


INTRODUCCION:

Como parte del equipo d_.‘e gobierno de San Miguel el Alto y_éiendo Representante del Presidente,
| es necesario llevar a cabb todas las actividades de acuerdo a lo establecido en Ié Iey,. én él périodo
corres.pondién'te a cada Administracion, esperando que el trabajo de un }.'Delég'a.c'io 'tras'oiénda por. su-
entréga al servicio de la sociedad; sin olvidar que su deber es atender y dar solucion de maneré pronia y

eficaz a las necesidades de la ciudadania

MISION:
Debe “contar con un equipo de trabajo con capacidad para desarrollar eficiente, oportuna y

transparentemente un sistema de servicios que permitan una mejora continua en la atencion a la gente.

VISION:

- EI proposﬁo debe ser abrirse al didlogo, contar con Ia partlmpac:lon de Ios dlstlntos sectores
sociales, con el fin de conocer directamente sus necesidades y en conjunto construir dia a dia la

confianza en el gobierno que se traducira en el bienestar social.

NORMATIVIDAD:

- . Reglamento. del Gobtemo y la Administracion Publica del MUHICipIO de San Miguel el A!to _

Capltulo V, Articulo del 193 al 189.



PUESTOS EXISTENTES ORGANIGRAMA!

lPRESIDENTEMUNICIPAL!
{SECRETARIO GENERAL ]
, _
| oetecapogy |
I 1 1 | |
" SECRETARIOIA) |- INTENDENTE : CHOFER RO A DELEGADO (A}
CATALOGO DE PUESTOS:

Delegado (a}
Secretario (a).
Intendente.
Chofer.

- Recaudador en la Unidad Deportiva.



DESCRIPCION DE PUESTOS Y PERFILES:

DESCRIPCION OBJETIVOS PUESTOS DECISIONES | CONTACTOS Y CONTACTOS Y PERFIL
DEL PUESTO | DEL PUESTO QUE RELACIONES RELACIONES DE
SUPERVISA DE TRABAJO TRABAJO EXTERNAS
INTERNAS
Representar al | - Secrefario(a). [ Tener el caracter | Con todas las - Con SIMAPAJ. - Edad: Ser mayor de 18 afios.
Presidenle - Intendente. para tomar | Dependencias del - Con SAPASMA. - Género: hombre 6 Mujer.
. Municipal en la | - Chofer. decisiones en el | H.Ayuntamiento. - DIF. - Estado Civil: No requerido
Delegado: Delegacion en que | - Recaudadoren | momento en que - Fiscalia General del Estado. | - Estudios: Minimo Secundaria.
haya sido la Unidad | se requieran. - Diversas Dependencias del | - Experiencia: Tener
nombrado. Deportiva Gobiemo del Estado. conocimientos basicos
- UDG. - Dominio de otro idioma: No.
- Diversas Asaciaciones | - Disponibilidad para viajar: Si.
Civiles y Religiosas. - Disponibilidad de horario: Si.
Dar  un  buen + Decidir cdmo | Delegado. - Edad: ser mayor de 18 afios.
Secretaria: servicio. actuar cuando el | Intendente. - Género: Hombre/Mujer.
! Cumplir con el perfil Delegado no se | Chofer. - Estado Civil: No requerido
para el puesto. encuentre. Recaudador en la - Estudios: Preparaloria
Unidad Deportiva. - Experiencia; Tener
conocimientos basicos
- Dominio de otro idioma: No.
- Disponibilidad para viajar: Si.
- Disponibilidad de horario: Si.
Mantener en + Decidir la | Delegado. - Edad: Mayor de 18 afios
Intendente: perfecto orden y manera mas | Secrelaria. - Género: hombre/Mujer
limpieza los rapida y eficiente | Chofer. - Estado Civil: No requerido.
espacios de la para desempefar | Recaudador en la - Estudios: Primaria.
Delegacion. sus labores | Unidad Deportiva. - Experiencia: Tener
diarias. conocimientos basicos
- Dominio de otro idioma: No.
- Disponibilidad para viajar: Si.
- Disponibilidad de horario; Si.
Dar un  dptimo - Tomar decisiones | Delegado. - Edad: Mayor de 18 afios
Chofer: servicio a. los sobre el | Secretaria, - Género: Hombre/Mujer.
usuarios del transporte en | Intendente. - Estado Civil: No requerido.
transporte. caso fortuito. Recaudador en la - Esludios: Primaria.
Unidad Deportiva. - Experiencia: Tener Licencia de
manejo y onocimientos basicos
- Dominio de ofro idioma: no..
- Disponibilidad para viajar: Si.
- Disponibilidad de horario: Si.
Dar mantenimiento + Determinar  la | Delegada. - Edad: Mayor de 18 afios
a las inslalaciones organizacion de | Secrefaria. - Género: Hombre/Mujer.
RecaUdE,ldor en de la  Unidad las  actividades | Intendente. - Estado Civil: No requerido.
la Umd.ad Deportiva, asi como para el adecuado | Chofer. - Estudios: Primaria.
Deportiva brindar un servicio funcicnamiento y - Experiencia: Tener conocimiento

