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I. [bookmark: _Toc150766274]INTRODUCCIÓN

Con la finalidad de mejorar el desempeño gubernamental, es necesario realizar acciones que generan valor público en la ciudadanía, en la búsqueda permanente del bien común, a través del uso de herramientas administrativas que permitan una mejor interacción sociedad-gobierno y que garanticen un gobierno abierto, transparente, efectivo y dinámico.

La Secretaría de Recursos Humanos y Materiales, ha diseñado el presente Manual de Procedimientos como un instrumento normativo, el cual tiene como objetivo identificar los procesos sustantivos de las áreas administrativas que la integran, para el cumplimiento de las metas establecidas, a través de los métodos de trabajo para realizar o ejecutar una actividad de manera articulada con las áreas involucradas y conforme a las normas aplicables, para una mayor eficiencia y optimización de los recursos humanos, financieros y materiales. 

El presente manual será un documento de apoyo en la capacitación del personal que se incorpore a laborar, además de ser una fuente de consulta para las personas servidoras públicas y la ciudadanía interesada en conocer la descripción de los diferentes procedimientos de esta dependencia.

La Secretaría tiene como responsabilidad vigilar y cumplir con la normatividad que motiven su actuar, por lo tanto, las modificaciones al presente documento se realizarán cada vez que la legislación aplicable cambie o se modifiquen su estructura orgánica a efecto de que sea un instrumento actualizado, además buscará la mejora continua y el fortalecimiento de una cultura de calidad en el servicio.


II. [bookmark: _Toc150766275]MISIÓN

Administrar, aprovechar y optimizar los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, el capital humano y los recursos destinados a la atención de las necesidades que requieran las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Municipal.

III. [bookmark: _Toc150766276]VISIÓN
[bookmark: _Toc150766277]Generar una Administración Pública Municipal eficiente y eficaz con transparencia y rendición de cuentas.

IV. [bookmark: _Toc150766278]VALORES

Interés Público. Actuamos buscando en todo momento la máxima atención de las necesidades y demandas.
Respeto. Nos conducimos con austeridad y sin ostentación, y otorgo un trato digno y cordial a las personas en general y compañeros de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propiciamos el diálogo cortés y la aplicación armónica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés público. 
Respeto a los derechos humanos. Respetamos los derechos humanos y en el ámbito de mis competencias y atribuciones, los garantizo, promuevo y protejo de conformidad con los principios de: Universalidad, que establece que los derechos humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo. De Interdependencia, que implica que los derechos humanos se encuentran vinculados íntimamente entre sí. De Indivisibilidad, que refiere que los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son complementarios e inseparables, y de Progresividad, que prevé que los derechos humanos están en constante evolución y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su protección. 
Igualdad y no discriminación. Prestamos servicios a todas las personas sin distinción, exclusión, restricción, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condición social, económica, de salud o jurídica, la religión, la apariencia física, las características genéticas, la situación migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiación política, el estado civil, la situación familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo. 
 Equidad de género. Garantizamos en todo momento, que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios públicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales. 
Entorno cultural y ecológico. En el desarrollo de las actividades evitamos la afectación del patrimonio cultural de cualquier nación y de los ecosistemas del planeta; asumimos una férrea voluntad de respeto, defensa y preservación de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de nuestras funciones y conforme a las atribuciones, promovemos en la sociedad la protección y conservación de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras. 
Cooperación. Colaboramos con otras personas y propiciamos el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando así una plena vocación al servicio público en beneficio de la colectividad y confianza de la ciudadanía en sus instituciones


V. [bookmark: _Toc150766279]ANTECEDENTES HISTÓRICOS

En 1974 las Ordenanzas Municipales le asignaban a la Tesorería Municipal la responsabilidad de proveer los bienes y servicios a las dependencias municipales. Las Ordenanzas de 1985, señalan la creación de la Dirección de Administración Municipal u Oficialía Mayor encargada de formular y conducir la política de los recursos humanos y materiales del Honorable Ayuntamiento, circunstancia que prevaleció hasta el año 2001.

A partir del año 2003, se crea la Coordinación General de Administración, la cual conservó su nombre hasta el año 2010, la cual se tenía como funciones la de proveer a todas las áreas de la administración pública municipal, el capital humano, los recursos materiales y servicios generales, así como mantener actualizado el patrimonio municipal. Para el año 2010, la Coordinación General de Administración la integraban las siguientes áreas Dirección de Recursos Humanos, Dirección de Recursos Materiales y Servicios, Dirección de Patrimonio y la Unidad Administrativa. 

En la gestión municipal de 2011-2013, se creó la Dirección General de Administración integrada por la Dirección de Recursos Humanos, Dirección de Relaciones Laborales, Dirección de Patrimonio y Dirección de Recursos Materiales y Servicios, teniendo como función principal proporcionar con oportunidad los recursos humanos y materiales que las dependencias municipales requerían para su operación. Posteriormente en la administración 2014-2016, una vez efectuadas las modificaciones al Bando de Policía y Gobierno y a la estructura orgánica municipal se crea la Secretaría de Finanzas y Administración, integrada por la Subsecretaría de Finanzas y Subsecretaría de Administración. 

Para el bienio 2017-2018, esta dependencia fue renombrada como Coordinación de Finanzas y Administración, para el cumplimiento de los asuntos de su competencia se integraba por la Tesorería Municipal, Dirección General de Administración y la Coordinación de Delegaciones Administrativas, destacando la inclusión de la Dirección de Ingresos y Control Fiscal, Unidad de Registro Catastral adscritas a la Tesorería Municipal; finalmente destaca la creación  de la Dirección de Modernización Administrativa y Gobierno Digital adscrita a la Dirección General de Administración.

En la administración municipal 2019-2021, se modificó la nomenclatura a Dirección de Administración, dependencia encargada de otorgar apoyo administrativo a las diferentes dependencias y entidades de la administración pública municipal, integrados por la Subdirección de Recursos Humanos, Subdirección de Relaciones Laborales, Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, Subdirección de Patrimonio y Mantenimiento de Bienes Muebles y Subdirección de Control de la Gestión Administrativa.

Para la organización y administración de los servicios públicos en el municipio para el trienio 2022-2024, esta dependencia es denominada Secretaría de Recursos Humanos y Materiales, atribuyéndole facultades para normar y administrar los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, el capital humano y los recursos materiales que requieran las dependencias y entidades de la administración pública municipal, para el despacho de sus asuntos, teniendo bajo su adscripción, la Unidad de Servicios y Gestión Administrativa, Unidad de Relaciones Laborales, Dirección de Capital Humano, Dirección de Recursos Materiales y  Dirección de Patrimonio.








VI. [bookmark: _Toc150766280]MARCO JURÍDICO

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 5 de febrero de 1917. 
Última reforma publicada el 29 de mayo de 2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 4 de mayo de 2015.
Última reforma publicada 20 de mayo de 2021.

Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados. 
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 26 de enero de 2017.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 4 de enero de 2000.
Última reforma publicada el 20 de mayo de 2021.

Ley de Coordinación Fiscal.
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 27 de diciembre de 1978.
Última reforma publicada el 30 de enero de 2018.

Ley del Seguro Social.
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federación el 21 de diciembre de 1995.
Última reforma publicada en el 23 de abril de 2021.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 30 de marzo de 2006. 
Última reforma publicada el 27 de febrero de 2022.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 18 de junio de 2016.
Última reforma publicada en el 27 de diciembre de 2022.

Ley Federal del Trabajo.
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 1 de abril de 1970.
Última reforma publicada 12 de junio de 2015.

Estatal

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada por Bando Solemne el 4 de abril de 1922. 
Última reforma publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado el 13 de abril de 2023.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado el 12 de noviembre del 2016.
  Última reforma publicada 20 de enero de 2018.

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado el 13 de julio de 2021.
  Última reforma publicada 14 de enero de 2023.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado el1 de septiembre de 1990.
Última reforma publicada el 31 de diciembre de 2008.

Ley de Pensiones para los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de Juárez.
Publicado en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado el 5 de septiembre del 2020.
Última reforma publicada el 15 de julio del 2020.

Ley de Planeación, Desarrollo Administrativo y Servicios Públicos Municipales.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado el 2 de abril del 2011.
Última reforma 28 de septiembre de 2019.

Ley Orgánica Municipal del Estado de Oaxaca. 
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado el 30 de noviembre de 2010.
[bookmark: _Hlk155186842]Última reforma publicada el 01 de abril de 2023.

[bookmark: _Hlk127185346]Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado el 04 de septiembre de 2021. 
Municipal

Bando de Policía y Gobierno del municipio de Oaxaca de Juárez 2022-2024.
Publicada en la Gaceta Municipal el 31 de diciembre de 2021. 
Última reforma publicada el 29 de septiembre de 2023

Ley de Ingresos del Municipio de Oaxaca de Juárez, Oaxaca, para el ejercicio Fiscal 2023.
Publicado en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado el 11 de marzo de 2023.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Oaxaca de Juárez, para el Ejercicio Fiscal 2023. 

Reglamento de los Bienes Patrimoniales Municipales.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado el 14 de octubre de 2003.

Acuerdo por el que se establece la Integración, Atribuciones y Operación del Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez.

Reglamento Interno del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Oaxaca de Juárez.

Contrato colectivo de trabajo del Sindicato Independiente “3 de Marzo” de Trabajadores del Municipio de Oaxaca.
Vigencia 01 de enero 2023 al 31 de enero 2025.

Contrato colectivo de trabajo del Sindicato “Autónomo” de Empleados y Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca.
Vigencia 01 de enero 2023 al 31 de enero 2025.

Contrato colectivo de trabajo del Sindicato de Trabajadores y Empleados al Servicio del Municipio de Oaxaca de Juárez, Adherido a la C.R.O.C.
Vigencia del 01 de enero 2023 al 31 de enero 2025.

Convenio sindicato independiente “12 de septiembre” de Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de Juárez.
Vigencia del 12 de enero 2023 al 31 de enero 2025.

Convenio Sindicato “Libre” de Empleados y Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Oaxaca de Juárez.
Vigencia 01 de enero 2023 al 31 de enero 2025.
Convenio Sindicato de empleados y Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de Juárez, denominado “Renacimiento 2 de febrero”.
Vigencia del 01 de 2023 al 31 de enero 2025.


VII. [bookmark: _Toc150766281]ESTRUCTURA ORGÁNICA.
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VIII. [bookmark: _Toc150766282]ANALÍTICO DE LA ESTRUCTURA 

1. Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.
1.0.1. Unidad de Servicios y Gestión Administrativa.
1.0.2.  Unidad de Relaciones Laborales.
1.0.2.1 Departamento de Trámites y Gestión de Personal.
1.1. Dirección de Capital Humano.
1.1.0.1. Departamento de Procesamiento de Nomina.
1.1.0.2. Departamento de Organización de Personal.	
1.1.0.3. Departamento de Prestaciones Sociales.
1.1.0.4. Departamento de Capacitación y Desarrollo de Personal.
1.1.0.5. Departamento de Innovación Organizacional.
1.2. Dirección de Recursos Materiales.

1.2.0.1. Departamento de Licitaciones.
1.2.0.2. Departamento de Adquisiciones.
1.2.0.3. Departamento de Servicios y Mantenimiento.
1.2.0.4. Departamento de Control de Almacén.
	
	1.3. Dirección de Patrimonio.

			1.3.0.1. Departamento de Control de Bienes Muebles.
			1.3.0.2. Departamento de Control de Bienes Inmuebles.
			1.3.0.3. Departamento de Control Vehicular y de Combustible.
	


IX. [bookmark: _Toc150766283]CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO.

	1.- Identificación.

	Puesto
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Superior inmediato:
	Presidente (a) Municipal.

	Área de adscripción:
	Presidencia Municipal.

	Nomenclatura del área:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Tipo de plaza – Relación laboral:
	Mando superior, confianza.



	2.- Objetivo general.

	Normar y administrar los bienes muebles e inmuebles, el capital humano y los recursos materiales, asignados al Municipio de Oaxaca de Juárez con criterios de austeridad, eficiencia, honradez y transparencia que requieran las dependencias y entidades de la administración pública municipal, así como los servicios generales para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo y demás normatividad aplicable.



	3.- Funciones específicas.

