H. AYUNTAMIENTO DE CERRO AZUL, VER. .Mﬁ
ADMINISTRACION 2014-2017
CERRO AZUL

UNIDOS SOMOS EL CAMBIO
2014 - 2017

clalia

2014 - 2017

UNI

Pagina 1
Calle Ramodn Jauregui No. 20, Col. La Curva, C.P. 92513, Cerro Azul, Ver. Tel. 785-85201424 y 20980 J



H. AYUNTAMIENTO DE CERRO AZUL, VER.

ADMINISTRACION 2014-2017 lﬁ.
UNIDOS SOMOS EL CAMBIO
1. INTRODUCCION ..o dsnsnsnne i T T 3
2. ANTECEDENTES.....ovvvernrvenn. oot S DS . - B T —— 4
3. MARCO JURIDICO ........... . A A @ 4 L 5
4. ATRIBUCIONES w.......cootioresseeeeeesesessaaas L .. e
5.
6.
7.

2014 - 2017

. : Pagina 2
Calle Ramodn Jauregui No. 20, Col. La Curva, C.P. 92513, Cerro Azul, Ver. Tel. 785-85201424 y 20980




H. AYUNTAMIENTO DE CERRO AZUL, VER. Mﬁ
ADMINISTRACION 2014-2017
CERRO AZUL

UNIDOS SOMOS EL CAMBIO
2014 - 2017

1. INTRODUCCION

identificaron
en la eje

principales actividades
e y supervision de los

En la elaboracion del presente manual s
administrativas para actuar con may
trabajos de naturaleza admini i

El presente Manual de O n, ti « bjetivo, establecer los
procedimientos de tr acili | gue permitan optimizar
los recursos como el brindar una
orientacio

13
inistrar, S i ) > recur
: S
diversas \ :

Dentro de este contexto, el valor del manual de o anlzacmn como instrumento de
trabajo, Hle *nl}l @or&aa&] @nMd@n&l lg tar(:o AaMeB) h@ahzado
nos permitird cumplir con los objetivos por los que fue elaborado, entre los cuales
se encuentran; el proporcionar | g?r acio esaria para el desarrollo de las
funciones sustentadas por la Normatividad correspondiente.

con los
o de las
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2. ANTECEDENTES

A

istracion, tanto en la
aplicacién de los recursos, , se cred la Oficialia

Mayor como unidad Admini

se tenia en claro las
que no existia un manual de

aspectos es ali resente
del
ue ac Ijo dad

de este Honorable Ayuntamiento de Cerro AzuI Verac

De |gualunJ\jer<L Q IQrépoéatQ MdQ Smag rlnmle 0 adM ﬁ L (t;)das las
instalaciones de las diversas areaszqoe,f%:forn?D ip;esente administracion.
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3. MARCO JURIDICO

La Oficialia Mayor del Honorable Ayuntamie | se encuentra sustentada

en los siguientes ordenamientos juridi¢os:

ito de Cerro A

]

Constitucion Politicz ) de stados Unidos Me ;

B

]

de

Veracruz.

UNIDOS SOMOS EL CAMBIO
- Elgeieqo Hacendario Munici?aoTﬂ ?I fﬁo;de Veracruz de Ignacio de la

Ley Estatal De Servicio Civil.

]

= Ley De Pensiones Para El Estado.
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4. ATRIBUCIONES ’

N

§
:
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Organizar la prestacié [ servicios generales en
las diversas instala

n cuanto al desempefio
ada uno de ellos, sea la correcta

U I trabajo.

giegr:nzir\rjltzlnl_.@ c@)s@id@e@%o@ ge reEp(Lnsal@dﬁeMu@di) @ casos
2014 - 2017

Coadyuvar a la vigilancia de la correcta aplicacién de los recursos.

Hacer que se cumpla el codigo de ética.
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5. MISION

N

itrolar los servi i
) eficien
a

de dotacion de recursos
lad, oportunidad y trato
As y operativas del H.
decuado y oportuno a

Gestionar, Resguardar, Admiqistyar

humanos, materiales, diversos e infor
ARG

amable, apegados a norma

i

6. VISI
Ser u i @ al a racion das las
instanc i la o) i efi j ctivo

fijo y realizar las actividades de mantenimiento necesarias en las instalaciones de

=EYRTOS SOMOS EL CAMBIO
2014 - 2017

7. OBJETIVO

7.1. OBJETIVO GENERAL

Llegar a tener un control eficaz de los Recursos Humanos y bienes muebles e
inmuebles asi como el adecuado mantenimiento de las instalaciones.
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8. ESTRUCTURA ORGANICA

CAMBIO

AUXILIAR DE PERSONAL DE
OFICIALIA MAYOR INTENDENCIA

T.E.C. MARIA GUADALUPE L.I. CARLOS A. AVELINO C. BLANCA L. FERNANDEZ MENDEZ
HERNANDEZ CASTELLANOS HERNANDEZ C. ALMA DELIA TORRES ESCAMILLA

