objetivos encomendados.

INDICADOR Nombre: Formula: Meta: Frecuencia

DE de
DESEMPENO Medicion:
MAPA DE PROCESO
Personal de Trabajo , o . Tesoretia

Médico Municipal Oficial Mayor
del Ayuntamiento Municipal
Atencion de
—» pacientes
Diagnéstico

Indicaciones

médicas

Entrega de
recomendaciones

v

Emisién y entrega de

Recibe

A

Recibe

reporte de setvicios

v

proporcionados

\

Cobro del
servicio

Emision y
o| entrega del pago
Ll

\ 4

( Recibe )
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D
2)
3)
4
5)
6)
7)

8)
9

3.10.6. EXPLICACION DEL DIAGRAMA DE
FLUJO DEL AREA DE SERVICIO MEDICO

Los pacientes ingresan al centro médico para ser atendidos,

El médico general lleva a cabo la atencién de pacientes, luego

Redacta el diagnéstico que le transmite el paciente,

El Médico General emite las indicaciones médicas para solucionar la necesidad,
Entrega las recomendaciones al paciente,

El paciente recibe las indicaciones,

El Médico General emite y entrega reporte de servicios médicos proporcionados
durante el mes,

El Oficial Mayor recibe dicho reporte,

El Médico General cobra sus servicios,

10) Tesoreria Municipal emite el pago a Servicios Médicos, y

11) Servicios Médicos recibe el pago.
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IV.
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3.10.7. REGLAMENTO DE AREA DE SERVICIO
MEDICO

Proporcionar y supervisar que el servicio médico se preste con el mayor esmero,
eficiencia y calidad posible.

Procurar que el servicio Médico se preste conla mayor eficiencia y economia posibles.
Establecer las Normas y Procedimientos de atencién al usuario procurando un servicio
adecuado y oportuno.

Autorizar en caso de Emergencia, el Servicio de Hospitalizacion en cualquier Institucion,
sea Publica o Privada.

Llevar un control por escrito, describiendo los servicios Médicos que se presten, asi
como_rendir un informe mensual al departamento de Oficialfa Mayor, y al Presidente

Municipal.
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3.11. AREA DE ALMACEN

3.11.1. MISION

Coordinar y controlar la administracion del suministro oportuno de los recursos materiales y
servicios de intendencia que requieran las diferentes dreas y/o departamentos y entidades del
Ayuntamiento, el cual debera de realizarse de manera oportuna, eficaz y eficiente.

Mantener el control total de las entradas, salidas y uso, de equipo, herramienta, maquinaria y
todo bien que sea propiedad del Ayuntamiento logrando un maximo aprovechamiento y utilidad,

mediante técnicas eficientes para transparentar su uso.

3.11.2. VISION

Ser una dependencia que disefie las mejores estrategias y técnicas para cubrir las necesidades de
las distintas areas de la Administracién, apoyando el cumplimiento de las funciones sustantivas
de cada una de ellas; asi como lograr un excelente control en relacién a entradas, salidas e

inventarios del almacén.
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3.11.3. ESTRUCTURA ORGANICA DEL
AREA DE ALMACEN

JEFE DE RECURSOS
MATERIALES Y
ADQUISICIONES

ENCARGADA DE ENCARGADO DE
COMPRASY BODEGA
LICITACIONES MUNICIPAL
AUXILIAR VELADOR

ADMINISTRATIVO
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3.11.4. PERFIL Y DESCRIPCION DE PUESTOS
DEL AREA DE ALMACEN

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
Jefe de Recursos Materiales y Adquisiciones

ESCOLARIDAD:

Licenciatura o Ingenieria en Sistemas, Software, Ciencias de la Computacion, Programacion o
conocimientos en la materia.

CONOCIMIENTOS:

Conocimientos en computacion, sistemas y programas de control de entradas y salidas de
mercancia.

RESPONSABILIDADES:

e Responsable del personal de area.

e Responsable de almacén e inventarios.

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Jefe de Recursos Materiales y Adquisiciones
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Area de Almacén General Confianza
REPORTA A:
Oficial Mayor

DESCRIPCION GENERICA:
Disefar y coordinar métodoes de control de inventarios para la captura de material, equipo y
muebles del Ayuntamiento de tal forma que se logre mantenerun correcto dominio de

entradas, salidas y uso de estos bienes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e [Llenado y entrega de vales de orden de requerimiento de materiales de salida del

almacén general.
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Llevar un control riguroso de Registro de entradas y existencia de material, equipo y
bienes muebles propiedad del H. Ayuntamiento,

Captura y control de Inventarios,
Captura y control de la existencia del parque vehicular propiedad de Ayuntamiento,
Elaborar y disefiar todo lo necesario para el control del area de Almacén.

Captura diaria de cada uno de los vales de combustible entregado a cada uno de los
vehiculos del H. Ayuntamiento y de apoyos autorizados por el Oficial Mayor y el

Presidente Municipal.

Procurar e inculcar enel personal de trabajo el reaprovechamiento de material y
equipo en existencia.
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PERFIL DE PUESTO

PUESTO:

Encargada de Compras y Licitaciones

ESCOLARIDAD:

Estudios minimos de nivel Preparatoria.

CONOCIMIENTOS:
Conocimientos en computacion, sistemas y programas de office, y habilidad en redaccion de

oficios.

RESPONSABILIDADES:
e Responsable de licitaciones,

e Captura de vales.

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Encargada de Compras 'y Licitaciones
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Almacén Base
REPORTA A:

Jefe de Recursos Materiales

DESCRIPCION GENERICA:
Apoyar en el control y registro de entradas y salidas de material y equipo utilizado por el

personal para el desempefio de sus funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
e Disena y ejecuta el proceso de licitacion,
e Elaboracién de vales internos,

e [Llenado y entrega de vales de control de combustible para el control interno y

gasolinera,

e Formular las normas relativas de bajas, destino final y desincorporacién de los bienes
muebles conforme al capitulo II de Enajenaciones de bienes Muebles de la Ley de
Compras Gubernamentales, Enajenaciones y contratacion de Servicios del Estado de

Jalisco.
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PERFIL DE PUESTO

PUESTO:
Encargado de Bodega Municipal

ESCOLARIDAD:

Estudios minimos de nivel Preparatoria.

CONOCIMIENTOS:
Conocimientos en computacion, sistemas y programas de office, y habilidad en redaccion de

oficios.

RESPONSABILIDADES:
e Responsable de material y equipo existente.

e Encargada de recibir y registrar entradas de material y equipo.

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Encargado de Bodega Municipal
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Almacén Confianza
REPORTA A:

Jefe de Recursos Matetiales

DESCRIPCION GENERICA:
Controlar y registrar las entradas y salidas de material y equipo utilizado por el personal para

el desempefio de sus funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
e Recepcion de entradas y salidas de material, equipo y bienes muebles;
e Guarda y conservar dicho material y equipo;
e Actualizar constante mente los inventarios de la bodega;

e FEncargado de recibir y resguardar vales de insumos, asi como entrega del material

requerido,
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e Verificar que las unidades oficiales cumplan con los programas de empacamiento y

verificacion ambiental;
e Verificar que los seguros de cada uno de los vehiculos se encuentren vigentes;

e Llevar una bitacora de uso de cada una de las unidades que integran el parque vehicular

del Ayuntamiento.
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PERFIL DE PUESTO

PUESTO:

Auxiliar Administrativo

ESCOLARIDAD:
Licenciatura o Ingenierfa en Administracién, Sistemas, software o conocimientos en la

materia.