	· Establecer los criterios y procedimientos para la contratación del capital humano.
· Supervisar la adquisición de bienes y servicios que se realicen con forme a la normatividad de la materia. 
· Supervisar el ingreso y egreso de bienes a través del Departamento de Control de Almacén.
· Establecer los criterios y procedimientos para el resguardo del patrimonio municipal.
· Emitir y autorizar las estructuras orgánicas de la administración pública municipal y realizar las modificaciones pendientes de acuerdo a las disposiciones normativas aplicables.  
· Coadyuvar en la propuesta de lineamientos para la elaboración de los manuales de organización y procedimientos de las dependencias y entidades de la administración pública municipal.
· Participar en el Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez. 
· Suscribir de forma mancomunada con la dependencia o entidad el procedimiento de arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, conforme a la normatividad aplicable y previo acuerdo del Presidente (a) Municipal Constitucional.
· Participar en la revisión y autorización de los contratos colectivos de trabajo y convenios con las representaciones sindicales de Municipio.
· Supervisar y autorizar el trámite de las diversas prestaciones contractuales y salariales de conformidad a lo establecido en los contratos colectivos de trabajo de los sindicatos “3 de Marzo”, “Autónomo”, “C.R.O.C”, “12 de Septiembre”, “Libre” y “Renacimiento 2 de Febrero”.
· Supervisar que los procesos administrativos, referentes a la adquisición de materiales y/o servicios de las áreas administrativas se efectúen conforme a la normatividad.
· Atender las solicitudes de información pública y datos personales, recursos de revisión y denuncias presentadas al sujeto obligado en los términos que estableces las leyes en materia de transparencia y acceso a la información pública.
· Dar cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública y la Ley de Transparencia, Acceso a la información Pública y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca en el ámbito de su competencia.
· Informar al Instituto Municipal de Planeación los avances del cumplimiento de los objetivos, metas y acciones programadas en los instrumentos de planeación vigentes.
· Dar cumplimiento a la Ley General de Mejora Regulatoria, Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Oaxaca y sus Municipios y Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Oaxaca de Juárez en el ámbito de su competencia.
· Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de información en materia de fiscalización, control interno, mejora de la gestión, ética pública, quejas, denuncias, investigaciones, situación patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o sanciones.    
· Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora pública efectuando su actuar conforme al código de ética para las personas servidoras públicas del municipio y el código de conducta. 
· Las demás que le señalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior jerárquico en el ámbito de su competencia. 

	4.- Campo decisional:

	En el proceso de normar y administrar los bienes muebles e inmuebles, el capital humano y los recursos materiales, así como autorizar los planes y programas de trabajo de la Secretaría, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz funcionamiento de la administración pública municipal.



	5.- Puestos subordinados:

	Directos
	Indirectos
	Total

	5
	247
	252



	6.- Relaciones interinstitucionales.

	
	Puesto y/o área de trabajo
	Con el objeto de:
	Frecuencia

	Internas
	Unidad de Relaciones Laborales. 
	Vigilar el cumplimiento de la normatividad en los tramites contractuales. 
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	X
	

	
	
Unidad de Gestión Administrativa.
	Recibir informes y dar instrucciones para la realización de todo tipo de trámites administrativos.
	
	
	X

	
	Dirección de Capital Humano.
	Informar la actualización de la plantilla que integra el Honorable Ayuntamiento.
	X
	
	

	
	



Dirección de Recursos Materiales.
	Informar las adquisiciones que solicitan las diferentes dependencias, la actualización del padrón de proveedores, el procedimiento de licitaciones, entregas y salidas de almacén, así como el mantenimiento del inmueble que ocupa el Palacio Municipal.
	
	


X
	

	
	Dirección de Patrimonio.
	Obtener información de la actualización de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio y control de la distribución del combustible.
	
	
X
	

	Externas
	Sindicatura Primera y Consejería Jurídica.
	
Solicitar la firma de contratos.

	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	X
	

	
	Tesorería Municipal.
	Gestionar recursos autorizados como partidas consolidadas.
	X
	
	

	
	Órgano Interno de Control Municipal.
	Revisar las bases de los procesos de invitación restringida, invitación abierta estatal, licitación pública estatal, nacional e internacional.
	
	
	X

	
	
	Participar por conclusión del ejercicio constitucional del Ayuntamiento en la entrega-recepción.
	
	
	

	
	Mesas directivas de los diferentes Sindicatos.
	Asistir a las reuniones de trabajo para dar solución a las demandas que presentan.
	
	X
	



	7.- Competencia laboral y perfil deseado.

	Perfil académico:

	Licenciatura en administración, contaduría pública, licenciatura o posgrado afín. 

	Conocimientos específicos:

	· Administración Pública o General.
· Procesos Administrativos.
· Planeación estratégica.
· Materia presupuestaria.
· Mantenimiento de vehicular.
· Transparencia y acceso a la información pública.
· Protección de datos personales.
· Responsabilidades de las personas servidoras públicas.
· Análisis y sistematización de información.
· Logística y organización.
· Organización del capital humano.
· Reclutamiento y selección de personal.
· Mejora de procesos.
· Mejora de la gestión.
· Modernización administrativa.
· Proceso de licitación.
· Normatividad en materia administrativa y laboral.
· Normatividad en materia de recursos humanos.
· Normatividad en materia de licitación.
· Capacitación a personal.
· Control interno.
· Psicología.
· Lenguaje inclusivo.
· Redacción clara, preciso y coherente.
· Derechos humanos.

	Aptitudes y actitudes:

	· Actitud de servicio. 
· Adaptación ante el cambio.
· Aprendizaje continuo.
· Contribuir a un ambiente laboral sano.
· Motivación.
· Flexibilidad.
· Optimismo.
· Ética pública.  
· Valores
· Responsabilidad
· Cooperación.
· Cultura de la legalidad.

	Habilidades generales:

	· Toma de decisiones.
· Pensamiento creativo.
· Manejo de conflictos.
· Manejo de emociones.
· Dirección y supervisión.
· Liderazgo.
· Dirección de equipos de trabajo.
· Alta dirección.
· Manejo de personal.
· Habilidades de pensamiento.
· Negociación.
· Relaciones humanas.
· Manejo de conflictos.
· Trabajo en equipo. 
· Solución practica de problemas.
· Administración de tiempos.
· Orden.
· Conciliación y meditación.
· Trabajo bajo presión.




	8.- Experiencia laboral:

	Puesto o área:
	Tiempo mínimo de experiencia:

	Mando medio o superior en administración pública federal, estatal y/o municipal o con conocimientos en administración.
	
3 años.









	1.- Identificación.

	Puesto
	Unidad de Servicios y Gestión Administrativa

	Superior inmediato:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Área de adscripción:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Nomenclatura del área:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Tipo de plaza – Relación laboral:
	Mando medio, confianza.



	2.- Objetivo general.

	Gestionar procesos administrativos, referentes a la adquisición de materiales y/o servicios, para la realización de los trámites de pago de facturas y con ello contribuir al buen funcionamiento de las unidades responsables, aplicando los mecanismos, procedimientos, estrategias y directrices que establezca la normatividad vigente.



	3.- Funciones específicas.

	· Asesorar a las dependencias y entidades de la administración pública municipal, en los procesos de requisiciones de recursos materiales, tramite de fondos revolventes, pagos especiales, trámite de pago de facturas de materiales y/o servicios.
· Participar en la gestión de los trámites administrativos de las adquisiciones que se realizan de materiales y contrataciones de servicios, necesarios para el funcionamiento de las dependencias y entidades de la administración pública municipal, observando la normatividad establecida, previa validación y adecuación presupuestal.
· Efectuar la regularización de facturas, elaboración de documentación soporte, y búsqueda de mecanismos para la correcta integración de las mismas, respetando los Lineamientos Generales para el Ejercicio del Gasto del Municipio de Oaxaca de Juárez vigente.
· Supervisar, integrar y recabar la firma de nómina en la modalidad de pago electrónico de las oficinas del Palacio Municipal.
· Asesorar a las y los enlaces administrativos para la captura en el Sistema Integral de la Gestión Municipal (SIGMUN) y Sistema de Control Administrativo y Presupuestal (SICAP), para que ejecuten el Presupuesto asignado, en cumplimiento de las disposiciones legales, y las demás que le señalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior jerárquico, en el ámbito de su competencia.
· Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de información en materia de fiscalización, control interno, mejora de la gestión, ética pública, quejas, denuncias, investigaciones, situación patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o sanciones.    
· Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora pública efectuando su actuar conforme al código de ética para las personas servidoras públicas del municipio y el código de conducta
· Las demás que le señalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior jerárquico en el ámbito de su competencia. 



	4.- Campo decisional:

	En el proceso de efectuar los trámites de las facturas para pago, por adquisición de materiales y/o contratación de servicios, de las dependencias y entidades de la administración pública municipal.



	5.- Puestos subordinados:

	Directos
	Indirectos
	Total

	4
	0
	0



	6.- Relaciones interinstitucionales.

	
	Puesto y/o área de trabajo
	Con el objeto de:
	Frecuencia

	Internas
	Dirección de Recursos Materiales.
	Recibir los documentos (facturas y sus soportes correspondientes) para iniciar la gestión del trámite para pago, de la Secretaría y dependencias de la Administración Pública Municipal.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	
	

X

	
	




Áreas de la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.
	Obtener y recabar información referente a las facturas para pago de las áreas.
	
	
	


X

	
	
	Solicitar la relación de actividades para la elaboración de los reportes que se presentan ante el Instituto Municipal de Planeación.
	
	
	

	Externas
	Dependencias y Entidades de la Administración 
	Recibir los documentos (facturas y sus soportes correspondientes) para iniciar la gestión del trámite para pago.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	
	
X

	
	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	Recibe, revisa y autoriza la documentación para comprobación y/o trámite de pago ante la Tesorería Municipal.
	
	
	

X



	7.- Competencia laboral y perfil deseado.

	Perfil académico:

	Licenciatura en contaduría pública, administración o licenciatura afín.

	Conocimientos específicos:

	· Procesos administrativos
· Contaduría pública 
· Finanzas publicas
· Materia presupuestaria
· Manejo de paquetería de cómputo
· Capacitación a personal
· Control interno

	Aptitudes y actitudes:

	· Actitud de servicio
· Adaptación ante el cambio
· Resiliencia
· Aprendizaje continuo
· Contribuir a un ambiente laboral sano
· Motivación
· Código de conducta. 
· Responsabilidad 
· Valores
· Cooperación
· Trabajo en equipo
· Solución práctica de problemas



	Habilidades generales:

	· Toma de decisiones
· Manejo de personal
· Relaciones humanas
· Trabajo en equipo
· Trabajo bajo presión
· Liderazgo



	8.- Experiencia laboral:

	Puesto o área:
	Tiempo mínimo de experiencia:

	Mando medio o superior con experiencia en administración pública federal, estatal o municipal.
	
1 a 3 años






	1.- Identificación.

	Puesto
	Unidad de Relaciones Laborales.

	Superior inmediato:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Área de adscripción:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Nomenclatura del área:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Tipo de plaza – Relación laboral:
	Mando medio, confianza.



	2.- Objetivo general.

	Gestionar las prestaciones del personal sindicalizado, tramitar los finiquitos, seguros de vida y liquidaciones conforme a la Ley Federal de Trabajo y establecer las políticas y procedimientos para el trámite de las diversas prestaciones contractuales de conformidad a lo establecido en los contratos colectivos de trabajo.



	3.- Funciones específicas.

	· Participar en la revisión salarial que anualmente se tienen con los diferentes sindicatos del Municipio de Oaxaca de Juárez. 
· Participar en las revisiones contractuales que cada dos años se tiene con los Sindicatos existentes en el Municipio de Oaxaca de Juárez.
· Establecer las políticas y procedimientos para la formulación y trámite de pago de finiquitos, seguros de vida, estímulo de antigüedad, mausoleo.
· Gestionar la exoneración de pagos de impuesto establecidos en el contrato colectivo vigentes.
· Gestionar el préstamo de apoyo a la vivienda destinada al personal sindicalizado.
· Gestionar los paquetes escolares, canastillas, uniformes administrativos, operativos, deportivos y de gala de lo destinado al personal sindicalizado.
· Gestionar las prestaciones contractuales y despensas destinadas al personal sindicalizado.
· Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de información en materia de fiscalización, control interno, mejora de la gestión, ética pública, quejas, denuncias, investigaciones, situación patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o sanciones.    
· Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora pública efectuando su actuar conforme al código de ética para las personas servidoras públicas del municipio y el código de conducta
· Las demás que le señalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior jerárquico en el ámbito de su competencia. 



	4.- Campo decisional:

	· En el proceso de establecer las políticas y procedimientos para la formulación y trámite de pago de finiquitos, seguros de vida, estímulo de antigüedad, mausoleo.
· En el proceso de gestión de exoneración de pagos de impuesto, préstamo de apoyo a la vivienda, paquetes escolares, canastillas, uniformes administrativos, operativos, deportivos y de gala, así como las prestaciones contractuales y despensas destinadas al personal sindicalizado.



	5.- Puestos subordinados:

	Directos
	Indirectos
	Total

	4
	0
	0



	6.- Relaciones interinstitucionales.

	
	Puesto y/o área de trabajo
	Con el objeto de:
	Frecuencia

	Internas
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.
	Fundamentar y argumentar la procedencia de la adquisición de bienes que se otorgan por vía de licitación para los diferentes sindicatos existentes en el Municipio.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	

X
	
	



	
	
	Gestionar los reconocimientos y medallas que se entregan por concepto de antigüedad a los trabajadores agremiados a los diferentes Sindicatos del Municipio.
	



X
	
	

	
	
Dirección de Capital Humano.
	Solicitar el pago, vía nómina, de las prestaciones establecidos en los contratos colectivos de trabajo de los diferentes sindicatos.
	X
	
	





	Externas
	Tesorería Municipal.
	Gestionar cobertura presupuestaria para pagar lo establecidos en los contratos colectivos de trabajo de los diferentes sindicatos.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	X
	


	
	Secretaría de Bienestar.
	Gestionar las condonaciones de pago de inscripción y cuota de recuperación de los trabajadores agremiados a los diferentes Sindicatos.
	
	X
	

	
	Consejería Jurídica.
	Solicitar la revisión de los contratos de prescripción dental y de anteojos.
	
X
	
	



	7.- Competencia laboral y perfil deseado.

