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ﬂ ' Z acatecas Seoreraria de Desarrollo Ecandiico v Social
L PROGRAMA CPERATIVO 2013 ANUAL

Establecer, supervisar y coordinar las politicas, normas, sistemas y procedimientos de los Recursos Humanos,
Adquisiciones, Recursos Materiales, Servicios Generales e Informaticos.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (CPEUM)
i Constitucion Politica del Estado de Zacatecas. (CPEZ)
B Ley Organica de la Administracién Publica. (LOAP)
Ley Orgdnica del Municipio. (LOP)
® Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento. (RIHA)
! Reglamento de Administracion Interior del Municipio de Zacatecas. (RAIM)
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Programas Generales:

1.-OFICIALIA MAYOR 7.423.484.71
A. RECURSOS HUMANOS
B. RECURSOS MATERIALES
C. ADQUISICIONES
D. SERVICIOS GENERALES
E. INFORMATICA

7,423,484.71
Total




Presidencia Municipal de Zacatecas

b
Zacatecas

T oo Municiond 20102013 &5 Programa Operativo Anual 2013
Dependencia: Oficlalia Mayor
Relaclén Plan Municipal de Desarrollo! ejercicio del presupuesto de egresos
2012 Departamento: GENERAL DE OFICIALIA MAYOR

Frograman 1 Ubicacion Unidad de| Cantidad | Poldacién XU Recursos Econcmicos = Observaciones
| Medida Beneficlada| Federa) Estatal Municipal | Beneficlarios Otros Total
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SO0 INEHES NUEBLES INMUESLES (A Inferox oe Oficizia Mayor [Pesce S5e.a7E A 0 01,378 34
E Hy1ANGILES
CARTE R IR G ALIMares s Slaske Wagor  [Pesos S ou uoe ) vel 7T
1 Y U B I T
g AR Kl SN ES VI it om CRionhs Wapne pr—— T ] 500 Doe ) — D00 o
TOTAL 0 o 0.00 0.00] 7428 45471 .00 000] 7,422.48471




FICHA TECNICA

o Zacateca

GoblemoMucpl 2010201

Nombeu dol Proyeccto: NA
Departamento/Unidad que Coordina: OFICIALIA MAYOR

Areas Auxiliares.

Duracion del Proyaecto: Enero a Diclembre de 2013

Ubicacian del ProyectolAl interior de La Presidencia Municipal de Zacalecas
Costo del Proyecto: $7'423,484.71

Poblacion Objetivo: Personal gue labora para la Presidencia Municipal de Zacatecas y publico en general

Objot:vé'del P royeclo: Establecer, supervisar y coordinar las politicas, normas, sistemas y procedimientos de los Recursos Humanos, Adquisiciones, Recursos Materiales, Servicios
Generzles @ Informiticos.

Descripcion del Proyecto: Lievar a cabo las actividades b—enlmntn para el buen manejo de los procedimientos de los Recursos Humanos, Adquisiciones, Recursos Materlales,
Serviclos Ge nerates ¢ Informaticos durante el aito 2013

Mnlodolo:ii'n: Establecimiento de procedimientos nan"c;da area conformada por la OFICIALIA MAYOR, entrega mensual de resultados de cada drea, supervision y control de lo

programado, len(e’r}do como base (0§ procedimiontos establecidos y las |9:ga que los respaldon,
Cronograma:

ANEXO FICHA TECNICA POR AREA
COMO PARTE DEL PROGRAMA OPERATIVO

Resuitados o8 perados: Atoncion adocuadao en cads drea que conforma la Oficizlia Mayor
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OFICIALIA MAYOR
PROGRAMA OPERATIVO 2013

Programu:

Objetivo:

Establecer, vigilor y coordinar el cumplimiento de normas, politices, sistemas y
procedimientos de los recursos humanos, de adquisiciones, materiales, servicios |
generales e informdticos, para cubrir las diferentes necesidades de las unidades
administrativas del Gobierno Municipal.

cActvidad

Autorizar v viglar el cumplimiento de ls !
disposicionss legales que rijan las relaclones entre
el gobierno municipal y 103 servidores publices.

|l Fendamenio Unidnid

fegnt de
medida

Coordinar las compras de bienes y s€rvicios que
roquiwran  las  unidades  administrativas  del
Goblerno Municipal.