CONOCIMIENTOS:
Conocimientos en computacion, sistemas y programas de office, y habilidad en redaccion de

oficios.

RESPONSABILIDADES:

e Responsable de material y equipo existente.

e FEncargada de recibir y registrar entradas de material y equipo.

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Auxiliat-Administrativo
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Almacén Base

REPORTA A:

Jefe de Recursos Matetiales

DESCRIPCION GENERICA:
Responsable del control interno de material y equipo que entra y sale y se tiene en existencia

en el Almacén General.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
e Actualizacién de la base de datos en cada movimiento de toda entrada y salida de
material, equipo y automovil.
e Llenado, actualizacién y entrega de reportes de entrega de material y equipo al personal
de trabajo del Ayuntamiento, llevando un control de requerimiento y uso al Oficial

Mayor.

e [Entrega de documentos necesarios a la unidad de transparencia.
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PERFIL DE PUESTO

PUESTO:

Velador de Corraldén

ESCOLARIDAD:

Estudios minimos de nivel Preparatoria.

CONOCIMIENTOS:
Contar con conocimientos en; vigilancia, numeros de emergencia vigentes y habilidad para

saber a quién recurrir en caso de cualquier tipo de eventualidad

RESPONSABILIDADES:

e Responsable de material y equipo existente.

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Velador de Corralon
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Almacén Eventual
REPORTA A:
Director de Almacén

DESCRIPCION GENERICA:

Cuidar las instalaciones del corralén y la maquinaria y equipo existente en esta area.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
e Velar por la maquinaria, equipo e inmueble del area de Corralén Municipal.

e Informar a Hncargado de Bodega o Encargado de Almacén Municipal cualquier
irregularidad, dafio, mal funcionamiento o desperfecto ocurrido en el area

encomendada.
e Vigilar en su turno las instalaciones que le han sido encomendadas.
e Realizar recorridos constantes durante su jornada de trabajo.
e Reportar anomalias que detecte en su recorrido al Administrador.

e [levar cuaderno de bitacora.
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3.11.5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL AREA DE
ALMACEN, MOP- (HAMJ) -PRO3

()BJETIV(); Facilitar la representaciéon de las actividades laborales del area de
Almacén, para una correcta evaluacion del rendimiento facilitando los

objetivos encomendados.

INDICADOR Nombre: Formula: Meta: Frecuencia
DE de Medicion:
DESEMPENO
MAPA DE PROCESO
Personal de Trabajo Encargado de Encargada de Oficial Mayor
del Ayuntamiento Bodega Almacén
( Solicitud } > Recepcion
Recibe «— Emei;etrveaglzs y < Autoriza
l Recepfic’)n y
Solicita material ‘; Recibe peticién control figuroso

( Recibe ) Entrega
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Encargado de

adquisiciones

Encargado de
Bodega

Encargada de

Almacén

Oficial Mayor

Entrega de
material y equipo

> Recepcién

!

Actualiza
Inventarios

I

Elaboracion y

Recibe

v

entrega de reporte
mensual

Bajas, destino final

!

Autoriza

A

y desincorporacion

!

Actualizacion de
inventarios

l

Elaboraciény

entrega de

reportes

‘>
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3.11.6. EXPLICACION DEL DIAGRAMA DE
FLUJO

Proceso de solicitud de suministros:

)

2)

3)

4
5)

El personal de trabajo solicita vales para adquirir gasolina, papelerfa, productos de
limpieza y/o material y equipo de trabajo,

Recepcion y solicitud; la persona encargada de almacén atiende las necesidades del
personal,

Y con autorizacién del Oficial Mayor emite los vales requetidos,

Son entregados al personal de trabajo.

El personal de trabajo pasa a recoger lo requetido al almacén.

Proceso de recepcion de material:

54

)

2)
3)
4)

5)
6)

7
8)
9)

En este proceso el encargado de adquisiciones propotciona el nuevo material y
equipo comprado al encargado de bodega junto con los documentos pertinentes,

El encargado de bodega revisa material y facturas,

Acomoda y actualiza inventarios;

Elabora y entrega reporte mensual de entradas, salidas y muebles inutiles u obsoletos
a Oficial Mayor;

El Oficial Mayor autoriza y da indicaciones a encargada de almacén sobre;

La elaboracion de Bajas, destino final y desincorporacion de los muebles indtiles u
obsoletos,

En seguida actualiza inventarios de muebles dados de baja;

Elabora y entrega reporte;

El Oficial Mayor recibe dicho reporte.
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3.11.7. REGLAMENTO DEL AREA DE
ALMACEN

LEY DE COMPRAS GUBERNAMENTALES, ENAJENACION Y CONTRATACION
DE SERVICIOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS

TITULO QUINTO
ALMACENES Y ENAJENACIONES
CAPITULO I
ALMACENES
Articulo 131.
1. Los entes publicos formularan las normas a que se sujetara la clasificacién de los bienes
muebles propiedad del ente publico del que se trate, la organizacion de los sistemas de

inventarios y el manejo de almacenes.

Articulo 132.
1. Los bienes que se adquieran quedaran sujetos al control de los almacenes a partir del
momento en que se reciban,

2. El control y operaciéon de los almacenes comprendera como minimo las siguientes

funciones:
1. Recepcion;
II.  Registro e inventario;
III. ~ Guarda y conservacion;

IV.  Salida o despacho;
V.  Reaprovechamiento; y

VI.  Baja.

Articulo 133.

1. Los entes publicos elaboraran inventarios anuales, con fecha de cierre de ejercicio al 31
de diciembre, sin perjuicio de los que se deban realizar por causas extraordinarias o de

actualizacion.
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Articulo 134.

1.

Los Comités formularan las normas relativas a las bajas, destino final y desincorporacion

de los bienes muebles a que se refiere esta ley.

Articulo 135.

1.

Los entes publicos, por conducto de sus respectivas areas o dependencias competentes
y en apego a las disposiciones de la materia, llevaran a cabo los actos relacionados con la
baja, destino final y desincorporacion delos bienes muebles de su propiedad que figuren
en los respectivos inventarios de las dependencias, entidades de participacion estatal y
organismos auxiliares, que por su uso, aprovechamiento, estado fisico o cualidades
técnicas no sean ya adecuados, utiles o funcionales para el servicio, que resulte
inconveniente seguirlos utilizando o bien cuando se hubieran extraviado, dafado o

desttruido.

Articulo 136.

1.

Para operar la baja administrativa de los bienes muebles, serd necesario elaborar un

dictamen que justifique plena mente las circunstancias indicadas en el articulo anterior.

Articulo 137.

1.

56

El destino final de los bienes muebles sera, segtn las circunstancias que concurran en
cada caso, la enajenacién, donacion, transferencia, permuta o destrucciéon previa
autorizacion. Para ello, debera contarse con la autorizaciéon de quien tenga facultades

para ello, segin el caso que corresponda.
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CAPITULO 1I
ENAJENACIONES
Articulo 138.
1. Los bienes muebles propiedad de cada ente que resultaran inutiles u obsoletos, deberan
ser dados de baja y podran ser enajenados con autorizacion de quien tenga facultades

para ello, previo dictamen de valor practicado por petito autorizado.