	Perfil académico:

	Licenciatura en derecho, administración pública o licenciatura afín.

	Conocimientos específicos:

	· Administración pública federal, estatal y municipal.
· Finanzas Públicas.
· Análisis y sistematización de información.
· Procesos de licitación.
· Normatividad en materia fiscal, financiera y contable.
· Normatividad en materia penal, civil y mercantil.

	Aptitudes y actitudes:

	· Actitud de servicio. 
· Adaptación ante el cambio.
· Aprendizaje continuo.
· Contribuir a un ambiente laboral sano.
· Motivación.

	Habilidades generales:

	· Dirección y supervisión.
· Liderazgo.
· Manejo de personal.
· Habilidades de pensamiento.
· Negociación.
· Relaciones humanas.
· Manejo de conflictos.
· Trabajo en equipo. 
· Trabajo bajo presión.



	8.- Experiencia laboral:

	Puesto o área:
	Tiempo mínimo de experiencia:

	Mando medio o superior con experiencia en administración pública federal, estatal o municipal o conocimientos en derecho laboral.
	
1 a 3 años.











	1.- Identificación.

	Puesto
	Departamento de Trámites y Gestión de Personal.

	Superior inmediato:
	Unidad de Relaciones Laborales.

	Área de adscripción:
	Unidad de Relaciones Laborales.

	Nomenclatura del área:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Tipo de plaza – Relación laboral:
	Mando medio, confianza.



	2.- Objetivo general.

	Validar y tramitar en tiempo y forma todas las prestaciones contractuales de los Sindicatos “3 de Marzo”, “Autónomo”, “C.R.O.C”, “12 de Septiembre”, “Libre” y “Renacimiento 2 de Febrero” del Municipio de Oaxaca de Juárez.



	3.- Funciones específicas.

	· Recibir y verificar la documentación para la entrega anual de uniformes vía nómina y en especie a personas trabajadoras sindicalizadas.
· Recibir, verificar y tramitar el apoyo anual a la vivienda a personas trabajadoras sindicalizadas.
· Tramitar el apoyo anual para condonación de impuesto predial y aseo público, de pago de inscripción y cuotas de recuperación y perpetuidad a personas trabajadoras sindicalizadas.
· Verificar la documentación de acreditación para el apoyo del día de la madre, día del padre a personas trabajadoras sindicalizadas.
· Tramitar los apoyos por discapacidad y paquetes escolares vía nómina y en especie a personas trabajadoras sindicalizadas. 
· Elaboración de recibos mensuales, anuales y extraordinarios de apoyos sindicales.
· Elaborar y validar la documentación para las prescripciones dentales y de anteojos.
· Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de información en materia de fiscalización, control interno, mejora de la gestión, ética pública, quejas, denuncias, investigaciones, situación patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o sanciones.    
· Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora pública efectuando su actuar conforme al código de ética para las personas servidoras públicas del municipio y el código de conducta
· Las demás que le señalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior jerárquico en el ámbito de su competencia. 



	4.- Campo decisional:

	En el proceso de determinar en el proceso de validación de las prestaciones establecidas en los Contratos Colectivos y Convenios con los Sindicatos del Municipio de Oaxaca de Juárez.



	5.- Puestos subordinados:

	Directos
	Indirectos
	Total

	
	4
	4



	6.- Relaciones interinstitucionales.

	
	Puesto y/o área de trabajo
	Con el objeto de:
	Frecuencia

	Internas
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.
	Solicitar las canastillas, medallas y reconocimientos otorgados al personal sindicalizado.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	X
	



	
	


Dirección de Capital Humano.
	Solicitar información para la validar la documentación recibida de los gremios sindicales.
	
	
	

X

	
	
	Entregar listados para pagos de las diferentes prestaciones de los sindicalizados.
	
	
	

X

	Externas
	Secretaría de Bienestar.
	Entregar documentación para trámite de condonación de pago de inscripción y cuotas de recuperación
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	X
	


	
	Dirección de Ingresos.
	Gestionar los recibos de impuesto predial y aseo público y perpetuidad.
	
	X
	



	7.- Competencia laboral y perfil deseado.

	Perfil académico:

	Licenciatura en administración, derecho o licenciatura afín.

	Conocimientos específicos:

	· Administración general.
· Procesos Administrativos.
· Normatividad en materia administrativa y laboral.

	Aptitudes y actitudes:

	· Actitud de servicio. 
· Adaptación ante el cambio.
· Aprendizaje continuo.
· Contribuir a un ambiente laboral sano.
· Motivación.

	Habilidades generales:

	· Habilidades de pensamiento.
· Trabajo en equipo. 
· Trabajo bajo presión.



	8.- Experiencia laboral:

	Puesto o área:
	Tiempo mínimo de experiencia:

	Mando medio o superior con experiencia en administración pública federal, estatal o municipal o conocimientos en derecho laboral.
	
1 a 3 años.






	1.- Identificación.

	Puesto
	Dirección de Capital Humano.

	Superior inmediato:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Área de adscripción:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Nomenclatura del área:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Tipo de plaza – Relación laboral:
	Mando superior, confianza.



	2.- Objetivo general.

	Coordinar y supervisar la planeación, contratación, gestión y profesionalización del personal del Honorable Ayuntamiento en sus distintas modalidades autorizadas; la elaboración y trámite para pago de la nómina; así como el cumplimiento del otorgamiento de las prestaciones laborales y aplicación de medidas sancionatorias, el impulso de la innovación y mejora de los procesos administrativos, para coadyuvar en el cumplimiento de los planes y programas municipales.



	3.- Funciones específicas.

	· Supervisar y autorizar los reportes de incidencias, cálculo de percepciones y deducciones, procesamiento de nóminas con sus archivos lay out y su envió a la Dirección de Contabilidad para su afectación correspondiente.
· Supervisar y autorizar la integración de la información de todas las percepciones o ingresos por sueldos y salarios y honorarios asimilables a salarios y su envió a la Dirección de Contabilidad para la determinación correspondiente del impuesto sobre erogaciones por remuneraciones al trabajo personal.
· Supervisar y autorizar los nombramientos, movimientos escalafonarios, cambios de adscripción, licencias, jubilaciones, bajas y renuncias del personal; así como la emisión de constancias laborales.
· Supervisar y autorizar el trámite de pago de las prestaciones laborales.
· Supervisar la aplicación de las medidas sancionatorias, observando las disposiciones legales y estatutarias que corresponda para tales efectos.
· Supervisar y autorizar la resolución de las incidencias y aplicación de descuentos.
· Vigilar el cumplimiento a los laudos y ejecutorias que dicten las autoridades competentes.
· Supervisar y autorizar la afiliación del personal activo del municipio y del personal jubilado y sus beneficiarios, en el régimen de seguridad social que corresponda.
· Elaborar el proyecto de presupuesto anual de sueldos y salarios y de los diferentes regímenes de seguridad social.
· Supervisar y autorizar la obtención del diagnóstico de necesidades de capacitación de los servidores públicos municipales; así como la implementación de los proyectos y programas de capacitación, mejoramiento y profesionalización de los servidores públicos municipales.
· Supervisar y autorizar proyectos y programas para el desarrollo y reconocimiento del personal, así como para el desarrollo de ambientes de trabajo saludables y armoniosos.
· Supervisar y autoriza la obtención del diagnóstico organizacional, mapeo y documentación del estado actual de los modelos, métodos, sistemas y procesos administrativos institucionales.
· Proponer el desarrollo y gestión de propuestas de modelos, sistemas, procesos y procedimientos administrativos con enfoque en la innovación y mejora del desempeño institucional; así como de las mejores prácticas laborales.
· Promover cultura de la calidad e innovación en el servicio, así como de mejora de la percepción de la calidad en el servicio.
· Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de información en materia de fiscalización, control interno, mejora de la gestión, ética pública, quejas, denuncias, investigaciones, situación patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o sanciones.    
· Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora pública efectuando su actuar conforme al código de ética para las personas servidoras públicas del municipio y el código de conducta
· Las demás que le señalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior jerárquico en el ámbito de su competencia. 




	4.- Campo decisional:

	En el proceso de contratación y desvinculación de trabajadores y autorización de pagos de nómina y prestaciones de nómina y seguridad social de los colaboradores de las diversas modalidades de la administración pública municipal.



	5.- Puestos subordinados:

	Directos
	Indirectos
	Total

	5
	96
	101



	6.- Relaciones interinstitucionales.

	
	Puesto y/o área de trabajo
	Con el objeto de:
	Frecuencia

	Internas
	Áreas de la Dirección de Capital Humano.
	Obtener información y supervisar su adecuado funcionamiento.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	
	
X

	Externas
	Tesorería Municipal.
	Realizar el trámite de pago de nómina y de seguridad social.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	X
	

	
	Dirección de Contabilidad.
	Solicitar la expedición de comprobantes fiscales digitales.
	
	X
	

	
	Dirección de Contabilidad.
	Solicitar la integración de ingresos para la determinación de impuestos federales y estatales
	
	X
	

	
	Consejería Jurídica.
	Solicitar la revisión y atención a asuntos legales
	X
	
	

	
	Órgano Interno de Control Municipal.
	Atender las Auditorias.
	X
	
	

	
	Sindicatos al servicio del H. Ayuntamiento.
	Atender las solicitudes y gestiones del personal sindicalizado.
	
	
	X




	7.- Competencia laboral y perfil deseado.

	Perfil académico:

	Licenciatura en contaduría pública, recursos humanos, administración, ingeniería industrial o posgrado afín.

	Conocimientos específicos:

	· Administración general.
· Planeación estratégica.
· Contaduría pública.
· Gestión de recursos humanos.
· Materia presupuestaria.
· Manejo de paquetería de cómputo.
· Normatividad en materia de prestaciones sociales.
· Normatividad en gestión de recursos humanos.

	Aptitudes y actitudes:

	· Actitud de servicio. 
· Adaptación ante el cambio.
· Aprendizaje continuo.
· Contribuir a un ambiente laboral sano.
· Motivación.

	Habilidades generales:

	· Dirección y supervisión.
· Liderazgo.
· Toma de decisiones.
· Manejo de personal.
· Habilidades de pensamiento.
· Negociación.
· Relaciones humanas.
· Manejo de conflictos.
· Trabajo en equipo. 
· Trabajo bajo presión.








	8.- Experiencia laboral:

	Puesto o área:
	Tiempo mínimo de experiencia:

	Mando medio o superior con experiencia en administración pública federal, estatal o municipal o funciones en materia de gestión de recursos humanos.
	
3 años.





















	1.- Identificación.

	Puesto
	Departamento de Procesamiento de Nómina.

	Superior inmediato:
	Dirección de Capital Humano.

	Área de adscripción:
	Dirección de Capital Humano.

	Nomenclatura del área:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Tipo de plaza – Relación laboral:
	Mando medio, confianza.



	2.- Objetivo general.

	Aplicar los procesos sistemáticos para elaborar y tramitar el pago de las nóminas, listas de raya y prestaciones de todos los servidores públicos adscritos al Municipio de Oaxaca de Juárez. 



	3.- Funciones específicas.

	· Recibir y clasificar las incidencias recibidas por la Dirección de Capital Humano, del Departamento de Organización de Personal, de la Unidad de Relaciones Laborales y de la Dirección de Pensiones. 
· Sistematizar las incidencias recibidos a través de archivos de Excel (Lay Out) de acuerdo a los requerimientos del Sistema de Procesamiento de Nómina denominado Sistema de Gestión Municipal y Sistemas, Aplicaciones y Productos (SAP).
· Ejecutar los procesos en el Sistema de Gestión Municipal (SAP), para calcular las percepciones y deducciones de cada persona trabajadora.
· Revisar que el cálculo de percepciones y deducciones estén ejecutados conforme a las incidencias recibidas, así como se apliquen conforme a la normatividad laboral y fiscal.
· Ejecutar el procesamiento de reportes de nómina y enviar a la Dirección de Egresos para el pago correspondiente. 
· Generar los archivos (Lay Out) de pago nómina, de acuerdo a la Institución Bancaría que sea ordenada. 
· Integrar la información de todas las percepciones o ingresos por sueldos y salarios y enviar a la Dirección de Contabilidad para la determinación del impuesto Sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo personal. 
· Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de información en materia de fiscalización, control interno, mejora de la gestión, ética pública, quejas, denuncias, investigaciones, situación patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o sanciones.    
· Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora pública efectuando su actuar conforme al código de ética para las personas servidoras públicas del municipio y el código de conducta
· Las demás que le señalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior jerárquico en el ámbito de su competencia. 



	4.- Campo decisional:

	En el proceso de elaborar e integrar la información de las nóminas semanales y quincenales.



	5.- Puestos subordinados:

	Directos
	Indirectos
	Total

	0
	4
	4



	6.- Relaciones interinstitucionales.

	
	Puesto y/o área de trabajo
	Con el objeto de:
	Frecuencia

	Internas
	
Departamentos de Organización de Personal.

	Recepcionar y revisar las incidencias del personal.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	
	X

	
	
Departamento de Seguridad Social.

	Capturar de información relativa a seguridad social.
	
	
	X

	
	
Dirección de Capital Humano.
	Autorizar los procesos de las incidencias del personal.
	
	
	X

	Externas
	Dirección de Egresos.
	Enviar la información para trámite de pago de las nóminas.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	
	X

	
	Dirección de Pensiones.
	[bookmark: _Hlk156206171]Recepcionar los tramites de préstamos de pensiones y aportación al fondo de pensiones.
	