Orlentar ias politicas de desarrolle Informitico de
las ireas,

RAIM

Apoyar @ las unidades administrativas en fa |
formulacion de sus  anteproyecios operativas
anuales y presupuestos de egresos en materia de
administraclén, racurses humanes, materiales, de
serviclos e Informiticos

RAIM
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OFICIALIA MAYOR
PROGRAMA OPERATIVO 2013

Areq: 7
2~ Direccion de Recursos Himanos

Progeama:

2.1,- Administracion de Recursos Hamanas,
Administrar con  efickencin, responsabilidad ¥
henestidad  los
Adminkstracién Pablica Murlcipal respetanda los

Objetive: |
Tramitar de masera oportuna vy eficar. fos |
requerimicntos de p I de cada unn de las
Areas de la Oficialia Mayor del Municipio, avi

Recursos  Humanos de  la

derechos y haciend pl
los servidores Pablicos.

como crear, custodiar, supervisar, actusfizar y l
| controlar les expedientes personales de cada
| Servidor Pablico, }

tay obligacs

de

Actividad
legal

| Elaborar el Presupuesto Anual

, Fendamento

Unided
de
medida

en materis de RAIM ANUAL
recursos Humanes del municipo. | J =
Vahdar las plantiltas de personal para o RAIM | SEMANALY
presupuesto  del  capitulo 1000 (Servicias l QUINCENAL 85
|_Personales) —— N
Progoner e implementar las politicas, normas y | RAIM

| procedimientos  aplicables  para el buen |
funcionamiento en I3 organizacién y administracion
de los recursos humanos = B
| Coordinar y supervisar las evaluaciones al personal
| sindicalizado  para  realizar  los  movimientos }
escalafonarios propuestos por # Sindicate de |
| aeuerdo con el reglamento en la materia.

RAIM | QUINCENAL [

’ MENSUAL

Vigilar el cumplimiento del Reglamento de la | RAIM | SEMESTRAL
‘ Comision Mita de Capacttacion y Adiestramiento |
para los trabajadores del Municipio de Zacatecas, N (TP
Intervenir en of arbitraje de los confiictos laborales |~ RAIM | DIARIO )
Coordinar con las instituciones de Seguridad Social RAIM SEMANAL Y
ol otorgamiento de [as prestaciones laborales a qQue QUINCENAL
_haya lugar. - =
Validar las ndminas de cada una de las unidades | RAIM SEMANAL Y
administrativas  de QUINCENAL

la  Administracidn  Piblica
Municipal




.f,ﬁﬂ Z acatecas OFICIALIA MAYOR
e PROGRAMA OPERATIVO 2013

_ Gobiemo Municipai 2010-2013 ()

Validar les movimientos de personal como. aitas, I RAIM I SEMANALY
bajas, recategorizaciones, tamieos de datos, et QUINCENAL
Proponer las modificaciones de los tabuladores de RAIM ANUAL
sveldos y prestaciones, que deban percibir los

Servidores Publicos, de acuerdo a los lincamientos ’

autorizades. 00 | s
Validar las compensaciones  econdmicas, RAIM - SEMANALY
gratificacionos  especiales, pago de tiempo QUINCENAL

extraordinano, descuentos y otras que sean
solicitadas procurando estas estén dentro de las
normas generales y especificas que se determinen '
para el ejercicio presupuestal, | )
lehuv que el pago oe nﬁm-n.x-. zovrmponmeﬂe A RAIM SEMANALY
| fos servidores publicos del municipio se realice en QUINCENAL &
L_c-'nnov forma. ST Fe— s
Mantener actuadizada la pl.mhrla “de pe!sonal a3t RAIM | SEMANAL Y
romo Mevar los registros necesanos para la debida QUINCENA
! Informacién institucional en la matesia R
[Elaborar y procesar 1as nominas para el pago de | RAIM | SEMANALY
sueldos y sakarios de los trabajadores del municipio, QUINCENAL
de conformidgad con ¢ presupuesto aprobado vy los

tabuladores vigentes Ay | oot d
Pan.npm en 3 negoclacion del pliego petitaric con RAIM ANUAL
las autoridades sindicales s B ]
[ | Vigilar ar el cumplimiento del piego petactio RAIM QUINCENAL
l_ggbxqammlc autorizado, | - , N
Coordinar el cumplimiento a las prestaciones que RAIM SEMANALY
| por Ley la corresponde a los servidores publicos del QUINCENAL
| municipio, con apege a la  normatividad
_estatlecida. il
Validar y aplicar los descuentos convenidas por los RAIM SEMANALY
| trabajadores con lecceros, | QUINCENAL
| rwum las indicacones de lm ]u'aados dc ik RAIM SEMANAL Y
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OFICIALIA MAYOR
PROGRAMA OPERATIVO 2013

QUlNCtNM.

dlimentica | !