Articulo 139.
1. Los bienes muebles cuya venta se determine, se enajenaran siguiendo de forma analoga

las etapas de la licitacién en los términos de la convocatofia.

Articulo 140.

1. Las enajenaciones de bienes muebles podran efectuarse directamente a un comprador
determinado, cuando habiéndose realizado la convocatotia correspondiente, no haya
concurtido postor alguno o cuando su almacenamiento ponga en riesgo la integridad del
inmueble donde se contienen, la del personal que tiene a cargo su custodia, se puedan
ocasionar dafios ambientales o a la salud publica, o pudieran generarse costos adicionales

que no correspondan al valor de los bienes.

Articulo 141.
1. Los recursos que provengan de la enajenacion deberin enterarse a las areas o
dependencias encargadas de las finanzas de los entes publicos que ostentan la propiedad

de los bienes respectivos.

Articulo 142.
1. Los entes publicos, por conducto de sus areas o dependencias facultadas, podrin
autorizar la destruccion o disposicion final de los bienes cuando:
L Por su naturaleza o estado fisico en que se encuentren, peligre o se altere la

salubridad, la seguridad o el ambiente;
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1I. Una vez agotadas las instancias de enajenacion previstas en esta ley, no existiere

persona interesada en adquirirlos o institucién de asistencia social publica o
privada a que acepte su donacion; y

111 Cuando se trate de bienes, respecto de los cuales exista disposicion legal que
ordene su destrucciéon o confinamiento.

2. Para autorizar la destrucciéon de bienes muebles, debera existir dictamen fundado y
motivado que lo justifique; y levantarse acta debidamente circunstanciada de su ejecucion
acompafiada de memoria fotografica respectiva.

ARTICULO SEGUNDO. Se abroga la Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Estado de
Jalisco, contenida en el Dectreto nimero 25383 /1.X/15.
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3.12. AREA DE CEMENTERIOS

3.12.1. MISION

Planificar, organizar y coordinar las acciones y actividades a desarrollar en el cementerio, a fin
de garantizar su 6ptima funcionalidad en calidad y pertinencia al momento de la prestacion de
los servicios.

Manteniendo estrecha relacién con el departamento de Oficialia Mayor y el H. Ayuntamiento
con total apoyo para el logro del mantenimiento y conservacion del inmueble y del personal de

ésta area.

3.12.2. VISION

Ser un area de mejora continua, proporcionando un servicio de calidad y un ambiente calido,
manteniendo las instalaciones seguras, cubriendo las necesidades ambientales y requisitos de la

poblacién en general.
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3.12.3. ESTRUCTURA ORGANICA DEL AREA
DE CEMENTERIOS

OFICIALIA MAYOR
ADMINISTRATIVA

ADMINISTRADOR
DE CEMENTERIOS

SECRETASRIA DE ENCARGADO DE
CEMENTERIO CEMENTERIOS

VELADOR

ALBANIL

PEON
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3.12.4. PERFIL Y DESCRIPCION DE PUESTOS
DEL AREA DE CEMENTERIOS

PERFIL DE PUESTO

PUESTO:
Administrador de Cementerios

ESCOLARIDAD:

Estudios minimos de nivel Preparatoria.

CONOCIMIENTOS:

Conocimientos en computacion, sistemas.y programas de office, y habilidad en redaccion de
oficios.

RESPONSABILIDADES:

Supervisar el mantenimiento del pante6n municipal, para cuidar la buena imagen de las

instalaciones H. Ayuntamiento Constitucional de, Jalisco.

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Administrador de Cementerios
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Cementerios Base
REPORTA A:

Oficial Mayor y Secretaria de Oficialia Mayor
DESCRIPCION GENERICA:

e Supervisar el personal a su cargo.
e Mantener en buenas condiciones las-instalaciones del area.

e Cuidar y preservar maquinaria y equipo existente en el area de Cementerios.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Mantener en resguardo y bajo su responsabilidad los instrumentos de trabajo,

magquinaria, herramienta y todo lo que se le haya entregado para sus actividades,

dandoles el uso adecuado y manteniéndolas en buen estado.
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e Supervisar el desempeno del personal encomendado a su cargo, de tal forma que se

realicen las actividades con la mayor precaucién y forma correcta.

e Reportar a la mayor brevedad cualquier anomalfa que impida el correcto

mantenimiento del area asignada a su cargo.
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PERFIL DE PUESTO

PUESTO:

Secretaria de Cementetios

ESCOLARIDAD:

Estudios minimos de nivel Preparatoria.

CONOCIMIENTOS:
Conocimientos en computacion, sistemas y programas de office, y habilidad en redaccion de

oficios.

RESPONSABILIDADES:
Mantener actualizada la informaciéon del panteén municipal y brindar apoyo a deudos,

propietarios y personal de trabajo de ésta 4rea de trabajo.

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Secretaria de Cementerios
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Cementerios Base

REPORTA A:
Oficial Mayor y Secretaria de Oficialia Mayor

DESCRIPCION GENERICA:
e Actualizar base de datos

e Apoyo de personal de trabajo del area.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Actualizar base de datos de adquisiciones, datos de poseedores de derechos del area

de Cementerios.

e Apoyar al personal de trabajo con informacién legal del 4rea.

e Elaborar reporte mensual y proporcionar a Administrador de Cementerios y Oficial
Mayor dicho reporte.

e FElaborar y entregar documentacion a los usuarios que han adquirido la posesion de

una propiedad en el Cementerio de Mascota, Jalisco.
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PERFIL DE PUESTO

PUESTO:

Encargado de Cementerios

ESCOLARIDAD:

Estudios minimos de nivel Preparatoria.

CONOCIMIENTOS:

Atencién al personal

RESPONSABILIDADES:
Supervisar el mantenimiento del panteén municipal, para cuidar la buena imagen de las

instalaciones H. Ayuntamiento Constitucional de, Jalisco.

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Encargado de Cementetios
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Cementetios Base

REPORTA A:

Oficial Mayor y Secretaria de Oficialia Mayor

DESCRIPCION GENERICA:
e Supervisar el personal a su cargo.
e Mantener y conservar las instalaciones del area.

e Cuidar y preservar maquinaria y equipo existente en el area de Cementerios.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Brindar apoyo a deudos en cuanto ala ubicacién de sus posesiones, apoyo de medidas
de salud, etc.

e Mantener en resguardo y bajo su responsabilidad los instrumentos de trabajo,
maquinaria, herramienta y todo lo que se le haya entregado para sus actividades,
dandoles el uso adecuado y manteniéndolas en buen estado.

e Supervisar el desempefio del personal encomendado a su cargo, de tal forma que se

realicen las actividades con la mayor precaucion y forma correcta.
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e Reportar a la mayor brevedad cualquier anomalia que impida el correcto
mantenimiento del area asignada a su cargo.

e Mantener el area asignada limpia, efectuar el riego de las areas verdes, asi como mejorar
el suelo con materia organica, esto con la periodicidad requerida.

e Separar los residuos sélidos y colocarlos en los recipientes especificos y en el lugar que

se le indique para que sean recolectados.

e Reportar a la mayor brevedad cualquier anomalfa que impida el correcto

mantenimiento del area asignada a su cargo.
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PERFIL DE PUESTO

PUESTO:

Velador de Cementerios

ESCOLARIDAD:

Ninguna.