	X
	

	
	Unidad de Relaciones Laborales.
	Recepcionar los trámites para pagos de prestaciones contractuales.
	
	X
	

	
	Dirección de Contabilidad
	Enviar información para contabilizar y expedir XML y CFDI.
	
	
	X

	
	
	Enviar la información para trámite de pago de impuesto sobre erogaciones.
	
	
	X

	
	Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores (FONACOT)
	Tramitar la aplicación de descuentos y envío de cedulas de pago.
	
	
	
X

	
	Proveedores de Servicios Financieros Diversos.
	Aplicación de descuento por préstamos y envío de reportes de descuento.
	
	
	
X



	7.- Competencia laboral y perfil deseado.

	Perfil académico:

	Licenciatura en administración, contaduría pública o licenciatura afín.

	Conocimientos específicos:

	· Administración general.
· Contaduría pública.
· Manejo de Sistemas de Procesamiento de Nómina.
· Normatividad fiscal en sueldos y salarios.
· Normatividad laboral mexicana.
· Materia presupuestaria.
· Manejo de paquetería de cómputo.

	Aptitudes y actitudes:

	· Actitud de servicio. 
· Adaptación ante el cambio.
· Aprendizaje continuo.
· Contribuir a un ambiente laboral sano.
· Cooperación.

	Habilidades generales:

	· Habilidades de pensamiento.
· Solución Práctica de Problemas.
· Habilidad numérica.
· Administración de tiempos.
· Relaciones humanas.
· Trabajo en equipo. 
· Trabajo bajo presión.



	8.- Experiencia laboral:

	Puesto o área:
	Tiempo mínimo de experiencia:

	Mando medio o superior con experiencia en administración pública federal, estatal o municipal o funciones en materia de procesamiento de nómina.
	
1 a 3 años.









	1.- Identificación.

	Puesto
	Departamento de Organización del Personal.

	Superior inmediato:
	Dirección de Capital Humano.

	Área de adscripción:
	Dirección de Capital Humano.

	Nomenclatura del área:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Tipo de plaza – Relación laboral:
	Mando medio, confianza.



	2.- Objetivo general.

	Realizar los procedimientos para la contratación de personal en apego a la normatividad vigente, que rige la relación laboral entre el municipio y el personal. 



	3.- Funciones específicas.

	· Organizar y supervisar la contratación del personal de diversas modalidades de las dependencias y entidades.
· Realizar el registro del personal de diversas modalidades en el Sistema de Gestión Municipal.
· Tramitar las altas de personal para gestionar el pago de nómina.
· Integrar los expedientes personales de las y los empleados de nuevo ingreso, así como el control y resguardo de los mismos. 
· Capturar de manera oportuna los datos de los movimientos generados por contrataciones, cambios de adscripción, licencias con y sin goce de sueldo, jubilaciones, bajas y renuncias en el sistema de gestión municipal.
· Atender las medidas sancionatorias impuestas por la autoridad a los trabajadores en las diferentes modalidades, observando las disposiciones legales vigentes.
· Integrar la información para dar cumplimiento a los laudos que dicten las autoridades competentes.
· Colaborar en la elaboración de la metodología relacionada con el reclutamiento, selección, inducción, orientación y capacitación del personal. 
· Elaborar los nombramientos del personal de base, confianza y mandos medios y superiores.
· Dar trámite a las remociones, renuncias, licencias y jubilaciones del personal al servicio del Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de Juárez, de conformidad con las disposiciones legales correspondientes.
· Colaborar en el procedimiento de las incidencias laborales en las que se involucre trabajadores del ayuntamiento.
· Tramitar el pago vía nómina de las prestaciones del personal.
· Dar trámite a los descuentos en nómina de personal, por los conceptos aplicables por ley y los estipulados en los Contratos Colectivos de Trabajo y Convenios.
· Elaborar licencias o permisos, constancias de antigüedad, constancias laborales, no laborales, de percepciones y carta patronal que soliciten las y los trabajadores, en apego a la normatividad vigente.
· Atender los movimientos escalafonarios del personal de base de acuerdo con los contratos colectivos de trabajo y convenios firmados con los sindicatos. 
· Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de información en materia de fiscalización, control interno, mejora de la gestión, ética pública, quejas, denuncias, investigaciones, situación patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o sanciones.    
· Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora pública efectuando su actuar conforme al código de ética para las personas servidoras públicas del municipio y el código de conducta
· Las demás que le señalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior jerárquico en el ámbito de su competencia. 



	4.- Campo decisional:

	Autorizar las licencias o permisos solicitados por el personal conforme a la normatividad vigente.



	5.- Puestos subordinados:

	Directos
	Indirectos
	Total

	0
	49
	49





	6.- Relaciones interinstitucionales.

	
	Puesto y/o área de trabajo
	Con el objeto de:
	Frecuencia

	Internas
	Áreas de la Dirección.
	Dar seguimiento a las solicitudes recibidas.

	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	
	X

	Externas
	Dependencias y entidades de la administración pública municipal.
	Atender y dar seguimiento a solicitudes presentadas. 
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	
	X

	
	Consejería Jurídica.
	Proporcionar información del personal que se encuentra sujeto a proceso judicial.
	X
	
	

	
	Órgano Interno de Control Municipal.
	Proporcionar información del personal que se encuentra bajo algún procedimiento sancionatorio administrativo. 
	X
	
	

	
	Dirección de Pensiones Municipales
	Enviar información para el otorgamiento de jubilación, pensión por: vejez, viudez y orfandad, viudez, orfandad, invalidez y ascendencia.
	
	
	X

	
	Mesa Directiva de los Sindicatos; “3 de Marzo”, “Autónomo”, “C.R.O.C”, “12 de Septiembre”, “Libre” y “Renacimiento 2 de Febrero”.
	Para dar cumplimiento a lo establecido en los contratos colectivos de trabajo y convenios firmados con el Ayuntamiento del municipio de Oaxaca de Juárez.
	
	
	X



	7.- Competencia laboral y perfil deseado.

	Perfil académico:

	Licenciatura en administración, contaduría pública o ingeniería industrial o licenciatura afín.

	Conocimientos específicos:

	· Recursos humanos
· Desarrollo de personal
· Administración general.
· Planeación estratégica.
· Manejo de paquetería de cómputo.

	Aptitudes y actitudes:

	· Actitud de servicio. 
· Adaptación ante el cambio.
· Aprendizaje continuo.
· Contribuir a un ambiente laboral sano.
· Motivación.

	Habilidades generales:

	· Dirección y supervisión.
· Iniciativa 
· Liderazgo.
· Trabajo en equipo.
· Toma de decisiones.
· Manejo de personal.
· Trabajo bajo presión.



	8.- Experiencia laboral:

	Puesto o área:
	Tiempo mínimo de experiencia:

	Mando medio o superior con experiencia en la administración pública federal, estatal, municipal o funciones en materia de recursos humanos.
	
1 a 3 años.























	1.- Identificación.

	Puesto
	Departamento de Prestaciones Sociales.

	Superior inmediato:
	Dirección de Capital Humano.

	Área de adscripción:
	Dirección de Capital Humano.

	Nomenclatura del área:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Tipo de plaza – Relación laboral:
	Mando medio, confianza.



	2.- Objetivo general.

	Realizar los trámites de inscripción al régimen de seguridad social a los trabajadores del Municipio de Oaxaca de Juárez. 



	3.- Funciones específicas.

	
· Elaborar y tramitar para pago la documentación que ampara la prestación de seguridad social del personal del Municipio de Oaxaca de Juárez.
· Determinar y presentar la declaración del grado de riesgo, como lo establece la Ley del Seguro Social y su Reglamento de las y los trabajadores del Municipio de Oaxaca de Juárez.
· Realizar los movimientos afiliatorios e incidencias, en el régimen obligatorio, del personal del municipio de Oaxaca de Juárez.
· Gestionar el proceso afiliatorio, para el seguro de salud para la familia de los trabajadores jubilados por el municipio de Oaxaca de Juárez.
· Administrar y actualizar la base de datos de las y los asegurados, de toda la plantilla de trabajadores activos.
· Dar atención a la base trabajadora y jubilados, en las necesidades planteadas a este departamento.
· Determinar el monto de cuotas de los seguros de: riesgos de trabajo, enfermedades y maternidad, invalidez y vida, retiro, cesantía en edad avanzada y vejez, y guarderías y prestaciones sociales.
· Verificar que los recursos presupuestales autorizados anualmente sean suficientes para el cumplimiento del objetivo.
· Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de información en materia de fiscalización, control interno, mejora de la gestión, ética pública, quejas, denuncias, investigaciones, situación patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o sanciones.    
· Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora pública efectuando su actuar conforme al código de ética para las personas servidoras públicas del municipio y el código de conducta
· Las demás que le señalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior jerárquico en el ámbito de su competencia. 



	4.- Campo decisional:

	En el proceso de afiliación al régimen de seguridad social y cálculo de las cuotas obreros patronales del personal.



	5.- Puestos subordinados:

	Directos
	Indirectos
	Total

	0
	2
	2



	6.- Relaciones interinstitucionales.

	
	Puesto y/o área de trabajo
	Con el objeto de:
	Frecuencia

	
	
Dirección de Capital Humano.
	Obtener autorización en temas relevantes que originen erogaciones importantes.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	X
	

	Externas
	Dependencias y entidades de la administración pública municipal.
	Dar seguimiento a los requerimientos de aseguramiento de trabajadores del Municipio.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	
	X

	
	Consejería Jurídica.
	Solicitar la asesoría en los procesos iniciados por el Instituto Mexicano del Seguro Social.
	X
	
	

	
	Tesorería Municipal.
	Gestionar los recursos complementarios para el cumplimiento de las obligaciones, en materia de seguridad social, contraídas.
	X
	
	



	7.- Competencia laboral y perfil deseado.

	Perfil académico:

	Licenciatura en administración, contaduría pública o licenciatura afín.

	Conocimientos específicos:

	· Administración general.
· Planeación estratégica.
· Contaduría pública.
· Materia presupuestaria.
· Manejo de paquetería de cómputo.

	Aptitudes y actitudes:

	· Actitud de servicio. 
· Adaptación ante el cambio.
· Aprendizaje continuo.
· Contribuir a un ambiente laboral sano.
· Motivación.

	Habilidades generales:

	· Dirección y supervisión.
· Liderazgo.
· Toma de decisiones.
· Manejo de personal.
· Habilidades de pensamiento.
· Relaciones humanas.
· Manejo de conflictos.
· Trabajo en equipo. 
· Trabajo bajo presión.







	8.- Experiencia laboral:

	Puesto o área:
	Tiempo mínimo de experiencia:

	Mando medio o superior con experiencia en administración pública federal, estatal o municipal o funciones en materia de prestaciones sociales.
	
1 a 3 años.



















	1.- Identificación.

	Puesto
	Departamento de Capacitación y Desarrollo al Personal.

	Superior inmediato:
	Dirección de Capital Humano.

	Área de adscripción:
	Dirección de Capital Humano.

	Nomenclatura del área:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Tipo de plaza – Relación laboral:
	Mando medio, confianza.



	2.- Objetivo general.

	Proponer, gestionar y difundir la capacitación y profesionalización del personal del Honorable Ayuntamiento de Oaxaca de Juárez, a través de acciones que permitan mejorar el desempeño de sus tareas laborales.



	3.- Funciones específicas.

	· Desarrollar el diagnostico de necesidades de capacitación, mejoramiento y profesionalización de las personas servidoras públicas.
· Elaborar el programa de capacitación municipal y proyectos, e impartir cursos que permitan atender las necesidades de mejoramiento y profesionalización.
· Gestionar ante instancias públicas, privadas y educativas los mecanismos para la atención del programa de capacitación municipal.
· Integrar la información estadística y difundir a través de medios electrónicos oficiales las acciones implementadas del programa de capacitación municipal.
· Promover y difundir acciones encaminadas a un buen ambiente laboral.
· Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de información en materia de fiscalización, control interno, mejora de la gestión, ética pública, quejas, denuncias, investigaciones, situación patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o sanciones.    
· Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora pública efectuando su actuar conforme al código de ética para las personas servidoras públicas del municipio y el código de conducta
· Las demás que le señalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior jerárquico en el ámbito de su competencia. 



	4.- Campo decisional:

	En el proceso de elaboración del programa de capacitación municipal y proyectos.



	5.- Puestos subordinados:

	Directos
	Indirectos
	Total

	0
	0
	0



	6.- Relaciones interinstitucionales.

	
	Puesto y/o área de trabajo
	Con el objeto de:
	Frecuencia

	Internas
	Áreas de la Dirección de Capital Humano
	Obtener Información y visto bueno para el desarrollo y aplicación de los proyectos correspondientes.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	x
	
	

	
	Dirección de Capital Humano.
	Autorizar el programa de capacitación municipal.
	x
	
	

	Externas
	Dependencias y entidades de la administración pública municipal
	Solicitar información para el diagnóstico y desarrollo para la aplicación de los programas de capacitación.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	x
	
	

	
	
Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.
	Autorizar los convenios de colaboración con diversas instituciones públicas y privadas.
	x
	
	



	7.- Competencia laboral y perfil deseado.

	Perfil académico:

	Licenciatura en pedagogía, administración, educación, psicología organizacional, comunicación o licenciatura afín.




