DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

AREA DESCRIPCION UNIDAD DE MEDIDA META 2014
] . MANUAL DE
ACTUALIZAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ORGANIZACION Y
GENERAL DE ADMINISTRACION PARA AVANZAR EN LA SIMPLIFICACION, EFICIENCIA Y PROCEDIMIENTOS 2
TRANSPARENCIA ORGANIZACIONAL Y OPERATIVA DEL TRABAJO DE SU COMPETENCIA
ACTUALIZADOS
INFORMAR Y EVALUAR EL AVANCE DE METAS POR PROGRAMA Y PROYECTOS CON NFORME Y EVALUACION DE
PRESUPUESTO DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y SUS AREAS 12
CUMPLIMIENTO DE METAS
, SUSTANTIVAS, PREVIENDO LO NECESARIO PARA SU CUMPLIMIENTO.
DIRECCION GENERAL —
. |MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO GENERADA POR LA
DE ADMINISTRACION |precciON GENERAL DE ADMINISTRACION Y SUS AREAS SUSTANTIVAS EN EL SISTEMA INFORMACION PUBLICA b
IPOMEX EN EL PORTAL DE INTERNET DEL MUNICIPIO PARA DAR TRANSPARENCIA AL DISPONIBLE EN IPOMEX
TRABAJO QUE POR ATRIBUCION LE CORRESPONDE.
GARANTIZAR LA OPERACION Y EL SERVICIO DEL PARQUE VEHICULAR CONTRATADO ]
MEDIANTE ARRENDAMIENTO, LLEVANDO A CABO LA GESTION ADMINISTRATIVA Y GESTION PARA PAGO DE
FINANCIERA NECESARIA PARA LA REALIZACION DEL PAGO MENSUAL CORRESPONDIENTE. ARRENDAMIENTO 12
VEHICULAR
ACTUALIZAR EL TABULADOR DE SUELDOS DE ACUERDO AL SISTEMA DE
cTu ULADOR DE SUELDOS DE ACUERDO AL SIS TABULADOR 2014 1
PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES
MANTENER ACTUALIZADO Y OPERANDO EL SISTEMA DEL PAGO DE NOMINA, PARA EL . .
, EMISION DE NOMINA 24
SUBDIRECCION DE [PAGO QUINCENAL DE LA JORNADA LABORAL RESPECTIVA
MANTENER ACTUALIZADO Y OPERANDO EL SISTEMA DEL REGISTRO DE ASISTENCIA, PARA
RECURSOS HUMANOS ASISTENCIA LABORAL 24
< EL CUMPLIMIENTO DEL HORARIO LABORAL
(NOMINA)
SUPERVISAR Y ADMINISTRAR EL CONTROL DE LA ASISTENCIA DIARIA DEL PERSONAL PARA INCIDENCIAS Y
SUSTENTAR LOS DESCUENTOS APLICABLES POR INCIDENCIAS, AS{ COMO PARA EL PAGO 24
PRESTACIONES APLICADAS

DE LAS PRESTACIONES RELACIONADAS CON LA ASISTENCIA PUNTUAL.




DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

AREA DESCRIPCION UNIDAD DE MEDIDA META 2014
ACTUALIZAR EL CATALOGO DE PUESTOS INSTITUCIONAL CON LOS PERFILES DE PUESTOS
TIPO POR DEPENDENCIA, REQUISITOS PARA DESEMPENARLOS Y NIVEL SALARIAL )
- v CATALOGO DE PUESTOS
CORRESPONDIENTE, COMO BASE DE LA SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL, ASI 1
i g ACTUALIZADO Y DISPONIBLE
COMO DEL SISTEMA DE PROFESIONALIZACION DE SERVIDORES PUBLICOS DEL
MUNICIPIO.
ACTUALIZAR Y VINCULAR EL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS DESCRIBIENDO AL
ot o n e " moscumr|
’ 5 ) HUMANOS ACTUALIZADO
PARTE DE UN SISTEMA DE PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
SUBDIRECCION DE |PUBLICOS DEL MUNICIPIO.
RECURSOS HUMANOS |CONTAR CON UN REGLAMENTO DE PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS R EGLAMENTO DE

(SELECCION DE MUNICIPALES DONDE SE DETERMINEN LOS COMPONENTES, FUNCIONES Y PROCESOS S ROFESIONALIZACIAN .

BASICOS CON QUE SE DEBE CONTAR PARA EL DESARROLLO LABORAL PROGRESIVO DE D ISPONIBLE
PERSONALY LOS RECURSOS HUMANOS DEL MUNICIPIO.