CONOCIMIENTOS

Gusto por el servicio al Municipio.

RESPONSABILIDADES:

e Resguardar el inmueble, material y equipo.

e Ofrecer respeto y comprensién a la ciudadania.

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Velador de Cementerios
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Cementerios Base

REPORTA A:

Encargado de Cementerios, Oficial Mayor

DESCRIPCION GENERICA:
Brindar el mejor servicio y disposicion pot realizar las actividades encomendadas de la mejor

forma posible.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Responsabilizarse por el inmueble y todo lo existente en éste del lugar, dependencia o

area encomendada.

e Informar a sus supetiores cualquier irregularidad, dafio, mal funcionamiento o

desperfecto ocurrido en el area encomendada.

e Informar necesidades que sean indispensables para la ejecucion de su actividad laboral.
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PERFIL DE PUESTO

PUESTO:
Albafiil

ESCOLARIDAD:

Ninguna.

CONOCIMIENTOS:

Gusto por el servicio al Municipio.

RESPONSABILIDADES:
e Resguardar el inmueble, material y equipo.

e Realizar actividades encomendadas

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Albaiiil
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Cementerios Base
REPORTA A:

Encargado de Cementerios, Oficial Mayor

DESCRIPCION GENERICA:
Brindar el mejor servicio y disposicion pot realizar las actividades encomendadas de la mejor

forma posible.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Realizar actividades de construcciéon y mantenimiento de fosas con debida precaucion

y esmero.
e Hacer uso adecuado de herramientas de trabajo.

e Realizar toda actividad encomendada de forma legal.
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3.12.5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL AREA DE
CEMENTERIOS, MOP- (HAMJ) -PR04

OBJETIVO: Facilitar la representacion de las actividades laborales del area de
Cementerios, para una correcta evaluacion del rendimiento facilitando

los objetivos encomendados.

INDICADOR | Nombre: | Férmula: Meta: Frecuencia de
DE Medicion:
DESEMPENO
MAPA DE PROCESO
Usuarios - Encargado de Administrador Secretaria de
Albafil
y/o deudos | Cementerios de Cementerios | Cementerios

Elaboracién
oficios
necesarios

Solicitud y Recepcion
—>

!

Supervisa
Limpieza s
Actualizacion de
l base de datos
Reporta dafios y/o
trabajo requerido por
usuarios
Elaboracién de

reporte

l mensual
Indicaciones Ejecuta
L ]
¢ Entrega de
reporte
Supervisa |

Entrega de
documentos <
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3.12.6. EXPLICACION DEL DIAGRAMA DE
FLUJO

Los usuario o deudos solicitan informacién y/o adquisicién de propiedades en el drea de
cementerios,

El encargado de cementerios ejecuta la recepcién y toma de necesidades, las cuales son
proporcionadas,

La secretaria del area elabora los oficios necesarios que son entregados a los usuarios o
deudos

3.1. Actualiza la base de datos constante mente,

3.2. Elabora el o los reportes mensuales requeridos,

3.3. Proporciona dichos reportes al Administrador de cementerios.

El -encargado de cementerios realiza la limpieza del lugar bajo supervision del
Administrador,

Reporta dafios y/o trabajo requerido porusuatios.o deudos,

Disena las indicaciones pertinentes y son indicadas bajo supervisiéon del Administrador,

Al pedn de albaiil el cual ejecuta la labor bajo supervision del Administrador.
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3.12.7. REGLAMENTO DEL AREA DE
CEMENTERIOS

REGLAMENTO INTERNO DEL H. AYUNTAMIENTO DE MASCOTA, JALISCO
ARTICULO 118. Al administrador general del Panteén y Cementerio tiene las siguientes
atribuciones y le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I.- Coordinar la organizacién de los servicios funerales dentro de los cementerios

IL.- Vigilar el buen funcionamiento de los cementerios municipales

IIL.- Verificar que los documentos oficiales de defuncion se encuentren en regla

IV.- Prestar auxilio en tramites oficiales de defuncién alos deudos

V.- Prestar ayuda a los posibles problemas de salud de los deudos con motivo de los actos
luctuosos

VI.- Vigilar que no haya fosas o criptas las cuales pongan en peligro la vida de quienes visitan el
cementerio municipal

VIL- Coordinar los festejos de los dfas de difuntos de caracter luctuoso general, solicitando
apoyo en su caso a las dependencias publicas que se consideren necesatias de salvaguardar la
seguridad de las personas y los bienes

VIIL-Ampliar los horarios de entrada y salida en los dias en los cuales la poblacion en general
concurra a las celebraciones luctuosas

IX.- Ordenar la apertura y cierre del cementerio a las horas fijadas

X.- Permitir la inhumacién, exhumacion, traslado, cremacion o reinhumacion, previa la entrega
que hagan los interesados de la documentacion respectiva, expedida por las autoridades
competentes

XI.- Verificar que dentro del ataud se encuentre el cuerpo que se pretende sepultar. Lo mismo
verificar por si o por persona digna lo conducente en casos de exhumaciones, cremaciones,
traslados o reinhumaciones

XII.- Sefialar los lugares para cada uno de los procedimientos anteriores

XIIIL-Llevar un estricto control de las fosas para cuyo efecto, las numerales progresivamente en
el plano. En el mismo hara las anotaciones o sefialamientos cuando las fosas queden vacias por
cualquier circunstancia

XIV.- Llevar al dia el registro de sus movimientos con los siguientes datos como minimo:

a) Nombre de la persona fallecida y sepultado, asi como fecha de inhumacioén.
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b) Numero de fosa, lugar de ubicacién de la misma, clase del sepulcro.

¢) Fecha de inhumacién, cremacion, reinhumacion o traslado.

d) Datos del Libro del Registro Civil para las anotaciones correspondientes.

e) Nombre y domicilio del o de los familiares mas cercanos.

f) Nombre y domicilio de propietario.

XV.- En los casos de perpetuidades, llevara un registro por separado con los datos a que se
refiere la fraccion anterior

XVI.-Rendir dentro de los cinco primeros dfas de cada mes, un informe detallado al Oficial del
Registro Civil sobre los movimientos del mes anterior, turnando copia a la Secretaria del
Ayuntamiento

XVII.-Publicar mensualmente en el tablero de avisos del cementerio, un informe de las fosas
cuyos derechos hayan vencido para los efectos de este apartado: exhumacion, cremacion,
traslado o reinhumacion segtiin proceda

XVIIL-Prohibir la entrada al cementerio de personas en estado de ebriedad o bajo el efecto de
drogas enervantes

XIX.- Mantener dentro del cementerio el orden y respeto que merece el lugar

XX.-Tener bajo su jetarquia inmediata al personal que la Presidencia Municipal designe, para los
trabajos de conservacion, limpieza, mantenimiento del cementerio con todos los servicios
propios

XXI.-Vigilar que los constructores de oratorios, criptas familiares y otros, se ajusten a la obra
que se les encomienda y a las disposiciones del Reglamento de Cementerios.