	Conocimientos específicos:

	· Administración general.
· Planeación estratégica.
· Detección de necesidades de capacitación.
· Diseño, implementación y evaluación de programas de capacitación.
· Gestión de iniciativas de desarrollo del personal.
· Manejo de paquetería de cómputo.
· Normatividad en materia laboral
· Normatividad sobre capacitación de personal.

	Aptitudes y actitudes:

	· Actitud de servicio. 
· Adaptación ante el cambio.
· Aprendizaje continuo.
· Contribuir a un ambiente laboral sano.
· Motivación.

	Habilidades generales:

	· Dirección y supervisión.
· Liderazgo.
· Toma de decisiones.
· Manejo de personal.
· Habilidades de pensamiento.
· Negociación.
· Relaciones humanas.
· Manejo de conflictos.
· Trabajo en equipo. 
· Trabajo bajo presión.



	8.- Experiencia laboral:

	Puesto o área:
	Tiempo mínimo de experiencia:

	Mando medio o superior con experiencia en administración pública federal, estatal o municipal o funciones en materia de recursos humanos.
	
1 a 3 años.



	1.- Identificación.

	Puesto
	Departamento de Innovación Organizacional.

	Superior inmediato:
	Dirección de Capital Humano.

	Área de adscripción:
	Dirección de Capital Humano.

	Nomenclatura del área:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Tipo de plaza – Relación laboral:
	Mando medio, confianza.



	2.- Objetivo general.

	Desarrollar y difundir modelos, métodos organizacionales, sistemas, procesos y procedimientos administrativos, con enfoque en la mejora e innovación para la mejora de la calidad en desempeño de las áreas administrativas municipales y sus organismos descentralizados. 



	3.- Funciones específicas.

	· Fomentar la mejora organizacional para la atención de los trámites y servicios que ofrecen las y los servidores públicos del Municipio de Oaxaca de Juárez.
· Realizar en conjunto con las dependencias y entidades el diagnóstico organizacional, mapeo y documentación del estado actual de los modelos, métodos, sistemas y procesos administrativos institucionales. 
· Diseñar y ejecutar procedimientos administrativos con enfoque en la innovación y mejora del desempeño institucional.
· Establecer actividades de investigación y vigilancia tecnológica para la mejora e innovación organizacional 
· Integrar, difundir y proponer la identificación, obtención, documentación e institucionalización de las mejores prácticas institucionales de trabajo.
· Realizar estudios de medición de la percepción de calidad en el servicio.
· Difundir la cultura de la calidad e innovación en el servicio.
· Desarrollar actividades de innovación y calidad en las instituciones públicas municipales.
· Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de información en materia de fiscalización, control interno, mejora de la gestión, ética pública, quejas, denuncias, investigaciones, situación patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o sanciones.    
· Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora pública efectuando su actuar conforme al código de ética para las personas servidoras públicas del municipio y el código de conducta
· Las demás que le señalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior jerárquico en el ámbito de su competencia. 



	4.- Campo decisional:

	Procesar y desarrollar las propuestas de innovación y mejora organizacional de las dependencias y entidades de la administración pública municipal.



	5.- Puestos subordinados:

	Directos
	Indirectos
	Total

	1
	0
	1



	6.- Relaciones interinstitucionales.

	
	Puesto y/o área de trabajo
	Con el objeto de:
	Frecuencia

	Internas
	Dirección de Capital Humano.
	Solicitar el visto bueno para realizar proyectos con las distintas dependencias y entidades de la administración pública municipal.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	X
	
	

	Externas
	Dependencias y entidades de la Administración Pública Municipal
	Requerir información para el desarrollo y aplicación de los proyectos.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	x
	
	

	
	Presidencia Municipal
	Revisión y visto bueno para implementación de mejoras de procesos.
	
	
	X



	7.- Competencia laboral y perfil deseado.

	Perfil académico:

	Licenciatura en innovación, gestión empresarial, industrial, psicología organizacional, administración o licenciatura afín.

	Conocimientos específicos:

	· Administración Pública.
· Planeación estratégica.
· Entrevistas y levantamiento de requerimientos.
· Análisis, mapeo y mejora de procesos.
· Manejo intermedio de Excel.
· Desarrollo organizacional.
· Gestión de proyectos.
· Diseño, análisis y seguimientos de indicadores de resultados
· Manejo del cambio.
· Herramientas de gestión de la calidad.
· Gestión del conocimiento.
· Gestión de documentación.
· Análisis de Información.

	Aptitudes y actitudes:

	· Actitud de servicio. 
· Proactivo.
· Adaptación ante el cambio.
· Innovador.
· Creativo.
· Aprendizaje continuo.
· Contribuir a un ambiente laboral sano.
· Motivación.
· Empático.
· Organizado.




	Habilidades generales:

	· Dirección y supervisión.
· Liderazgo.
· Toma de decisiones.
· Manejo de personal.
· Pensamiento Creativo.
· Negociación.
· Relaciones humanas.
· Manejo de conflictos.
· Trabajo en equipo. 
· Trabajo bajo presión.
· Auto dirigido.
· Escucha analíticamente.
· Entendimiento de procesos y regulaciones.
· Desarrollo de soluciones y análisis de datos.
· Innovador.
· Manejo de conflicto.
· Pensamiento Estratégico.
· Capacidad de Análisis.



	8.- Experiencia laboral:

	Puesto o área:
	Tiempo mínimo de experiencia:

	Mando medio o superior con experiencia en administración pública federal, estatal o municipal o funciones en materia de mejora de procesos, gestión de la calidad, gestión de documentos y desarrollo y aplicación de la innovación.
	
1 a 3 años.







	1.- Identificación.

	Puesto
	Dirección de Recursos Materiales.

	Superior inmediato:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Área de adscripción:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Nomenclatura del área:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Tipo de plaza – Relación laboral:
	Mando superior, confianza.



	2.- Objetivo general.

	Dirigir, coordinar, integrar y supervisar el Programa Anual de Adquisiciones; la ejecución de los procesos en materia de adquisición de bienes y contratación de servicios, para dar atención a los requerimientos de las dependencias y entidades de la administración pública municipal, conforme a lo previsto por la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca y demás disposiciones aplicables.



	3.- Funciones específicas.

	· Fungir como Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios.
· Fungir como convocante en los procedimientos de licitación.
· Supervisar que el Departamento de Licitaciones elabore el Programa Anual de Adquisiciones y Servicios de las dependencias y entidades de la administración pública municipal conforme a las disposiciones aplicables.
· Coordinar con el Departamento de Licitaciones la elaboración de las bases y convocatorias para someter al Comité de Adquisiciones para su dictaminación. 
· Dirigir y supervisar las etapas de los procedimientos de contratación de adquisiciones de bienes, y servicios a través de las modalidades de invitación restringida, invitación abierta estatal, licitación pública estatal, nacional e internacional.
· Coordinar la recepción de los requerimientos autorizados para la adquisición de bienes, enajenaciones y servicios que las dependencias y entidades de la administración pública municipal sometan a consideración del Comité de Adquisiciones.
· Coordinar con el área requirente la elaboración y revisión del Dictamen Técnico Económico y emitir el Dictamen de Resultados para presentarlo ante el Comité de Adquisiciones.
· Coordinar con la Unidad de Servicios y Gestión Administrativa la formalización de las adquisiciones de bienes y servicios derivados de los procesos licitatorios en materia de partidas presupuestarias consolidadas. 
· Validar y presentar ante el Comité de Adquisiciones el dictamen de resultados de los procesos licitatorios.
· Coordinar que los recursos presupuestales autorizados anualmente en forma consolidada para la adquisición de bienes o servicios de la administración pública municipal, se comprometan conforme a los procedimientos establecidos.
· Supervisar a través del Departamento de Control de Almacén los casos de incumplimiento por parte de los proveedores o prestadores de servicios en las fechas pactadas de entrega de bienes o servicios estipulados en los pedidos o contratos.
· Requerir a la Consejería Jurídica la revisión de las documentales de los procesos de compras, así como los contratos, resultados del proceso de contratación.
· Supervisar y vigilar la operación del Departamento de Control de Almacén.
· Coordinar con el Departamento de Adquisiciones la integración y actualización del Padrón de Proveedores Municipales.
· Valorar los resultados de la operación de la Dirección y en caso de ser necesario dictaminar las medidas correspondientes para la mejora de la gestión.
· Presentar a su superior jerárquico los proyectos de reformas, adiciones, derogaciones o abrogaciones a las disposiciones en materia de adquisiciones y servicios.
· Supervisar la ejecución de los servicios y mantenimiento del Palacio Municipal de Oaxaca de Juárez.
· Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de información en materia de fiscalización, control interno, mejora de la gestión, ética pública, quejas, denuncias, investigaciones, situación patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o sanciones.    
· Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora pública efectuando su actuar conforme al código de ética para las personas servidoras públicas del municipio y el código de conducta
· Las demás que le señalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior jerárquico en el ámbito de su competencia. 



	4.- Campo decisional:

	En el proceso de operación de adquisición de bienes y contratación de servicios para las dependencias y entidades de la administración pública municipal.



	5.- Puestos subordinados:

	Directos
	Indirectos
	Total

	4
	28
	32



	6.- Relaciones interinstitucionales.

	
	Puesto y/o área de trabajo
	Con el objeto de:
	Frecuencia

	Internas
	Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios.
	Intervenir como Secretario Técnico en los procesos licitatorios para la adquisición de bienes y contratación de servicios.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	
	X

	
	Áreas de la Dirección.
	Obtener información y supervisar su adecuado funcionamiento.
	
	
	X

	Externas
	Dependencias y entidades de la administración pública municipal.
	Dar seguimiento a los requerimientos de contratación de adquisición de bienes y/o servicios.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	
	X

	
	Consejería Jurídica.
	Solicitar la revisión de las documentales de los procesos de compras.
	
	X
	

	
	Proveedores.
	Contratar la adquisición de bienes y/o servicios conforme a los procedimientos establecidos.
	
	
	X

	
	Tesorería Municipal.
	Gestionar recursos autorizados como partidas consolidadas.
	X
	
	

	
	Órgano Interno de Control Municipal.
	Solicitar la revisión de bases de los procesos de invitación restringida, invitación abierta estatal, licitación pública estatal, nacional e internacional.
	
	
	X



	7.- Competencia laboral y perfil deseado.

	Perfil académico:

	Licenciatura en administración, contaduría pública o posgrado afín.

	Conocimientos específicos:

	· Administración general.
· Planeación estratégica.
· Contaduría pública.
· Materia presupuestaria.
· Manejo de paquetería de cómputo.
· Manejo y control de almacén.
· Normatividad en materia de adquisiciones.

	Aptitudes y actitudes:

	· Actitud de servicio. 
· Adaptación ante el cambio.
· Aprendizaje continuo.
· Contribuir a un ambiente laboral sano.
· Motivación.

	Habilidades generales:

	· Dirección y supervisión.
· Liderazgo.
· Toma de decisiones.
· Manejo de personal.
· Habilidades de pensamiento.
· Negociación.
· Relaciones humanas.
· Manejo de conflictos.
· Trabajo en equipo. 
· Trabajo bajo presión.



	8.- Experiencia laboral:

	Puesto o área:
	Tiempo mínimo de experiencia:

	Mando medio o superior en administración pública federal, estatal o municipal o funciones en materia de recursos materiales.
	3 años.














	1.- Identificación.

	Puesto
	Departamento de Licitaciones.

	Superior inmediato:
	Dirección de Recursos Materiales.

	Área de adscripción:
	Dirección de Recursos Materiales.

	Nomenclatura del área:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Tipo de plaza – Relación laboral:
	Mando medio, confianza.



	2.- Objetivo general.

	Convocar públicamente y a través de invitaciones a proveedores y/o prestadores de servicios para que presenten proposiciones solventes que aseguren las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y oportunidad en la adquisición de bienes, la contratación de servicios y arrendamientos, garantizando a las unidades administrativas la atención de sus requerimientos.



	3.- Funciones específicas.

	· Revisar y verificar las solicitudes y expedientes de las áreas requirentes para someter a Comité de Adquisiciones.
· Elaborar la convocatoria original, calendarizando los eventos de licitación pública, con indicación de lugares, fechas y horarios para la venta de bases, junta de aclaraciones, recepción de apertura de propuestas técnicas y económicas.
· Realizar la apertura de preposición(es) técnica(s) en original, dar lectura a todo su contenido y verificar el cumplimiento de todos los requisitos solicitados en la convocatoria de licitaciones.
· Elaborar el dictamen técnico-económico, que contiene un análisis detallado de las propuestas presentadas e indican las propuestas solventes que más convienen al área convocante.
· Elaborar e integrar en el fallo del evento la designación de adjudicación de los bienes y/o servicios licitados al proveedor, conforme al cual se adjudicará el pedido.
· Programar y convocar a través de la Dirección las sesiones ordinarias o extraordinarias del Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios, según corresponda.
· Elaborar la documentación, oficios, orden del día y síntesis de los asuntos a tratar en las sesiones ordinarias o extraordinarias del Comité de Adquisiciones.
· Elaborar las bases de licitación con las especificaciones administrativas a las que va a ajustarse el procedimiento y las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios.
· Elaborar el contrato en original y recabar las firmas autógrafas del proveedor, área requirente, administrador (a) del contrato y la Sindicatura Municipal.
· Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de información en materia de fiscalización, control interno, mejora de la gestión, ética pública, quejas, denuncias, investigaciones, situación patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o sanciones.    
· Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora pública efectuando su actuar conforme al código de ética para las personas servidoras públicas del municipio y el código de conducta
· Las demás que le señalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior jerárquico en el ámbito de su competencia. 