de calidad a los
usuarios y hacer
llegar al Delegado
(a) las necesidades
o desperfeclos que
se generen en dicho
recinto.

mantenimiento en
el espacio que
esta a su cargo.

del puesto

- Dominio de otro idioma: no
- Dispenibilidad para viajar: Si.
- Disponibilidad de herario: Si.




HABILIDADES POR PUESTO

PUESTO ADMINISTRATIVAS COGNITIVAS HUMANISTAS OPERATIVAS
- Manejo de equipo | - Analisis, - Comunicacion-trato - Manejo de equipo de
Computo. ordenamiento, digno y humano -| computoy vehiculo
Delegado: - Control memorizacion e | trabajo en equipo y
administrativo. interpretacion. relaciones
- Planeacion - Facilidad de | interpersonales.
estratégica. Palabra. - Oservador, empatia y
- Liderazgo. tolerancia.
- Control de - Capacidad de
personal. Comunicacion.
- Toma de - Abstraccion de
decisiones. problemas
- Firmeza para - Retencion,
negociar. creatividad,
espontaneidad
- Taquigrafia. - Creatividad. -Trato  cordial y| - Uso de programas Word,
Secretaria: - Buena ortografia. | - Retencion. respetuoso, Excel, pdf etc. para
- Manejar equipo de -Trabajo en equipo y | realizacion de tareas de
computo relaciones oficina.
interpersonales
- Tolerancia.
-Trato  cordial  y | - Utilizacion de herramientas
Intendente: respetuoso, trabajo | de limpieza.
en equipo y
relaciones
interpersonales
- Taquigrafia - Organizado. - Trato  cordial y | - Manejo de vehiculo.
Chofer: respetuoso, trabajo
en equipo y
relaciones
interpersonales
- Taquigrafia - Planeacion de -Trato  cordial  y| - Herramientas de limpieza.
Recaudador en la trabajo. respetuoso, trabajo

Unidad Deportiva

en equipo y
relaciones
interpersonales




PROCEDIMIENTOS:

Nombre del Actividades Personas Involucradas Objetivo
Procedimiento :
Levantamiento de actas | 1 Peticion de requisitos. Delegado (a) y Secretario (a) - Entrega pronta de
de nacimiento, | 2 Revision de documentos. documento.

matrimonio y defuncion 3 Elaboracion del acta.
4 Firma del Oficial del Registro
Civil.

Matrimonio civil.

—_

Pasan a la oficina.
Se les da una platica sobre el
matrimonio.

Delegado (a)

- brindar una optima

atencion a los
usuarios y entregar

3 Lecturay firma de acta. el documento
correspondiente.
Certificacion de actas. 1 Solicitud de acta certificada. Delegado (a) y Secretario (a) - Entrega pronta de
2 Elaboracion del documento. documento.

Recepcién y canalizacion
de asuntos

El ciudadano acude a exponer su
peticion.

El secretario (a) la plasma por
escrito.

La peticion se pasa al Delegado.
El delegado verifica la magnitud
del problema.

El Delegado solicita la elaboracién
de un oficio o escrito para enviarlo
a la Dependencia competente.

El Delegado espera respuesta a
su oficio para dar seguimiento a lo
solicitado.

Ciudadano, Delegado (a) y secretario (a)

- Informar de manera

pronta al ciudadano
el avance 0
solucion a o
solicitado.
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