XXII.-Cuidar que se preparen constantemente las fosas necesarias pata el servicio
XXIII-Proporcionat a los particulares los datos que soliciten acerca de la situaciéon de sus
fallecidos

XXIV. Las demas que le sefalen las leyes y reglamentos, con relaciéon a su competencia.
ARTICULO 74.- Son obligaciones y atribuciones de la Comisién de Panteones y Cementetios:
I. Vigilar el cumplimiento del reglamento de cementerios vigente en el municipio de Mascota.
II. Realizar los estudios pertinentes en cuanto a la creaciéon de nuevos cementerios municipales

tanto en zona urbana como en las comunidades.
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3.13. AREA DE TALLER
MECANICO

3.13.1. MISION

Brindar un servicio eficiente y eficaz, mediante asistencia mecanica automotora agil a través de
programas de mantenimientos preventivos y corfectivos a las unidades y maquinara del parque
vehicular del H. Ayuntamiento, con la finalidad de conservatlas en buen estado para obtener de

ellas un funcionamiento eficiente y optimo.

3.13.2. VISION

Ser una direccion que brinde servicios de calidad al Parque Vehicular del Ayuntamiento a través
de personal capacitado y que cuente con las herramientas técnicas suficientes para otorgar de
manera agil y oportuna la atencién requerida por las dependencias del Ayuntamiento, con base
a la informacién que estas mismas proporeionen. Poder contar a futuro con unas instalaciones

adecuadas.
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3.13.4. PERFIL Y DESCRIPCION DE PUESTOS
DEL AREA DE TALLER MECANICO

PERFIL DE PUESTO

PUESTO:
Mecanico

ESCOLARIDAD:

Nivel Supetior /Técnico en mecanica.

CONOCIMIENTOS:

Conocimientos en computacion, sistemas.y programas de office, y habilidad en redaccion de
oficios.

RESPONSABILIDADES:

e Proporcionar mantenimiento a todo el cuerpo vehicular del H. Ayuntamiento de

Mascota, Jalisco.

e Hacer uso correcto de herramienta y equipo a su disposicion.

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Mecanico
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Taller Mecanico Base
REPORTA A:
Oficial Mayor

DESCRIPCION GENERICA:

e Mantenimiento del parque vehicular.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Recepcion de vehiculos y elaboracion de diagndsticos para realizar reparaciones
necesarias.
e FElaborar el diagnostico y lista de refacciones que se utilizan en la reparacion de las

fallas detectadas y se da a conocer al responsable de almacén.
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Efectuar los mantenimientos preventivos y/o cotrectivos de la maquinaria pesada y

vehiculos.
Proporcionar los trabajos de hojalateria y pintura a la flotilla vehicular.

Proporcionar los trabajos de servicio eléctrico a la maquinaria y parque vehicular en

general.
Proporcionar los servicios de rescates carreteros a las unidades que lo requieran.

Llena y entrega reporte de actividades diarias al Oficial Mayor.
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3.13.5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL AREA DE
TALLER MECANICO, MOP- (HAMJ) -PR0O5

OBJETIVO: Facilitar la representacion de las actividades laborales del area de

Almacén, para una correcta evaluacion del rendimiento facilitando los

objetivos encomendados.

INDICADOR | Nombre: | Formula: Meta: Frecuencia
DE de Medicion:
DESEMPENO
MAPA DE PROCESO
Mecanico Oficial Mayor Encargado de
Bodega
Municipal

Recepcion

Diagndstico

I

Reporta faltantes

;

Mantenimiento o
servicio requerido

!

Llena y entrega
reporte de > Recibe
actividades diarias

\_/—

Supervision

v

Entrega
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D
2)
3)
4
5)
6)

7)
8)

3.13.6. EXPLICACION DEL DIAGRAMA DE
FLUJO

El mecanico emite la recepciéon de maquinaria y equipo para,

Realizar un diagnéstico,

Reporta faltantes necesarios,

Para continuar con el proceso de dar mantenimiento o servicio requerido,

El Encargado de Bodega Municipal entrega material y equipo requerido,

El Oficial Mayor supervisa todo €l proceso, asi como se mantiene informado del estado
del material y equipo,

El Mecanico General llena y entrega reporte de actividades diarias,

El Oficial Mayor recibe dicho reporte.
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3.13.7. REGLAMENTO DEL AREA DE TALLER
MECANICO

Mantener en las mejores condiciones la maquinaria y equipo del area de Taller Mecanico
de H. Ayuntamiento de Mascota, Jalisco.

Reparar la maquinaria y equipo de forma eficiente y eficaz.

Mantener el control y cuidado de las herramientas que le sean entregadas para su trabajo.

Realizar todas las actividades con estricta honestidad y apego legal.
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3.14. AREA DE RASTRO
MUNICIPAL

3.14.1. MISION

Suministrar productos carnicos de la mejor calidad e higiene garantizando su sanidad a través de
procesos apegados a normas vigentes en la materia, con procedimientos estandarizados mediante
normas de higiene y regulaciones sanitarias que garantizan productos de calidad en los diferentes
puntos de distribucion tanto para particulares como para comercializadoras.

Perfeccionar la atencion al cliente mediante la mejorar continua del servicio capacitando
constante mente al capital humano. y retribuyendo su esfuerzo, asi como también mejorar la
satisfaceién laboral con instalaciones equipadas, con el.apoyo del departamento de Oficialia

Mayor y del H. Ayuntamiento en General.

3.14.2. VISION

Ser una direccién que brinde un servicio de calidad y producto sano, higiénico e inocuo para la
comunidad de Mascota y sus alrededores, contando con'la inspeccion de personal profesional y

capacitado para logratlo; asf como ocupandonos por la mejora continua.
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3.14.3. ESTRUCTURA ORGANICA DEL AREA
DE RASTRO MUNICIPAL

OFICIALIA MAYOR
ADMINISTRATIVA

ADMINISTRADOR
DE RASTRO
MUNICIPAL

INSPECTOR DE
GANADERIA

VETERINARIO

MATANCERO INTENDENTE VELADOR
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3.14.4. PERFIL DE PUESTO ADMINISTRADOR
DEL RASTRO MUNICIPAL.

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
Administrador de Rastro Municipal

ESCOLARIDAD:

Médico Veterinario Zooteenista o persona capacitada con conocimientos en la materia y
administracion de personal.

CONOCIMIENTOS:

Conocimientos basicos sobre administracion y sanitarios como métodos y técnicas en el
proceso sanitario de la carne.
Capacitacion y actualizaciones de acuerdo a la Ley Federal de Sanidad Animal y procesos

RESPONSABILIDADES:

Administrar el servieio que ofrece el rastro municipal, asi como el responsable directo de que
se lleven a cabo las normas de sanidad requeridas tanto en el servicio como en la salud de los

animales sactificados.

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Administrador de Rastro Municipal
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Rastro Municipal BASE
REPORTA A:
Oficial Mayor

DESCRIPCION GENERICA:

El Administrador del Rastro Municipal, le atribuyen y corresponde vigilar el cumplimiento del
reglamento municipal respectivo y de las demas normas legales que deban observarse en el
funcionamiento de los rastros.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Actuar bajo el articulo 113 del reglamento interno del H. Ayuntamiento.
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Mantener estrecha coordinaciéon con las autoridades sanitarias a efecto de tratar las
epizootias que se manifiesten en el municipio.

Supervisar que el servicio de resguardo del rastro evite el sacrificio y venta clandestina
de carne.

Vigilar que el personal que interviene en la matanza de ganado y reparto de carnes se
encuentre en buenas condiciones de salud.

Vigilar matanza, refrigeracion.

Llevar un control de forma estricta del sactificio de animales del rastro municipal y el
control del cumplimiento de laley de ingresos municipales en lo correspondiente a
ganado y rastro.