	4.- Campo decisional:

	En el proceso de determinar las propuestas solventes que más convienen al área convocante y elaborar e integrar el expediente de licitación del Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios.



	5.- Puestos subordinados:

	Directos
	Indirectos
	Total

	0
	8
	8



	6.- Relaciones interinstitucionales.

	
	Puesto y/o área de trabajo
	Con el objeto de:
	Frecuencia

	Internas
	Dependencias de la administración pública municipal. 
	Solicitar al área requirente la entrega de documentación y en su caso solventar observaciones.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	X
	


	Externas
	Sindicatura Primera.
	Solicitar la firma de contratos.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	X
	

	
	Consejería Jurídica.
	Solicitar la revisión de contratos y la firma.
	
	X
	

	
	Órgano Interno de Control Municipal.
	Solicitar la revisión de bases de los procesos de invitación restringida, invitación abierta estatal, licitación pública estatal y nacional.
	
	X
	



	7.- Competencia laboral y perfil deseado.

	Perfil académico:

	Licenciatura en derecho, contador público, licenciatura afín.

	Conocimientos específicos:

	· Derecho mercantil.
· Derecho Civil.
· Derecho Administrativo.
· Contaduría pública.
· Materia presupuestaria.
· Manejo de paquetería de cómputo.
· Procesos de licitación.
· Normatividad en materia fiscal, financiera y contable.
· Normatividad en materia mercantil.
· Normatividad en materia de licitación.

	Aptitudes y actitudes:

	· Actitud de servicio. 
· Aprendizaje continuo.
· Contribuir a un ambiente laboral sano.
· Motivación.
· Optimismo.
· Ética pública.  
· Responsabilidad.
· Cultura de la legalidad.


	Habilidades generales:

	· Toma de decisiones.
· Manejo de conflictos.
· Negociación.
· Trabajo en equipo. 
· Solución práctica de problemas.
· Seguimiento de información.
· Trabajo bajo presión.




	8.- Experiencia laboral:

	Puesto o área:
	Tiempo mínimo de experiencia:

	Mando medio o superior en administración pública federal, estatal o municipal con conocimientos en materia de licitaciones.
	1 a 3 años.
















	1.- Identificación.

	Puesto
	Departamento de Adquisiciones.

	Superior inmediato:
	Dirección de Recursos Materiales.

	Área de adscripción:
	Dirección de Recursos Materiales.

	Nomenclatura del área:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Tipo de plaza – Relación laboral:
	Mando medio, confianza.



	2.- Objetivo general.

	Proveer a todas las áreas del municipio, de los bienes e insumos materiales y servicios necesarios para el desarrollo de sus actividades conforme al presupuesto autorizado, a la normatividad, criterios y procedimientos aplicables para tal fin conforme a lo previsto por la Ley.



	3.- Funciones específicas.

	· Atender la adquisición, control y suministro de bienes y servicios; para satisfacer adecuadamente los requerimientos de las áreas que conforman la administración pública municipal.
· Gestionar con proveedores y prestadores de servicios las mejores condiciones en la adquisición de bienes y servicios.
· Verificar que la adquisición de bienes y servicios se sujete a lo establecido por el Presupuesto de Egresos.
· Auxiliar a la persona titular de la secretaria en la elaboración de las directrices y procedimientos para integrar el Padrón de Proveedores de Bienes y Servicios Municipal y elaborar su registro conforme a lo previsto por la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca y demás disposiciones aplicables.
· Auxiliar y gestionar las etapas de los procedimientos de adquisiciones de bienes, y servicios a través de las modalidades de compra directa menor a 100 mil pesos sin I.VA. como son adjudicación directa sin cotización menor a 5,000.00 sin I.V.A., adjudicación directa con dos cotizaciones menor a 50,000.00 sin I.V.A., adjudicación directa con tres cotizaciones menor a 100,000.00 sin I.V.A.
· Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de información en materia de fiscalización, control interno, mejora de la gestión, ética pública, quejas, denuncias, investigaciones, situación patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o sanciones.    
· Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora pública efectuando su actuar conforme al código de ética para las personas servidoras públicas del municipio y el código de conducta.
· Las demás que le señalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior jerárquico en el ámbito de su competencia. 



	4.- Campo decisional:

	· En el proceso de adquisición de bienes y contratación de servicios para las áreas de la administración pública municipal.
· En el proceso de integrar el registro del Padrón de Proveedores de Bienes y Servicios Municipal.



	5.- Puestos subordinados:

	Directos
	Indirectos
	Total

	0
	1
	1



	6.- Relaciones interinstitucionales.

	
	Puesto y/o área de trabajo
	Con el objeto de:
	Frecuencia

	Internas
	Secretaria de Recursos Humanos y Materiales.
	Coordinar la integración y actualización del Padrón de Proveedores Municipales.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	
	
X

	
	

Áreas de la Dirección.
	Auxiliar en la entrega de las cotizaciones autorizadas por las áreas al Departamento de Almacén.
Atender las solicitudes de préstamo de expedientes del registro de Proveedores al personal del Departamento de Licitaciones cuando estos realicen el proceso de contratos.
	
	
	


X 




X

	Externas
	Áreas de la administración pública municipal.
	Gestionar los requerimientos de contratación de adquisición de bienes y/o servicios.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	
	
X

	
	Proveedores.
	Gestionar las mejores condiciones para la adquisición de bienes y servicios, conforme a los procedimientos establecidos.
	
	
	

X



	
	
	Entregar la Cédula de Identificación del Proveedor a quienes se registren conforme a la normatividad.
	
	
	X



	7.- Competencia laboral y perfil deseado.

	Perfil académico:

	Licenciatura en administración, contaduría pública, derecho o licenciatura afín.

	Conocimientos específicos:

	· Administración pública federal, estatal y municipal.
· Procesos administrativos.
· Planeación estratégica.
· Contaduría pública. 
· Finanzas públicas. 
· Materia presupuestaria. 
· Manejo de paquetería de cómputo.
· Logística y organización.
· Mejora de procesos.
· Mejora de la gestión.
· Modernización administrativa.
· Normatividad en materia fiscal, financiera y contable.
· Normatividad en materia administrativa y laboral.
· Normatividad en materia mercantil.

	Aptitudes y actitudes:

	· Actitud de servicio.
· Adaptación ante el cambio. 
· Aprendizaje continuo.
· Contribuir a un ambiente laboral sano. 
· Motivación.
· Flexibilidad. 
· Ética pública. 
· Código de conducta.
· Responsabilidad. 
· Cooperación. 
· Cultura de la legalidad.

	Habilidades generales:

	· Comunicación asertiva. 
· Toma de decisiones.
· Manejo de conflictos.
· Dirección y supervisión. 
· Liderazgo. 
· Dirección de equipos de trabajo.
· Manejo de personal.
· Negociación. 
· Trabajo en equipo.
· Solución práctica de problemas.
· Seguimiento de información.
· Orden.
· Trabajo bajo presión.
· Vinculación institucional.



	8.- Experiencia laboral:

	Puesto o área:
	Tiempo mínimo de experiencia:

	Mando medio con experiencia en administración pública federal, estatal o municipal o funciones en materia de recursos materiales.
	
1 a 3 años.



	1.- Identificación.

	Puesto
	Departamento de Servicios y Mantenimiento.

	Superior inmediato:
	Dirección de Recursos Materiales.

	Área de adscripción:
	Dirección de Recursos Materiales.

	Nomenclatura del área:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Tipo de plaza – Relación laboral:
	Mando medio, confianza.



	2.- Objetivo general.

	Otorgar de manera eficaz y eficiente los servicios y mantenimiento de los espacios y oficinas ubicadas en el Palacio Municipal, en atención a las solicitudes de las dependencias y entidades de la administración pública municipal, así como gestionar de manera oportuna el pago de los servicios básicos del Palacio Municipal y de las diferentes áreas.



	3.- Funciones específicas.

	· Realizar el suministro, traslado, montaje y desmontaje de mobiliario y equipamiento de sonido dentro de los espacios del Palacio Municipal y áreas externas.
· Administrar y dar mantenimiento de los espacios del Palacio Municipal.
· Realizar servicios de mantenimiento de energía eléctrica, bombas de agua, extractos de ventilación u otros.
· Garantizar un orden, higiene y funcionamiento de las instalaciones del Palacio Municipal.
· Coordinar al personal en eventos programados y solicitados por las diferentes áreas.
· Tramitar el pago de los servicios básicos de energía eléctrica, agua potable y telefónica e internet del Palacio Municipal.
· Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de información en materia de fiscalización, control interno, mejora de la gestión, ética pública, quejas, denuncias, investigaciones, situación patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o sanciones.    
· Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora pública efectuando su actuar conforme al código de ética para las personas servidoras públicas del municipio y el código de conducta
· Las demás que le señalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior jerárquico en el ámbito de su competencia. 




	4.- Campo decisional:

	· En el proceso de otorgar servicios y mantenimiento de los espacios y oficinas ubicadas en el Palacio Municipal.
· Administrar los espacios del Palacio Municipal.



	5.- Puestos subordinados:

	Directos
	Indirectos
	Total

	0
	5
	5



	6.- Relaciones interinstitucionales.

	
	Puesto y/o área de trabajo
	Con el objeto de:
	Frecuencia

	Internas
	Áreas de la Dirección de Recursos Materiales.
	Cumplir con las necesidades que requiere el Palacio Municipal.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	
	X


	
	Secretaria de Recursos Humanos y Materiales.
	
	
	
	

	Externas
	Dependencias y entidades de la administración pública municipal.
	Proporcionar los espacios para las actividades programadas.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	
	X



	7.- Competencia laboral y perfil deseado.

	Perfil académico:

	Licenciatura en administración, ingeniería o posgrado afín.

	Conocimientos específicos:

	· Administración pública federal, estatal y municipal.
· Procesos administrativos.
· Gerencia pública.
· Planeación estratégica.
· Contaduría pública.
· Finanzas públicas.
· Materia presupuestaria.
· Manejo de paquetería de cómputo.
· Tecnologías de la información y comunicación.
· Manejo y control de almacén.
· Control de inventarios.
· Mantenimiento de oficina.

	Aptitudes y actitudes:

	· Actitud de servicio. 
· Adaptación ante el cambio.
· Resiliencia.
· Aprendizaje continuo.
· Contribuir a un ambiente laboral sano.
· Motivación.
· Flexibilidad.
· Optimismo.
· Ética pública.
· Código de conducta.
· Valores.
· Responsabilidad.
· Cooperación.
· Cultura de la legalidad
· Reglas de integridad

	Habilidades generales:

	· Empatía.
· Comunicación asertiva.
· Toma de decisiones.
· Pensamiento creativo.
· Manejo de conflictos.
· Manejo de emociones.
· Dirección y supervisión.
· Liderazgo.
· Dirección de equipos de trabajo.
· Alta dirección.
· Manejo de personal.
· Habilidades de pensamiento.
· Negociación.
· Relaciones humanas.
· Trabajo en equipo.
· Solución práctica de problemas.
· Administración de tiempos.
· Seguimiento de información
· Vinculación institucional
· Orden.
· Conciliación y mediación. 
· Trabajo bajo presión
· Comprensión lectora
· Primeros auxilios



	8.- Experiencia laboral:

	Puesto o área:
	Tiempo mínimo de experiencia:

	Mando medio o superior con experiencia en administración pública federal, estatal o municipal.
	
1 a 3 años.









	1.- Identificación.

	Puesto
	Departamento de Control de Almacén.

	Superior inmediato:
	Dirección de Recursos Materiales.

	Área de adscripción:
	Dirección de Recursos Materiales.

	Nomenclatura del área:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Tipo de plaza – Relación laboral:
	Mando medio, confianza.



	2.- Objetivo general.

	Realizar la recepción, control y abastecimiento de los bienes adquiridos y servicios contratados con el propósito de que sean entregados a las unidades administrativas en óptimas condiciones de uso y que los servicios sean de calidad, mediante la formalización y estandarización de los métodos y procedimientos de trabajo.



	3.- Funciones específicas.

	· Cuantificar mediante los controles de almacén y verificar que se encuentren debidamente fiscalizadas y soportadas por su requisición de compra, los contratos, oficios de donaciones o documentos legales que avalen las compras o las adquisiciones de bienes o contratación de servicios.
· Realizar la recepción de los bienes y servicios de los proveedores, derivado de los procedimientos de contratación de adquisiciones y resguardarlos hasta su entrega.
· Supervisar que los artículos y/o bienes cumplan con las especificaciones requeridas en el contrato, pedido, oficio de donación o documento legal que avale la compra o la adquisición del bien y agilizar el proceso de entrega de materiales a las áreas correspondientes en tiempo y forma.
· Rechazar los materiales y/o bienes que no cumplan con los requerimientos indicados en el contrato, pedido, oficio de donación o documento legal que avale la compra o la adquisición del bien correspondiente o solicitar al proveedor los bienes faltantes.
· Realizar los trámites de entrada y salida, derivado de aquellas entregas realizadas en el sitio asignado por parte del proveedor, siempre y cuando se presente documento probatorio que avale que los bienes fueron recibidos a satisfacción.