Verificar que se apliquen las sanciones por " RAIM SEMANALY

puntuabtad y asistencia de los trabajadores del QUINCENAL

MUNICIPID, sl B

Realizar los estudios requeridos sobre el Impacto RAIM SEMANALY
| economice gque representen las divarsas estrateglas QUINCENAL

de compensacidn  establecidas  para los

trabajsdores del municiplo. | e

Dieno, coordinacion y desarralio de instrumentos RAIM | SEMANALY

para of reclutamiento, seloccion, capacitacion, | QUINCENAL !
| profesionalizacién de los servidores publicos, | . ]85
tD(-'mccvon permanente  de  necesidades de { RAIM I ANUAL 7'

| capacitacion. R = _— o = Af IR Beradd Bl Rt § b 2 it Enshatis
[integracian y archwo de los expedientes de los RAIM DIARIO """"""'l"”"‘""""' ’“r""r'* e d el ieamd s [ i
| serdores paicon_ | i |
[ Control eficente de Ia asstencia, puntualidad, e RAIM L T e e e e e
intidencias del personal  por medio del reloj e Pe-ce
‘d\a:ador asi como portar su gafete que lo
| identifique como trabajador del municipio .

Revision de la capatidad crediticia del personal RAIM SEMANAL Y

para su autorizacion de descuento en NOMIng para QUINCENAL
‘ﬂﬂ;or_:onhol Interno y presupuestal __ [ —

Planear, programar y gestionar las  diversas | RAIM | MENSUALY

prestaciones establecidas por el Instituto Mewcane | BIMESTRAL

de! Seguro Socil e INFONAVIT IV ) || S

Efaborar s llquuhuenes para el paio al LMS S de RAIM MENSUAL

| las cuotas obrero patronales, ] LIS

Elaborar las lquidaciones para el pago al 1MSS RAIM T MENSUALY

del RCV B ) - | BIMESTRAL

tlaborar las  liquidaciones para el pago al RAIM BIMESTRAL

| INFONAVIT - ?

Flaborar as | -T::lv:!'ac-onos para et pago de INF ONMOT RAIM MENSUAL



Zacatecas

Gobierno Municipal 2010-2013 75)

Concihiar los créditos de ISSSTEZAC con hs RAIM QUINCENAL
| retenciones en ndming,_
Vesificor la Jp!lca—ddn correcta v oporlum de las RAIM QUINCENAL
altas y bajas de créditos y préstamos del ISSSTEZAC ‘[
Atender ias aclaraciones por Cescuentos 2 los| RAIM |  DIARIO
trabajadores del municipio
Expediv constancias de ingresos, antigledad, para RAIM | DIARIO
el consulado y bajas ante ISSSTEZAC, R .
Elabonr estudios y dnasnésl-tos ce seguv dad en el RAIM SEMESTRAL
trabajo.

| Elaboracion de informes relativos a 1a seguridad RAIM ANUAL

| social. (Prima de Riesgo) IR iwnamars gl
Lograr una administracion cficiente de los recursos RAIM - MENSUAL
destinados al pago de Seguridad Sodial, 3 fin de no

| generar diterencias, multas o recargos.
Viglar y suporvisar gque las percepciones y RAIM SEMANALY
deduccionas de los trabajadores sean correctas, { QUlNC!NAl
Entregar los reportes que emanan d,c i propu RAIM SEMMALV
nomina en Lempo y forma a cada una de las QUINCENAL
Instandias involucradas, SR
E@ediv constancias de Ingresos anuales 3 tada uno RAIM ANUAL
de jos trabajadores que la solicite. ekl SN
Verificar que la atencidén alhladd por pane del RAIM DIARIO
personal de la Direcodn ce Recursas HUManos sea
de calidad y ron sentide humano haca los

| trabajodores del Municipio.
Solucionar oportuna y adecuacamente 1as quejas RAIM DIARIO
de los trabajaderes del municipio, dandoies certeza
3 5u problema