Proporcionar el servicio de matanza de ganado en las instalaciones del Rastro
Municipal siempre y cuando cuenten con los documentos que indica la ley.
Supervisat que el proceso de matanza de los animales se lleve a cabo con la adecuada
limpieza y orden correspondiente.

Revisa facturas y papeles que envia el inspector de tal forma que coincidan con las

caracteristicas del animal a procesar.
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PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:

Inspector de Ganaderia

ESCOLARIDAD:

Médico Veterinario Zootecnista y/o conocedor o persona con expetiencia en el ramo.

CONOCIMIENTOS:

Conocimientos en inspeccion y supervision de los productos carnicos para garantizar los

estandares de calidad.

RESPONSABILIDAD:
Planeacion: trabajo diario del Inspector zoosanitario inspeccionar los productos carnicos.
Supervision: correcta inspeccion a los productos carnicos, asi como su decomiso en caso de

hallar lesiones.

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Inspector de Ganaderia
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Rastro Municipal BASE
REPORTA A:
Administrador de Rastro

DESCRIPCION GENERICA:
Es el responsable de hacer inspeccion y pruebas para verificar que los animales sean aptos

para el consumo humano.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Girar 6rdenes de matanza para el sacrificio de animales al inspector del rastro

municipal.
e Inspecciona figuras de herraje y numero de arete del animal.

e Responsable de mantener y elaborar la base legal sobre la propiedad del Rastro

Municipal y parte legal necesaria para el traslado de animales.
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PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:

Meédico Veterinatio Zootecnista

ESCOLARIDAD:

Médico Veterinario Zootecnista

CONOCIMIENTOS:
Inspeccionar el ganado en canal para que el producto carnico salga en 6ptimas condiciones

para el consumo humano.

RESPONSABILIDAD:
Inspeccionar
Diagnosticar

Elaborar reportes

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Médico Veterinario Zootecnista
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Rastro de Municipal Base
REPORTA A:

Administrador de Rastro

DESCRIPCION GENERICA:

Verificar la calidad de la carne para el consumo humano.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Inspeccionar diariamente el ganado destinado a la matanza

e Hacer la inspeccion posmortem, se revisan las cabezas viseras y canales, y en caso de
encontrar lesiones y dependiendo de las mismas se puede realizar el decomiso parcial
o total del canal o de la parte afectada ala vez que se toman muestras en caso de
presentar lesiones de algin tipo de patologfa levanta el acta correspondiente y las demas
leyes y reglamentos que resulten necesarias para el mejor desempefio del Rastro
Municipal.

e FElaborar diagnostico del ganado que ingresa al Rastro Municipal.
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e Autorizar con el sello correspondiente el consumo de las carnes que resulten sanas para

el consumo humano
e Elaborar un reporte de sacrificio de ganado.

e Demis funciones que le asigne el Administrador
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Matancero
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Rastro Municipal Base
REPORTA A:
Administrador de Rastro

DESCRIPCION GENERICA:
Encargado de:

Degiiello, sacrificio, faenado y pesado-del canal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
e Realizar el sacrificio del ganado.
e Realizar corte de carne.
e Desangra y pelado del ganado siguiendo la normatividad y leyes de salud,
e Refrigeracion y empaque
e Mantener limpia area de trabajo.

e Reparto de carnes

PERFIL DE PUESTO

PUESTO:

Matancero

ESCOLARIDAD:
Ninguna

CONOCIMIENTOS:

Trabajo en equipo

RESPONSABILIDADES:
e Sacrificar a los animales

e Entregar carne en buen estado
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PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:

Intendente

ESCOLARIDAD:

Ninguna

CONOCIMIENTOS:

De responsabilidad y limpieza de las areas encomendadas.

RESPONSABILIDAD:

e [s el responsable de mantener limpia el 4rea de trabajo, tener sentido del orden y

equipo de trabajo.

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Intendente
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Rastro Municipal Base
REPORTA A:
Administrador de Rastro

DESCRIPCION GENERICA:
Mantener limpias las instalaciones del Rastro Municipal para prestar un servicio en un

ambiente en condiciones de higiene, asi como sacrificio de reses.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
e Llevar a cabo la limpieza del edificio.

e Solicitar a Auxiliar Administrativo material de limpieza.

e Supervisar constantemente la existencia de alguna -plaga para informar al
Administrador de su existencia y tomar las medidas necesarias para su exterminacion.

e Resguardar de manera ordenada y limpia, el equipo de trabajo a su cargo.

e Mantener limpias las areas de oficina.

e Demis funciones que le designe el Administrador del Rastro y Jefe de Area de
Matanza.
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PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:

Velador del Rastro Municipal

ESCOLARIDAD:

Ninguna

CONOCIMIENTOS:
e Experiencia en vigilancia
e Conocer numeros de emergencia vigentes y a la mano

e Habilidad para saber a quién recurrir en caso de cualquier tipo de eventualidad

RESPONSABILIDAD:

Vigilar las instalaciones del Rastro Municipal para que no sufran robo o siniestros.

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Velador del Rastro Municipal
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Rastro Municipal Base
REPORTA A:
Administrador de Rastro

DESCRIPCION GENERICA:
Vigilar las instalaciones del Rastro Munieipal para que no sufran robo o siniestros

FUNCIONES ESPECIFICAS:
e Vigilar en su turno las instalaciones que le han sido encomendadas.
e Realizar recorridos constantes dutante su jornada de trabajo.
e Reportar anomalias que detecte en su recorrido a Administrador.
e Llevar cuaderno de bitacora.
e Elaborar reporte de temperatura del cuarto frio.

e Demis funciones que le solicite el Administrador del Rastro Municipal
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3.14.5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL AREA DE

RASTRO MUNICIPAL, MOP- (HAMJ) -PR0O6

OBJETIVO: Facilitar la representaciéon de las actividades laborales del area de
Rastro Municipal, para una correcta evaluaciéon del rendimiento
facilitando los objetivos encomendados.

INDICADOR | Nombre: Formula: Meta: Frecuencia
DE de Medicion:
DESEMPENO
MAPA DE PROCESO
Introductores | Administrador | Inspector de | Matancero Médico Intenden
de Rastro Ganaderia Veterinario | te
Insensibiliza
Lleva . el animal
documentos y Recibe » 1 . ' ‘
: ns ion .
animales j pecclorg l Inspeccion
T atemortem
l pila depiladora
Revisa orden y Gira l
Introduce 2 animal a procesar nl ordenes de
Detallado y
los corrales y matanza corte de patas
marca
l Quita las
viseras B
Pago de o Recibe
derechos >
pago ¢
Pela .,
Inspeccion
l 1| posmorte
Faenado ¢
Registra en la Autoriza el
bitdcora < |
< l consumo L Limpia
¢ Pesado ¢
oa | del canal < Reporte de
Recibe « Entrega la sactificio
carne
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3.14.6. EXPLICACION DEL DIAGRAMA

1) Introductores. — Llevan los documentos y animales, una vez que les autorizan
introducen los animales a los corrales y paga por el servicio.

2) Administrador del Rastro. - Recibe y revisa los documentos, revisa la orden girada por
el inspector, recibe pago de los introductores, actualiza la bitacora de registro y entrega
la carne.