· Realizar la entrega recepción de los bienes a las dependencias solicitantes, a través de los formatos de salidas de almacén.
· Identificar los bienes (no consumibles) con precios unitarios mayores a 70 UMA’s para informar mediante original de la salida de los bienes a la Dirección de Patrimonio.
· Dar seguimiento los casos de incumplimiento por parte de los proveeduría o prestadores de servicios en las fechas pactadas de entrega de bienes o servicios estipulados en los pedidos o contratos.
· Vigilar que toda la información derivada del registro de entradas al almacén, sea debidamente capturada en el Sistema de Control de Almacenes.
· Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de información en materia de fiscalización, control interno, mejora de la gestión, ética pública, quejas, denuncias, investigaciones, situación patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o sanciones.    
· Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora pública efectuando su actuar conforme al código de ética para las personas servidoras públicas del municipio y el código de conducta
· Las demás que le señalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior jerárquico en el ámbito de su competencia. 



	4.- Campo decisional:

	En el proceso de recepción, control y abastecimiento de los bienes adquiridos y servicios contratados por las dependencias municipales.



	5.- Puestos subordinados:

	Directos
	Indirectos
	Total

	0
	0
	0




	6.- Relaciones interinstitucionales.

	
	Puesto y/o área de trabajo
	Con el objeto de:
	Frecuencia

	Internas
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.
	Dar cumplimiento a las indicaciones derivado de los procedimientos de la adquisición de bienes y/o la contratación de servicios. 
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	
	X

	
	Dirección de Recursos Materiales.
	Intervenir en la planeación de las entregas de bienes o servicios, derivado de los procesos de licitación y adjudicaciones directas para la adquisición de bienes y contratación de servicios. 
	
	
	X

	Externas
	Dependencias y entidades de la administración pública municipal.
	Realizar la entrega recepción de los bienes y/o servicios requeridos.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	
	X

	
	Proveedores.
	Recibir y validar la recepción de las adquisiciones de bienes y/o contratación de servicios conforme a los requerimientos autorizados por cada una de las dependencias municipales.
	
	
	X



	7.- Competencia laboral y perfil deseado.

	Perfil académico:

	Licenciatura en administración, contaduría pública, informática o licenciatura afín.

	Conocimientos específicos:

	· Administración general.
· Planeación estratégica.
· Contaduría pública.
· Materia presupuestaria.
· Manejo de paquetería de cómputo.
· Manejo y control de almacén.
· Normatividad en materia de adquisiciones.

	Aptitudes y actitudes:

	· Actitud de servicio. 
· Adaptación ante el cambio.
· Aprendizaje continuo.
· Contribuir a un ambiente laboral sano.

	Habilidades generales:

	· Dirección y supervisión.
· Liderazgo.
· Toma de decisiones.
· Manejo de personal.
· Habilidades de pensamiento.
· Negociación.
· Relaciones humanas.
· Manejo de conflictos.
· Trabajo en equipo. 
· Trabajo bajo presión.
· Resolutivo.



	8.- Experiencia laboral:

	Puesto o área:
	Tiempo mínimo de experiencia:

	Mando medio o superior con experiencia en administración pública o funciones en materia de recursos materiales y manejo de almacenes.
	
1 a 3 años.







	1.- Identificación.

	Puesto
	Dirección de Patrimonio.

	Superior inmediato:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Área de adscripción:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Nomenclatura del área:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Tipo de plaza – Relación laboral:
	Mando superior, confianza.



	2.- Objetivo general.

	Administrar y controlar los bienes muebles e inmuebles, regular el control del suministro de combustible, el aseguramiento de la plantilla vehicular propiedad del Municipio de Oaxaca de Juárez.



	3.- Funciones específicas.

	· Proponer e instrumentar los procedimientos necesarios para salvaguardar los bienes institucionales, otorgando la debida transparencia en el manejo de los mismos, atendiendo con oportunidad y eficacia los requerimientos de las dependencias y entidades que integran el Municipio.
· Supervisar y administrar el registro, inventario, catálogo y control de los bienes muebles e inmuebles del Municipio;
· Supervisar que se integren debidamente los expedientes relativos a la adquisición por compra, donación, herencia, comodato o adjudicación de bienes muebles e inmuebles a favor del Municipio.
· Atender y dar seguimiento a los hechos de negligencia u omisiones que afecten, dañen, destruyan o extravíen bienes muebles, así como las afectaciones que sufran los bienes inmuebles propiedad del Municipio.
· Articular la operación de los sistemas de registro y control que permitan constituir el inventario pormenorizado de bienes muebles.
· Asignar los bienes muebles a las dependencias de la administración pública municipal que los requieran, de acuerdo a sus necesidades y funciones.
· Planear, coordinar y proporcionar directamente o a través de terceros, los servicios de instalación, adaptación, mantenimiento, reparación y conservación de los bienes muebles propiedad del Municipio y de los inmuebles en los cuales se ubiquen oficinas que pertenezcan a las dependencias y entidades de la administración pública municipal.
· Regular y coordinar el control de combustible y el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio.
· Supervisar el control de los resguardos de los bienes propiedad del Municipio.
· Supervisar que las incidencias reportadas por las y los enlaces de vinculación y apoyo administrativo coincidan con las existencias físicas en poder de las diversas dependencias y entidades.
· Proponer a la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales, las bajas de los bienes muebles por daño, pérdida, siniestro, o inutilidad atendiendo a las disposiciones establecidas en el Reglamento de los Bienes Patrimoniales Municipales.
· Supervisar la gestión en el arrendamiento de inmuebles a favor del Municipio, solicitados por las dependencias, previa verificación de suficiencia presupuestaria.
· Resguardar la documentación comprobatoria original que ampare la propiedad de los bienes muebles e inmuebles municipales.
· Supervisar la designación del personal que intervendrá en los actos de entrega–recepción de las y los funcionarios municipales.
· Participar en el aseguramiento vehicular y pagos por derecho de control, resguardando la documentación correspondiente.
· Autorizar las constancias de no adeudo patrimonial de las personas servidoras públicas municipales.
· Supervisar el registro y control de los vehículos y maquinaria a cargo del Municipio.
· Supervisar la elaboración y actualización del inventario general de bienes muebles e inmuebles propiedad Municipal, así como el procedimiento para el rescate y control de los mismos.
· Supervisar el proceso de las altas y bajas de bienes inmuebles, considerado patrimonio Municipal.
· Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de información en materia de fiscalización, control interno, mejora de la gestión, ética pública, quejas, denuncias, investigaciones, situación patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o sanciones.    
· Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora pública efectuando su actuar conforme al código de ética para las personas servidoras públicas del municipio y el código de conducta
· Las demás que le señalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior jerárquico en el ámbito de su competencia. 



	4.- Campo decisional:

	En el proceso de determinar las altas, bajas de los bienes muebles e inmuebles; así como autorizar el suministro de combustible.



	5.- Puestos subordinados:

	Directos
	Indirectos
	Total

	3
	27
	30



	6.- Relaciones interinstitucionales.

	
	Puesto y/o área de trabajo
	Con el objeto de:
	Frecuencia

	Internas
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales y sus diferentes áreas.
	Poner a consideración el registro, inventario, catálogo y control de los bienes muebles e inmuebles del Municipio, así como el control del suministro de combustible y coordinar e informar el avance de funciones inherentes a la Dirección.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	
	X

	
	Áreas de la Dirección.
	Obtener información de los departamentos y supervisar su adecuado funcionamiento.
	
	
	X

	Externas
	Dependencias y Entidades de la Administración Pública Municipal.
	Dar seguimiento a los requerimientos de suministro de combustible para las diferentes áreas del Municipio y del arrendamiento de inmuebles previa verificación de suficiencia presupuestaria.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	
	X

	
	Consejería Jurídica.
	Coadyuvar en la formulación de quejas, querellas y denuncias cuando se vean afectados los intereses patrimoniales del Municipio; así como de revisar los documentales y contratos para los procesos de arrendamiento de inmuebles a favor del Municipio.
	
	X
	

	
	Tesorería Municipal.
	Gestionar recursos para el pago de servicios de arrendamiento de inmuebles y combustible, como de los autorizados como partidas consolidadas.
	
	X
	

	
	Órgano Interno de Control Municipal.
	Coordinar los levantamientos de actas de entrega-recepción.
	
	
	X

	
	Sindicatura Municipal
	Participar en coordinación para la elaboración de inventarios y control de los bienes muebles e inmuebles Municipales.
	X
	
	

	Externas
	Dirección de Patrimonio del Gobierno del Estado de Oaxaca. 
	Coordinar, administrar y dar seguimiento a los bienes copropiedad y contratos de comodato.
	X
	
	

	
	Secretaría de Movilidad del Gobierno del Estado de Oaxaca.
	Coordinar el trámite de tarjetas de circulación y/o placas de la platilla vehicular.
	X
	
	



	7.- Competencia laboral y perfil deseado.

	Perfil académico: 

	Licenciatura en contaduría pública, administración, derecho, licenciatura o posgrado afín.

	Conocimientos específicos:

	· Administración pública federal, estatal y municipal.
· Finanzas públicas.
· Materia presupuestaria.
· Manejo de paquetería de cómputo.
· Manejo y control de almacén.
· Control de inventarios.
· Mantenimiento de equipo de cómputo.
· Mantenimiento de vehicular.
· Mejora de procesos.
· Mejora de la gestión.

	Aptitudes y actitudes:

	· Actitud de servicio. 
· Adaptación ante el cambio.
· Aprendizaje continuo.
· Contribuir a un ambiente laboral sano.
· Motivación.
· Flexibilidad.
· Optimismo.
· Ética pública.
· Código de conducta.
· Valores.
· Responsabilidad.
· Cooperación.
· Cultura de la legalidad
· Reglas de integridad

	Habilidades generales:

	· Dirección y supervisión.
· Liderazgo.
· Toma de decisiones.
· Manejo de personal.
· Habilidades de pensamiento.
· Negociación.
· Relaciones humanas.
· Manejo de conflictos.
· Trabajo en equipo. 
· Trabajo bajo presión.
· Manejo de emociones.
· Seguimiento de información.
· Orden.
· Comprensión lectora.



	8.- Experiencia laboral:

	Puesto o área:
	Tiempo mínimo de experiencia:

	Mando medio o superior con experiencia en administración pública federal, estatal o municipal o funciones en materia de manejo y administración de bienes patrimoniales.
	

3 años.









	1.- Identificación.

	Puesto
	Departamento de Control de Bienes Muebles.

	Superior inmediato:
	Dirección de Patrimonio.

	Área de adscripción:
	Dirección de Patrimonio.

	Nomenclatura del área:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Tipo de plaza – Relación laboral:
	Mando medio, confianza.



	2.- Objetivo general.

	Controlar y organizar los bienes muebles propiedad del Municipio, a través de la planeación, coordinación, organización y administración de los mismos.



	3.- Funciones específicas.

	· Auxiliar en la planeación, coordinación, organización administración, resguardo y control de los bienes muebles.
· Actualizar el registro, inventario, catalogo y control de los bienes muebles del Municipio.
· Elaborar e integrar los expedientes relativos a la adquisición por compra, donación, herencia, comodato o adjudicación de bienes muebles a favor del Municipio.
· Atender los hechos de negligencia u omisión que afecten, dañen, destruyan o extravíen bienes muebles.
· Implementar la operación de los sistemas de registro y control que permitan constituir el inventario pormenorizado de bienes muebles.
· Integrar el control de los resguardos de bienes propiedad del Municipio.
· Recopilar la documentación comprobatoria original que ampare la propiedad de los bienes muebles.
· Gestionar el proceso para autorizar el aseguramiento vehicular y pagos por derecho de control y resguardo de la documentación correspondiente.
· Participar e intervenir en las actas de entrega-recepción de las y los funcionarios municipales a través del personal adscrito al departamento.
· Elaborar constancias de no adeudo patrimonial a las personas servidoras públicas municipales. 
· Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de información en materia de fiscalización, control interno, mejora de la gestión, ética pública, quejas, denuncias, investigaciones, situación patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o sanciones.    
· Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora pública efectuando su actuar conforme al código de ética para las personas servidoras públicas del municipio y el código de conducta
· Las demás que le señalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior jerárquico en el ámbito de su competencia. 



	4.- Campo decisional:

	En el proceso de operar el control y resguardo de los bienes muebles propiedad del Municipio de Oaxaca de Juárez.



	5.- Puestos subordinados:

	Directos
	Indirectos
	Total

	0
	14
	14



	6.- Relaciones interinstitucionales.

	
	Puesto y/o área de trabajo
	Con el objeto de:
	Frecuencia

	Internas
	
Departamento de Control Vehicular y de Combustible.
	Solicitar información referente a las unidades de motor propiedad del Municipio.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	
	X

	Externas
	Secretaría Municipal.
	Solicitar la certificación de documentos y facturas.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	X
	
	

	
	Órgano Interno de Control Municipal
	Participar en el levantamiento de las actas de entrega-recepción.
	
	
	X

	Externas
	Tesorería Municipal.
	Gestionar recursos para el pago de servicios correspondientes al aseguramiento de la platilla vehicular y tarjetas de circulación.
	