OFICIALIA MAYOR
PROGRANMA OPERATIVO 2013
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Aregl"” - NOhj«!vo: Sumsinistrar de producton existentes ¢n ol slmacén |l:;\ﬂ‘l'h. ofrrcer o senviciv de conmutudor destro |
o o 17 508 Materiale el edificio primcigul, servico de futacopisilo, elaboracion 3 seguimiente de che’s de los diferentes proveedores, asi |

3 Jelatura de Unidad Recursos Materiales ia entrega y recepciim de factorn para el pagn de tombustibies de s difcremtes Aress d¢ In Adesiotis ey

Piiblica Municipal, |

[Fundamento, | Unldnd T |
leghl ! de i 3t
medila

ACTIVIDAD

| Programar, administrar y controlar entradas, salkidas, RAIM Reportes
| movimientcs y reportas da mventsios de material “n
| del simacén de proveeduria umidades y
— ' S Lnimporte
‘ Revisar, ragistrar y tramitar el pago de los dforontes RAIM Repoey
proveedores del area de folocopado, | mensuales
arrendamiento, combesiible, proveedurtay telefonia | 000 | =
| Administrar, tevisar y controlar & servicio Gel RAIM | Repartos
Iotocopiado para of personal intermo y of pubico en | mensuabes
generat 5 S
Administrar.  programar, reportar y entregar el RAIM Reportes
combustible requerido por las diferentes secrotanas mensuaias
de s Presidencia Municpal, sl como 18 supervision
de la correcta entroga de bIACOBS comprobando el
uso eficiente del recurso el !
Recepoion, revaién, control y reglstro de facturacion RAIM | Reportes
de provesdores oo combustible, asi como mensuales
elsboracion de rdmiteparasupage. |
Admirvstrar, supervisar, controlar y cperar el servicio RAIM l Reportos
del conmutador dentro del edificio princpal ! | Memsuaes i !
1 — —— )

6
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Actividad

¢ Establecer las bases del concurso, con base en los

]

QFICIALIA MAYOR
PROGRAMA OPERATIVO 2013

| Objetiva:

Controlar los bienes y servicios que requiera la Administrocién Publico Municipal, a
bwésdelospmoedhnteuhsdeﬂchuddnpdbﬂmyapufwdemthxﬁn,aeh«ode
obtemrlasmelommdklmspomelMunkipb,mwaMoowﬁdod,puday‘
financiamiento, asi como su registro y tramite del pago,

ndamente

| Fu
i Lzgal

¥

fundamentos de la ley de adquisiciom.:s k.
| Establecer y especificar 3 los proveedores los RAIM N/C
| requisitos  para  ser  un  proveedor del M.
| Ayuntamiento, ! Y . . e
Lamzar convocatorias e Invitaciones a  los RAIM Reporte de
proveedores debidamente inscritos en el Padrén de witacion
Proveedores. ¥ contestadas |
Reuniones con el comité de adquisiciones donde se RAIM Reunion,
expondrdn y determinarin los proveedores y
productes NECesarics, aprebando y/o
estableclendo fos requerimientos, |
BrEan‘rur y estructurar procesos de licitaciones, RAIM Guia y %
4 calendario
Establecer formas de pedidos entrega, pagos, etc, RAIM Programa,
y dindmica de trabajo a lo largo del afo, guiay
calendatio.
Establecimiento de reglas y normatividad al interor RAIM N/C
del departamento asi como para dar seguimiento
en la entrega del matedal. : ALY
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' Control y registro de las requisiciones numerado y | RAIM | N/
debidamente registrado para su proceso. |
Enumerar solicitudes de Gtdenes de compra a ' RAIM | N/C

Fpmwedures P IO
Flaboracidn y registro de dic's para e tramite de RAIM N/C

Lpago. i o AN |
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Objetive: Avanzar en la consolidacion de una buena organizacién y realizacion de todos
los eventos dentro y fuero de lo presidencio, asi como dar seguimiento y cumpiimiento
de un buen montenimiento, proponiendo y oplicando  las politicas y prestacién de
I8 servicio.