3) Inspector de Ganaderia. - es la persona que inspecciona el ganado, la figura de la
herradura, numero de atrete siniga paraluego girar orden de matanza para que el producto
carnico salga en 6ptimas condiciones para el consumo humano.

4) Matancero — Es la persona encargada de:
—  Degtiello. - Accién de trealizar un corte en el cuello o garganta.

—  Sacrificio. - Dar muerte de forma humanitaria a los-animales destinados para el

consumo humano.

— Faenado. - Son las operaciones que se¢ realizan a la res después del sacrificio y

tiene como fin la separacion de las diferentes partes del animal; y

— Pesado del canal. - Pesa las partes del animal para entregar.

5) Médico Veterinario. - persona encargada de realizar:
— DPostmortem. - Examen que se realiza al ganado después del sacrificio.

— Atemortem. - examen que se le realiza al ganado antes de ser sacrificado.

6) Intendente. - ¢s el encargado de Mantener limpia area de trabajo.
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3.14.7. REGLAMENTO DEL AREA DE RASTRO
MUNICIPAL

REGLAMENTO INTERNO DEL H. AYUNTAMIENTO DE MASCOTA, JALISCO
ARTICULO 113. Al Administrador del Rastro Municipal, le atribuyen y corresponde el
despacho de los siguientes asuntos:

I. Proporcionar el servicio de matanza de ganado en las instalaciones del Rastro Municipal

II. Hacer el proceso de matanza de los animales con la adecuada limpieza y orden
correspondiente

III. Verificar que las personas que acuden a sacrificar animales cumplan, con todos los requisitos
que senale el Reglamento del Rastro Municipal.

IV. Verifica que los productos catrnicos estén en buen estado, y de no encontrarse aptos para el
consumo humano, dar la orden de su decomiso levantando el acta correspondiente y

V. Las demas leyes y reglamentos que resulten necesatias para el mejor desempefio del Rastro
Municipal.

ARTICULO 72.- Son obligaciones y atribuciones dela comision de Rastro Municipal:

I. Vigilarel cumplimiento del reglamento municipal respectivo y de las demas normas legales
que deban observarse en el funcionamiento de los rastros.

II. Practicar visitas de inspeccion a los rastros municipales, obradores; expendios de carnes,
establos y demas negocios que tengan relacion con el sacrificiode animales para la alimentacion
humana, a efecto de instrumentar las medidas pertinentes que requiera el interés publico.

III. Mantener estrecha coordinacion con las autoridades sanitarias a efecto de tratar las epizootias
que se manifiesten en el municipio.

IV. Supervisar que el servicio de resguardo-del rastro evite el sacrificio y venta clandestina de
carne.

V. Proponer al Ayuntamiento las tazas que deban incluirse en la Ley de ingresos en el capitulo
relativo a ganado y rastros.

VI. Proponer las medidas necesarias a efecto de evitar la constitucién de monopolios dentro de
los rastros que traiga como consecuencia problemas de caracter técnico, laboral y administrativo,
asi como el encarecimiento o elevaciéon de los precios de las carnes y sus derivados que se

expendan al publico.
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VII. Vigilar que el personal que interviene en la matanza de ganado y reparto de carnes se

encuentre en buenas condiciones de salud.

VIII. Vigilar de matanza, refrigeracion y empaque.

IX. Vigilar estrictamente que se lleve la estadistica de sacrificio de animales del rastro municipal
y el control del cumplimiento de la ley de ingresos municipales en lo correspondiente a ganado

y rastro.
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3.15. AREA DE ADQUISICIONES

3.15.1. MISION

Seleccionar cuidadosamente los proveedores de los servicios, materiales y equipo para el
Ayuntamiento en cuanto a precio y calidad para dar servicio a las necesidades generales del
personal de trabajo; mejorando el tiempo, uso, precio y transparencia; para controlar y optimizar
los bienes municipales, asi como coordinando con todos los departamentos y areas del

Ayuntamiento, garantizando equidad en los procesos de adquisiciones.

3.15.2. VISION

Ser una instancia reconocida pot los proveedores y las areas usuarias de los productos y setvicios
adquiridos por nosotros, como promotores de calidad, economia, transparencia e igualdad a
través de las acciones y procedimientos en los que formemos parte. Integrar y motivar al personal

de trabajo para funcionar como un equipo.
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3.15.3. ESTRUCTURA ORGANICA DEL AREA
DE ADQUISICIONES

OFICIAL MAYOR

JEFE DE RECURSOS
MATERIALES Y
ADQUISICIONES
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3.15.4. PERFIL DE PUESTOS DEL AREA DE
ADQUISICIONES

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:

Jefe de Recursos Materiales y Adquisiciones

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Administracion, Contabilidad o con conocimientos-en la materia.

CONOCIMIENTOS:
Conocimientos en computacion, sistemas.y programas de control de entradas y salidas de

mercancia, y habilidad en el manejo de compra de mercancia.

RESPONSABILIDADES:
Encargado de:

e Responsable de todo el proceso de adquisicion de matetial y equipo, y

e Responsable del personal de area.

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Jefe de Recursos Materiales y Adquisiciones
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Area de Adquisiciones Confianza
REPORTA A:
Oficial Mayor

DESCRIPCION GENERICA:
Dirigir de forma eficaz y eficiente el proceso de adquisicion de material y equipo de H.
Ayuntamiento con una organizaciéon adecuada en conjunto con el-equipo de trabajo de esta

area.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Recepcion de solicitudes de compra
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e Verificar la correcta aplicacion de las partidas presupuéstales segun el catalogo de

partidas sobre lo solicitado por las diferentes dependencias.

e Verificar que cada solicitud contenga todos los datos necesarios para poder llevar a
cabo una adquisicién real de lo solicitado, como es:

1. Unidad a la que se le solicita la refaccién y/o setvicio

2. que contenga el resguardo correspondiente a la unidad

3. que vengan impresas las firmas en original del director del depto. del jefe del depto.

Solicitante
e Recepcion de las cotizaciones enviadas por los proveedores
e Llevar un diario sobre todas las solicitudes recibidas donde se indique:
— fecha de recibido
— cotizaciones realizadas
—  proveedor asignado
— fecha de requisicion
e Resguardo de archivo de adquisicion de compras.
e . Entrega de requisiciones de compra a proveedores
e Cotizaciones de proveedores via telefonica.

e Entrega material comprado al area de almacén.
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3.15.5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL AREA DE
ADQUISICIONES, MOP- (HAMJ) -PRO7

OBJETIVO: | Facilitar la representacion de las actividades laborales del area de
Adgquisiciones, para una correcta evaluacion del rendimiento facilitando los

objetivos encomendados.