	X
	

	
	Dependencias y entidades de la administración pública.
	Para dar seguimientos en el sistema SAP, respecto a las adquisiciones.
	
	X
	

	
	Secretaría de Movilidad del Gobierno del Estado de Oaxaca.
	Tramitar tarjetas de circulación y/o placas de la platilla vehicular.
	X
	
	

	
	Dirección de Patrimonio del Gobierno del Estado de Oaxaca.
	Dar seguimiento a los contratos de comodato de bines muebles.
	X
	
	



	7.- Competencia laboral y perfil deseado.

	Perfil académico: 

	Licenciatura en contaduría, administración, derecho o licenciatura afín.

	Conocimientos específicos:

	· Administración general.
· Manejo de paquetería de cómputo.
· Manejo y control de almacén e inventarios.
· Mejora de procesos.

	Aptitudes y actitudes:

	· Actitud de servicio. 
· Adaptación ante el cambio.
· Aprendizaje continuo.
· Contribuir a un ambiente laboral sano.
· Motivación.

	Habilidades generales:

	· Dirección y supervisión.
· Liderazgo.
· Orden.
· Toma de decisiones.
· Manejo de personal.
· Habilidades de pensamiento.
· Negociación.
· Relaciones humanas.
· Manejo de conflictos.
· Trabajo en equipo. 
· Trabajo bajo presión.




	8.- Experiencia laboral:

	Puesto o área:
	Tiempo mínimo de experiencia:

	Mando medio o superior con experiencia en administración pública federal, estatal o municipal o funciones en materia de manejo y administración de bienes patrimoniales.
	
1 a 3 años.













	1.- Identificación.

	Puesto
	Departamento de Control de Bienes Inmuebles.

	Superior inmediato:
	Dirección de Patrimonio.

	Área de adscripción:
	Dirección de Patrimonio.

	Nomenclatura del área:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Tipo de plaza – Relación laboral:
	Mando medio, confianza.



	2.- Objetivo general.

	Controlar y organizar los bienes inmuebles propiedad del Municipio atendiendo los procedimientos necesarios para salvaguardar los bienes institucionales; así como la gestión en el proceso de arrendamiento de inmuebles a favor de Municipio a solicitud de las dependencias.



	3.- Funciones específicas.

	· Auxiliar en la planeación, organización, administración, resguardo y control de los bienes inmuebles propiedad del Municipio.
· Actualizar el registro, inventario, catálogo y control de los bienes inmuebles propiedad Municipal.
· Integrar debidamente los expedientes relativos a la adquisición por compra, donación, herencia, comodato o adjudicación de bienes inmuebles a favor del Municipio.
· Informar y solicitar la intervención de la Consejería Jurídica cuando se vean afectados los bienes inmuebles patrimoniales del Municipio.
· Proponer el registro, inventario, catálogo y control de los bienes inmuebles del Municipio.
· Gestionar el arrendamiento de inmuebles a favor del Municipio, solicitados por las dependencias, previa verificación de suficiencia presupuestaria.
· Recopilar la documentación comprobatoria original que ampare la propiedad de los bienes inmuebles municipales. 
· Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de información en materia de fiscalización, control interno, mejora de la gestión, ética pública, quejas, denuncias, investigaciones, situación patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o sanciones.    
· Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora pública efectuando su actuar conforme al código de ética para las personas servidoras públicas del municipio y el código de conducta
· Las demás que le señalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior jerárquico en el ámbito de su competencia. 



	4.- Campo decisional:

	En el proceso de efectuar el control y resguardo de los bienes inmuebles propiedad del Municipio de Oaxaca de Juárez.



	5.- Puestos subordinados:

	Directos
	Indirectos
	Total

	0
	3
	3



	6.- Relaciones interinstitucionales.

	
	Puesto y/o área de trabajo
	Con el objeto de:
	Frecuencia

	Internas
	Departamento de Control de Bienes Muebles.
	Integrar conjuntamente el inventario de bienes muebles e inmuebles del Municipio.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	
	X

	Externas
	Dependencias y entidades de la administración pública municipal.
	Dar seguimiento a los requerimientos a solicitud de las dependencias y entidades para realizar contrato de arrendamiento de inmuebles previa verificación de suficiencia presupuestaria.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	X
	

	
	Consejería Jurídica.
	Solicitar la revisión de las documentales y contratos para los procesos de arrendamiento de inmuebles a favor del Municipio.
	X
	
	

	Externas
	Dirección de Egresos y Control Presupuestal de la Tesorería Municipal.
	Gestionar recursos para el pago de servicios de arrendamiento de inmuebles.
	
	X
	

	
	Secretaría Municipal.
	Solicitar las certificaciones de instrumentos notariales o constancias de posesión, y demás documentales que lo requieran.
	X
	
	

	
	Dirección de Patrimonio del Gobierno del Estado de Oaxaca.
	Coordinar y administrar los bienes copropiedad de los bienes inmuebles.
	X
	
	



	7.- Competencia laboral y perfil deseado.

	Perfil académico: 

	Licenciatura en contaduría, administración, derecho o licenciatura afín.

	Conocimientos específicos:

	· Administración general.
· Manejo de paquetería de cómputo.
· Manejo y control de almacén e inventarios.
· Mejora de procesos.

	Aptitudes y actitudes:

	· Actitud de servicio. 
· Adaptación ante el cambio.
· Aprendizaje continuo.
· Contribuir a un ambiente laboral sano.
· Motivación.

	Habilidades generales:

	· Dirección y supervisión.
· Liderazgo.
· Toma de decisiones.
· Manejo de personal.
· Habilidades de pensamiento.
· Negociación.
· Relaciones humanas.
· Manejo de conflictos.
· Trabajo en equipo. 
· Trabajo bajo presión.



	8.- Experiencia laboral:

	Puesto o área:
	Tiempo mínimo de experiencia:

	Mando medio o superior con experiencia en administración pública federal, estatal o municipal o funciones en materia de manejo y administración de bienes patrimoniales.
	
1 a 3 años.















	1.- Identificación.

	Puesto
	Departamento de Control Vehicular y de Combustible.

	Superior inmediato:
	Dirección de Patrimonio.

	Área de adscripción:
	Dirección de Patrimonio.

	Nomenclatura del área:
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Tipo de plaza – Relación laboral:
	Mando medio, confianza.



	2.- Objetivo general.

	Controlar y supervisar el suministro de combustible de las unidades de motor de las diferentes áreas del Municipio de Oaxaca de Juárez.



	3.- Funciones específicas.

	· Gestionar contratos para el abastecimiento de combustible.
· Vigilar el control de combustible de las unidades de motor de las diferentes dependencias y entidades Municipales.
· Elaborar las bitácoras de combustible.
· Otorgar las tarjetas y/o vales a las dependencias y entidades para el suministro de combustible.
· Gestionar ante Tesorería municipal el trámite de pago de combustible de las empresas gasolineras.
· Elaborar e implementar el programa anual de mantenimiento de las unidades de motor preventivo y correctivo de las diferentes áreas del Municipio.
· Dar cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y atender los requerimientos de información en materia de fiscalización, control interno, mejora de la gestión, ética pública, quejas, denuncias, investigaciones, situación patrimonial, responsabilidades administrativas, controversias o sanciones.    
· Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas durante el ejercicio de sus funciones como persona servidora pública efectuando su actuar conforme al código de ética para las personas servidoras públicas del municipio y el código de conducta
· Las demás que le señalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior jerárquico en el ámbito de su competencia. 



	4.- Campo decisional:

	En el proceso de operar el control del suministro de combustible a las diferentes áreas del Municipio de Oaxaca de Juárez.



	5.- Puestos subordinados:

	Directos
	Indirectos
	Total

	0
	6
	6



	6.- Relaciones interinstitucionales.

	
	Puesto y/o área de trabajo
	Con el objeto de:
	Frecuencia

	Internas
	Departamento de Control de Bienes Muebles.
	Obtener información referente a las unidades de motor propiedad del municipio para el suministro de combustible.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	
	
	X

	Externas
	Dependencias y entidades de la administración pública municipal.
	Suministrar combustible y llevar el control del mantenimiento vehicular.
	Eventual
	Periódica
	Permanente

	
	
	
	X
	
	

	
	Dirección de Egresos y Control Presupuestal de la Tesorería Municipal.
	Gestionar recursos para el pago de consumo de combustible.
	
	X
	

	
	Gasolineras, Sociedades Anónimas de Capital Variable.
	Gestionar contratos para el abastecimiento de combustible a las diferentes áreas del Municipio de Oaxaca de Juárez.
	
	X
	





	7.- Competencia laboral y perfil deseado.

	Perfil académico: 

	Ingeniería mecánica, industrial, sistemas automotrices o ingeniería afín.

	Conocimientos específicos:

	· Administración general.
· Finanzas públicas.
· Manejo de paquetería de cómputo.
· Análisis y sistematización de información.
· Mejora de procesos.

	Aptitudes y actitudes:

	· Actitud de servicio. 
· Adaptación ante el cambio.
· Aprendizaje continuo.
· Contribuir a un ambiente laboral sano.
· Motivación.

	Habilidades generales:

	· Dirección y supervisión.
· Liderazgo.
· Toma de decisiones.
· Manejo de personal.
· Habilidades de pensamiento.
· Negociación.
· Relaciones humanas.
· Manejo de conflictos.
· Trabajo en equipo. 
· Trabajo bajo presión.




	8.- Experiencia laboral:

	Puesto o área:
	Tiempo mínimo de experiencia:

	Mando medio o superior con experiencia en administración pública federal, estatal o municipal o funciones en materia de manejo y administración de recursos.
	
1 a 3 años.
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C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.
Avenida José María Morelos 108, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5517.

C. Florencia Zita Martínez Castellanos.
Jefa de la Unidad de Servicios y Gestión Administrativa.
Avenida José María Morelos 108, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5580

C. Carlos Miguel Gijón Cruz.
Jefe de la Unidad de Relaciones Laborales.
Avenida José María Morelos 108, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 438 7442 / (951) 438 7443.

C. María Estela Aris Cid.
Jefe de Departamento de Gestión de Personal.
Heroico Colegio Militar # 909, Colonia Reforma, Oaxaca de Juárez, 
Oaxaca.
Teléfono (951) 438 7443.

C. Janet Silva Lara.
Directora de Capital Humano.
Calle Dalias 1010, esquina con Avenida Fuerza Aérea Mexicana, Col. Reforma, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 468 7424 / (951) 468 7425.

C. Rafael Santiago Pablo.
Jefe del Departamento de Procesamiento de Nómina.
Calle Dalias 1010, esquina con Avenida Fuerza Aérea Mexicana, Col. Reforma, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 468 7424 / (951) 468 7425.

C. Odón Gontran Pérez Cuevas 
Jefe del Departamento de Organización de Personal.
Calle Dalias 1010, esquina con Avenida Fuerza Aérea Mexicana, Col. Reforma, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 468 7424 / (951) 468 7425.

C. José Antonio Cruz Gómez.
Jefe del Departamento de Prestaciones Sociales.
Calle Dalias 1010, esquina con Avenida Fuerza Aérea Mexicana, Col. Reforma, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 468 7424 / (951) 468 7425.

C. Iván Andrés Beltrán Santiago.
Jefe del Departamento de Innovación Organizacional
Calle Dalias 1010, esquina con Avenida Fuerza Aérea Mexicana, Col. Reforma, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 468 7424 / (951) 468 7425.


Dirección de Recursos Materiales.
Avenida José María Morelos 108, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500, ext.525.


C. Omar Lozano Fierro.
Jefe del Departamento de Licitaciones.
Avenida José María Morelos 108, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500, ext.568.

C. Julia Concepción Cruz Ruíz.
Jefa de Departamento de Adquisiciones.
Avenida José María Morelos 108, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500.

C. Gladys Cruz Silva.
Jefa de Departamento de Servicios y Mantenimiento.
Avenida José María Morelos 108, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500, ext. 588.

C. Enrique Segura Santiago.
Jefe del Departamento de Control de almacén.
Avenida José María Morelos 108, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500, ext. 525.

C. Esperanza Pérez Verástegui.
Directora de Patrimonio.
Avenida Oaxaca 210-A, fraccionamiento San José de la Noria, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 438 7426.


C. Laura Rodríguez Martínez.
Jefa del Departamento de Control de Bienes Muebles.
Avenida Oaxaca 210-A, fraccionamiento San José de la Noria, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 438 7426.

C. Lilibeth Lescas Romero.
Jefa del Departamento de Control de Bienes Inmuebles.
Avenida Oaxaca 210-A, fraccionamiento San José de la Noria, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 438 7426

C. Edwin Ruiz Reyes.
Jefe del Departamento de Control Vehicular y de Combustible.
Avenida Oaxaca 210-A, fraccionamiento San José de la Noria, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 438 7426.
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SECRETARÍA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
	[bookmark: _Hlk124154912]ELABORÓ
	REVISÓ

	
	







	
C. JOSÉ ANTONIO SÁNCHEZ CORTÉZ
SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES.
	
C. ISIDORO YESCAS MARTÍNEZ
DIRECCIÓN GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACIÓN.



	VALIDÓ
	Vo. Bo.

	
	







	C. ANDREA OFELIA CISNEROS CANSECO
SECRETARÍA TÉCNICA.
	C. JOSÉ ANTONIO SÁNCHEZ CORTÉZ
SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES.
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