CAPACITACION) CAPACITAR PARA LA SUPERACION PERSONAL Y PROFESIONALIZACION DE LOS

SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES CON BASE EN LA DETECCION DE NECESIDADES DE
. ) - PERSONAL CAPACITADO
CAPACITACION DE CADA AREA, AS COMO CON LOS RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES | om0 o 2,000
DE DESEMPERO REALIZADAS, CON UN ENFOQUE DE MEJORA CONTINUA DEL SERVICIO
PUBLICO.
EVALUAR AL PERSONAL MEDIANTE EL SISTEMA DE MERITO Y RECONOCIMIENTO AL
ERVICIO PUBLICO MUNICIPAL, DE ACUERDO A LOS PERFILES DEL CATALOGO DE

SERVICIO PUBLICO MUNICIPAL, DE ACUERDO A LOS S DEL CATALOGO ) DERSONAL EVALUADO E
PUESTOS MUNICIPAL Y LA NORMATIVIDAD APLICABLE, PARA MOTIVAR EL DESEMPERO 600

SOBRESALIENTE Y SUSTENTAR LA CAPACITACION PARA LA PROFESIONALIZACION
NECESARIA.

INFORME DE RESULTADOS
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AREA DESCRIPCION UNIDAD DE MEDIDA META 2014
CONFORMAR EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES 2014 DEL PRESUPUESTO DE PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES 2014 1
EGRESOS MUNICIPAL RESPECTIVO.
DISPONIBLE
ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS DE MANERA CONSOLIDADA A TRAVES DE LICITACION LICITACIONES PUBLICAS
PUBLICA, DE ACUERDO AL PRESUPUESTO DE EGRESOS, PROGRAMA ANUAL DE CON CONTRATO 25
ADQUISICIONES Y NORMATIVIDAD APLICABLE. DISPONIBLE
ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS POR INVITACION RESTRINGIDA, DE ACUERDO AL INVITACIONES
PRESUPUESTO DE EGRESOS, PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES Y NORMATIVIDAD RESTRINGIDAS CON 12
SUBDIRECCION DE  |APLICABLE. CONTRATO DISPONIBLE
RECURSOS ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA POR EXCEPCION DE ADJUDICACIONES DIRECTAS
MATERIALES ACUERDO AL PRESUPUESTO DE EGRESOS, PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES Y POR EXCEPCION CON 5
NORMATIVIDAD APLICABLE. CONTRATO DISPONIBLE
ACTUALIZAR EL PADRON DE PROVEEDORES MEDIANTE LA ACTUALIZACION Y MEJORA DEL .
REGISTRO DE PROVEEDORES EN LINEA PARA FACILITAR LA COTIZACION Y LA PADRON DE PROVEEDORES 2
5 g EN LINEA ACTUALIZADO
ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS QUE SE REQUIERAN.
REALIZAR INVENTARIOS PERIODICOS DEL ALMACEN DE ALUMBRADO PUBLICO PARA INVENTARIO DEL ALMACEN ,
MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION DE LOS BIENES EN EXISTENCIA. DE ALUMBRADO PUBLICO
MANTENER ACTUALIZADO EL PADRON DEL PARQUE VEHICULAR DEL MUNICIPIO PARA EL ,
PADRON ACTUALIZADO DE
CONTROL PRESUPUESTAL Y ADMINISTRATIVO DEL MISMO, MEDIANTE BASE DE DATOS VERICULOS 4
SISTEMATIZADA.
CONTROLAR EL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES AL PARQUE VEHICULAR DEL MUNICIPIO VERIFICACION DE
MEDIANTE CODIGO DE BARRAS Y ESTANDARES DE CONSUMO POR TIPO DE SERVICIO EN CUMINISTRO 12
APEGO A LA RACIONALIDAD PRESUPUESTAL MUNICIPAL
, COORDINAR Y DICTAMINAR LOS MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS AL ANTENIMIENTO
SUBDIRECCION DE  |paRQUE VEHICULAR PARA QUE ESTEN EN OPERACION EL MAYOR NUMERO DE VEMICULAR 2,488
SERVICIOS UNIDADES, EL MAYOR TIEMPO POSIBLE.
APOYAR EVENTOS DE LA CIUDADANIA, AS COMO LOS ACTOS CIVICOS, CULTURALES Y APOYO A EVENTOS
DEPORTIVOS OFICIALES Y CEREMONIAS DE LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES CON EL OFICIALES 2,000
MATERIAL DISPONIBLE PARA ELLO.
DAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A OFICINAS Y MOBILIARIO MANTENIMIENTO A - 500
MUNICIPAL, PARA OPTIMIZAR SU FUNCIONAMIENTO. OFICINAS Y MOBILIARIO ’
LIMPIAR OFICINAS E INMUEBLES PARA PRESERVARLOS EN CONDICIONES DE OPERACION | LIMPIEZA DE OFICINAS E 1500

E HIGIENE.

INMUEBLES