INDICADOR | Nombre: | Féormula: | Meta: Frecuencia de
D18 Medicion:
DESEMPENO
MAPA DE PROCESO
Almacén Jefe de Proveedor Tesoreria
Adquisiciones Municipal/Oficial Mayor

Recibe oficios

X v

Entrega lista de
faltantes

Remite a proveedores para

cotizaciones. (Listado de >
bienes y servicios) Reciben
informacién y
¢ emiten cotizaciones

Analizan las cotizaciones |

v

Emite la compra

v v

Recibe factura, Envia pedido y

Recibe peticion

Vv

A

pedido y verifica factura

contenido

v

Solicita el pago

v

Entrega material

\ 4

Emite el pago
(Tesoreria)

Recibe y

acomoda

Recibe el pago

Recibe reporte
(Oficial Mayor)

Elabora y entrega

reporte de compra
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3.15.6. EXPLICACION DEL DIAGRAMA

1) Elarea de almacén hace entrega de la lista de faltantes a la persona encargada
del area de adquisiciones,

2) La encargada de adquisiciones recibe oficios de requisicion de los bienes y
servicios requeridos,

3) Remite a proveedores para cotizaciones. (Listado de bienes y servicios),

4) Los proveedores revisan informacioén y emiten cotizaciones,

5) La encargada de adquisiciones analiza cotizaciones,

6) Emite la compra,

7) El proveedor recibe la peticién,

8) Envia pedido y factura,

9) la encargada de adquisiciones recibe factura, pedido y verifica contenido,

10) Solicita el pago a tesoreria,

11) Tesoreria emite el pago,

12) El proveedor recibe su pago,

13) La encargada de adquisicion entrega material a almacén,

14) Enseguida elabora reporte de compras y entrega a Oficial Mayor,

15) Oficial Mayor recibe reporte.
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3.15.7. REGLAMENTO DEL AREA DE
ADQUISICIONES

La coordinacion de compras debera apegarse a los lineamientos establecidos por el C.
Presidente Municipal y por el area de Tesoreria

Debera respetar el reglamento de adquisiciones, arrendamientos, administracién para el
municipio.

La requisiciéon de material sera hecha por escrito, describiendo dicho material con la
mayor cantidad de caracteristicas posibles; con el nombre correcto del mismo sin faltas
de ortografia.

No se hara entrega de ninguin material sin antes haberlo requerido por escrito

No se entregara material con caracter de “urgente” debido al proceso de control que se
tiene que llevar en la compra, en caso de realizar una requisiciéon y no haber sido
aprobada, se le notificara al area correspondiente.

Si en una requisicién el material requerido no se es suministrado, el material aprobado y
no entregado (circunstancias ajenas a la coordinacién) debera ser nuevamente requerido,
las requisiciones de material deberan estar separados por tipo de material.

Solo el c. Presidente Municipal podra autorizar la adquisicion de algtin bien o servicio.
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3.16. AREA DE BANOS PUBLICOS

3.16.1. Mision

Capacitar al personal para proporcionar un excelente servicio al usuario y para mantener el area
en excelentes condiciones de higiene, asi como ocupandonos de acondicionar las instalaciones
de equipo adecuado para el ahorro de agua,ahorro de energfa eléctrica y de reduccion de impacto

en la limpieza para la preservacion del medio ambiente.

3.16.2. Vision

Ser un drea responsable, que brinde calidad, honestidad, respeto, apoyo ¢ higiene en el servicio
proporcionado a la comunidad, reglamentado por normas de higiene que garantice a los usuarios
una buena imagen de las instalaciones, asi como también lograr responsabilidad a futuro con el

medio ambiente con equipo sostenible y amigable en las instalaciones de esta area.
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3.16.3. ESTRUCTURA ORGANICA DEL AREA
DE BANOS PUBLICOS

OFICIALIA MAYOR

ENCARGADA DE INTENDENTES DE
BANOS BANOS PUBLICOS
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3.16.4. PERFIL Y DESCRIPCION DE PUESTOS
DEL AREA DE BANOS PUBLICOS

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:

Encargada de bafios

ESCOLARIDAD:

Ninguna

CONOCIMIENTOS:

Conocimiento de limpieza y buenas telaciones laborales con compafieros y usuarios

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar actividades de limpieza y buen trato a los usuarios.

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: VIGENTE A PARTIR DE:
Encargada de bafios
AREA DE ADSCRIPCION: TIPO:
Oficialia Mayor Base
REPORTA A:
Oficialia Mayor

DESCRIPCION GENERICA:
Realizar actividades de limpieza para garantizar la higiene de las instalaciones y mantener

buenas relaciones laborales con los compafieros yusuarios del area de bafios publicos

FUNCIONES ESPECIFICAS:
e [El personal encargado de la limpieza debera usar el siguiente material:
e Concentracién de cloro dependiendo el area a limpiar.
e Guantes rojos.
e Trapeadores.

e Hscobas.

102



N

CoMPROMISO t
De Todoc  pascoTa
PUEBL2 MAGICQ

e Franelas
e [Hstropajos.
e Baldes.

e Uniforme de limpieza.

Llevar a cabo la limpieza general y detallada de los bafios publicos.

e Vaciar y limpiar los contenedores de basura y trasladar las bolsas al lugar de
recoleccion.

e Quitar el polvo periédicamente de los cielorrasos, las rejillas de ventilacion, las luces y
otras areas altas.

e Asumir otras actividades rutinarias y no rutinarias para mantener las instalaciones en
excelente estado de orden y limpieza.

e Monitorear la seguridad mediante la realizacién de tareas tales como bloqueo de las
puertas para evitar fiesgos.

e Notificar a los administradores sobrela necesidad de grandes reparaciones o adiciones

a'la construccion de los sistemas operativos.
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3.16.5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL AREA DE
BANOS PUBLICOS, MOP- (HAMJ) -PR0O8

OBJETIVO: | Facilitar la representacion de las actividades laborales del area de Bafios
Publicos, para una correcta evaluacion del rendimiento facilitando los

objetivos encomendados.

INDICADOR | Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de
12 Medicion:
DESEMPENO
MAPA DE PROCESO
Usuarios Encargada y/o intendente | Tesoreria Municipal Oficialia Mayor

de Bafios Publicos

—’ Saluda

Entrega papel

Hace uso

del lugar |

v

Paga

Recibe dinero y
agradece

v

Hace la

\ 4

Sale

A

limpieza

v

Entrega n| Recibe dinero
>

dinero

'

Informa quejas y . Recepcion de
» > ) -
sugerencias informacién
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3.16.6. EXPLICACION DEL DIAGRAMA DE
FLUJO

1) Los usuarios llegan al area de Bafios Publicos,

2) Elencargado o intendente del area saluda,

3) Cobray entrega papel,

4) El usuario paga,

5) E ingresa a hacer uso del lugar,

6) Cuando va saliendo el encargado de Bafios hace gesto de agradecimiento,
7) Elusuario se retira.

8) En encargado o intendente hace la limpieza,

9) Entrega dinero a Tesoretfa,

10) Tesoreria Municipal tecibe dinero,

11) El encargado o intendente de Bafios informa quejas o sugerencias a Oficialia Mayor,

12) En Oficialia Mayor hacen recepcion del pago.
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3.16.7. REGLAMENTO DEL AREA DE BANOS
PUBLICOS

Mantener siempre las areas limpias y desinfectadas.

Dar un servicio de calidad amabilidad a los usuarios.

Informar a los usuarios el correcto uso de las areas que va a utilizar.

Proporcionar a los usuatios un ambiente de respeto y confianza.

Los pisos y paredes deberan mantenerse en todo momento limpio.

Se debera contar con depésitos de basura con tapa, que serd vaciada en los depositos
destinados, en forma continua, para evitar su acumulacién de basura.

El personal que labore en el establecimiento, debera cuidar de su higiene, tanto personal
como del lugar.

El mobiliario y equipo que se utilice en todo el local, debera encontrarse en buenas
condiciones de limpieza y desinfeccion.

Las paredes y pisos, deberan mantenerse en buenas condiciones de aseo y conservacion,

pintados con material lavable.
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