SECRETARIA
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Nombre del puesto Oficial Mayor
Reporta a. Presidente Municipal.
Objetivo del puesto: Brindar una orientacion y planificacion en este Departamento, Administrar
adecuadamente los recursos materiales y, humanos con los que cuenta el
Ayuntamiento. Precisar 3 ad y competencia de cada unidad,
orientadas ést i0 j estratégicos de la dependencia,

Funciones a su cargo:

B

Establecer el sistema de admini
= Promover la realizacién de acion de los Servidores Publicos
Municipales.
ministracion Publica Municipal.
es, autorizaciones y permiso para el

hami plotacio bienes nicipales o dich est esamente

P en acion de'las'condiciones g s de
= Elaborar y operar un sistema para la recepcidn de quejas y sugerencias de la Ciudadania.

- Lt:fe as que | eﬁ@wl Leyeg?e@ne tos o ergsdel Ebilr;oole n expresamente c f@as por el
Aot Mokl ) O V'O CAMBT
Escolaridad: Licenciat dministracion-d presas, Psicologia o Carrera afin, Minimo
Preparat;\EaC)I a - ?Dj_

Conocimientos: Conocimientos basicos en computacion

Conocer las Leyes que nos rigen y aplicarlas

Don de mando

Liderazgo

Manejo de Condiciones criticas

Administrar los recursos con los que cuenta la dependencia
Caracteristicas del Puesto: Confianza.

Calidad.

Vocacién de Servicio.

Transparencia.

Equidad.

Innovacion.

Habilidad numérica.

Responsabilidad y organizacién.

Trabajo en equipo.

Honestidad

Manejo del Personal.

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién por sancién Administrativa.
Nivel de Responsabilidad: Alta
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Nombre del puesto Secretaria de Oficialia Mayor.

Reporta a. Oficial Mayor.

Objetivo del puesto: en actividades secretariales y

Funciones a su cargo:

* Llevar en regla
actividades realiza

* Elabor
* Atend s llama
como la

* Recibir y mandar informacidn, requerida y solicitada a este H. Ayuntamiento.

cscoaisat) [\ | 1) () Srecnico ch diths bekormputolsedetarisio oesrbid b i minind

Preparatoria.

Conocimientos: * Conocimj €N ComMputacio

* Elaborazmdi umeﬁc@?ﬁ neral.

* Conocimientos en archivo

* Saber llevar bitacora (Notas)

* Tener buena presentacion y trato amable hacia la poblacion.

* Tener conocimientos en manejo de copiadoras, Impresora, etc.
Caracteristicas del Puesto: Capacidad de concentracion.

Habilidad numérica.

Responsabilidad y organizacion.

Confianza.

Calidad.

Vocacion de Servicio.

Transparencia.

Equidad.

Innovacién.

Trabajo en equipo.

Honestidad

Manejo del Personal.

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacidn por sancién Administrativa.
Nivel de Responsabilidad: Baja
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Nombre del puesto AUXILIAR DE OFICIALIA MAYOR

|

Reporta a. OFICIAL MAYOR :

Objetivo del puesto: Apoyo al Oficial Mayo L/ a las areas que lo requieran.

Funciones a su cargo:

Elaboracién de documentos.

b

= Mantenimiento a Sistem S.
Control de Entrada y Sali
Demds funciones que il

b

b

Escolaridad:
= Tener conocimientos en manejo de herramientas tecnoldgicas.

caracteristios i hedal () Ccapatisalide dbetegetn. || C A M B[O

Habilidad numérica.

Responsabil rganizaci

contomsgd ) 1 21 = 201/

Calidad.

Vocacion de Servicio.

Transparencia.

Equidad.

Innovacién.

Trabajo en equipo.

Honestidad

Manejo del Personal.

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacidn por sancién Administrativa.
Nivel de Responsabilidad: Baja
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Nombre del puesto Personal de Intendencia.
Reporta a. Oficial Mayor.
|
Objetivo del puesto: Mantener las instalaciones del Palacio Municipal en éptimas condiciones de

higiene, orden y prese *tacién.

Funciones a su cargo:

b

Realizar la limpieza de las > S i icipa dir, limpiar ventanas,
refrigerador, bafio, barrer, t
Limpiar el mobiliario dec
= Mantener limpios los b
asigne el Jefe Superior

b

Escolaridad:
Conocimi r
e
Caracteristicas del P c
jli
R

Confianza.

UNIDO Sed@M-0S EL CAMBIO

Transparencia.

Equidad.

Innovaci%.O 14 - 2 O 1 7

Trabajo en equipo.

Honestidad

Manejo del Personal.

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién por sancién Administrativa.

Nivel de Responsabilidad: Baja
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