Actividad Fuodachents [ - Unidud

Legal I de -
medida

Realizar montajes de escenarios de acuerdo a los

requerimientos solicitados. s

| Operaclon correcta en la instalacion de eqmpos de RAIM N/C

| sonido para cubrir todas las necesidades de
tos y/o reuniones.

Colocacion de imagen urbana del munidpb para la RAIM N/C

buena difusion de la misma.

| Revisiones del inmueble con el fin de detectar todo | RAIM N/C
tipo de imperfecciones para repararias.
Reparacién general de muchles de oficina(siltas, RAIM N/C

mesas, escritorios, sillones) etc. '

Organizar programar y dirigir al personal de |  RAIM N/C

| intendencia. i) .

_ Revision y control de recibos, RAIM N/C
Verificar el estado fisico de los bienes que Integran RAIM N/C
el patrimonio inmobiliario del municipio vy
proponer en su caso las acciones que sean !
necesarias para para sul mantenimiento adecuado |

_gque garantice su conservacion

| Pago de tenendias. ~_RamM N/C

Mantenimiento y verificacion de los vehiculos de RAIM N/C

cada departamento.
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Objetivo: la utilizacsin e luy berramientas de trabajo ca general sende seftware y hardware b
i 10 bidn desarridlar de maners seucilla progowmas y canes de actuslizackio para el ]

Activided Fandaments Unided
Iegal de

Brindar e implementar el uso y optimizacion de los
recursos  lecnoldgicos  de  comunicackdin e
informdtica en las acividades técnicas
administrativas del municipio

Proporconar manteninsento al equipo de compulo |
pars que este se encuantre an optimas condiciones

| Uso —
Superviaar @ implemantar el Irabajo de elaboracion
de programas destinados & la mejora de las bases
de datos y programas de la Presidencia Muniogai |
Analizar y reglizar diciamen de las necesidades del
_personal en cuanto al equipe de computo y soft
Cotizae. evaluar y analizar les solicitudes de compra |
| en sguipo de computo. software o hardware
Elaborar mi supervisar o bitscora de actividades,
hoja de funcicnes, hoja de servicio y refacciones del
ipo de camputo

, presupuesto del departamenta de sistemas
Actughzar, Capaciar y apoyar a 105 usuanos acerca
de los ssiemas existentes.
Proponet la contratacion de los servicios 1@cnicos |
extarnos que requiera el Departlamento de Sistemas
para el desarrofo, operacién y mantenimiento en
matetia de sistemas, de scuerdo a ias necesidades
| de cads dependencia

Crear programas de apoyo y actualzackn que
permian & usuario apiicar de forma eficiente las
henamventas de os sisternas existentes.
Proporcianar en forma ogortuna y confiable la
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[ asesoria sobre el funconamiento, utizacion y | |
prestacion de servicios (nformaticos ‘
Analizar @ wnplementar nuevas fecnologias de |a RAIM | N
informacian y telecomunicaciones cestinadas a las

| mejoras de ios procesos

Definir estrategas de implsmacion de los sistemas RAIM N/T
de nformacidn y comunicacion de las

del municipio, reakzandc ¥& analisis técnicos y
£CONAMICOS NECEBANos.
Dsefar y establecer normss y politicas de RAIM NC
sequnded  que garantice @ Integrided de los
| sislemas de informacion y de las redes

Revisar que sé cuente con Ios permisos o licanclas RAIM N/C
correspondientes para el uso de los sistemas

nformat

Dar mantenimiento al sitio web del municipio RAIM n/C
Proponer e implementar metodologias RAIM | NC
estandarizadas  para la nstalacion, desarrollo,

operacion  y T I de [

Informaticos.

Proponer & implemantar politicas de uso de correo RAIM NC

| efectronico institucsonal, de internat, de seguridad,
a5 como estandares de desarrollo y arquitectura de
comunicaciones.

Establecer programas de revision y analisis de RAIM N/C
evaluacion de obsolencia de equipos de cdmputo y
de comunicacion.

Verificar el software y hardware adquirido, que RAIM NK
| tumpla con fas condicones solicitadas
Las demds que le¢ sean augnadas por la Oficial RAIM N/C
Mayor.

P S—
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