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ACTA NUMERO: CUARENTA

EN LA CIUDAD DE TIZIMIN, ESTADO DE YUCATAN . ESTADOS UNIDOS MEXICANOS,
SIENDO LAS CATORCE HORAS CON TREINTA MINUTOS DEL DiA ONCE DE JUNIO
DE DOS MIL DIECINUEVE, ESTANDO REUNIDOS EN EL SALON DE ACTOS DEL
PALACIO MUNICIPAL, SE EFECTUO LA VIGESIMA SESION EXTRAORDINARIA DE
CABILDO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TIZIMIN, YUCATAN 2018-2021,
MISMA QUE FUE CONVOCADA, POR QUIEN TIENE FACULTAD PARA HACERLO,
PREVIAMENTE Y CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS TREINTA, TREINTA Y
UNO, TREINTA Y DOS, TREINTA Y CUATRO, TREINTA Y SEIS, TREINTA Y SIETE,
TREINTA Y OCHO, CINCUENTA Y SEIS, SESENTA Y UNQO ¥ DEMAS RELATIVOS DE
LA LEY DE GOBIERNQ DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE YUCATAN, MISMA QUE
SE REALIZO DE ACUERDOQ AL SIGUIENTE:

ORDEN DEL DiA

PRIMERO - LISTA DE ASISTENCIA. '
SEGUNDO.- DECLARACION DEL QUORUM LEGAL
TERCERO.- LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA.

CUARTO.- LECTURA Y APROBACION EN SU CASO, DEL ACTA DE SESION
ANTERIOR. :

QUINTO.- SOMETER A CONSIDERACION Y APROBACION LA INTEGRACGION Eﬁ’_
IMPLEMENTACION DEL COMITE DE CONTROL Y DESEMPENO INSTITUCIONAL. —

SEXTO.- ANALISIS Y APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. :

SEPTIMO.- ANALISIS Y APROBACION DEL CATALOGQO Y PERFIL DE PUESTOS.———
OCTAVA.- ANALISIS ¥ APROBACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION.—-

NOVENA.- ANALISIS Y APROBACION DEL PROGRAMA DE EVALUACION DE
DESEMPENO.

‘DECIMA.- CLAUSURA DE LA SESION. :
ACTO CONTINUO SE PROCEDE A CELEBRAR LA VIGESIMA SESION \

EXTRAORDINARIA DE CABILDO DE ACUERDO AL ORDEN DEL DIA ESTABLECIDO.-

PRIMERO: DE ACUERDO AL ORDEN DEL DiaA SE PROCEDIO AL PASE DE LISTA
ESTANDO PRESENTES LOS SIGUIENTES REGIDORES DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE TIZIMIN, YUCATAN: ING. MARIO ALBERTO GONZALEZ
GONZALEZ, PROFR. LANDY MARGARITA POLANCO ALCOCER, PTl. REYES GASPAR
AGUINAGA MEDINA, LIC. CITLALI ANILU POLANCCO MALDONADO, ING. SILVIA
LORENA. AVILA PEREZ, BR. LUIS GABRIEL BRICENC AGUAYO, M.E. LUIS ALBERTO
VAZQUEZ VARGUEZ, LEP. ROCIO NATAL! BARRERA PUC, LEP. LIZBETH BEATRIZ
' DEL SOCORRO KANTUN POMPEYO, C.P. CESAR GABRIEL AGUAYO AGUAYO. ——

DURANTE EL PASE DE LISTA EL SECRETARIO HIZO MENCION QUE POR MOTIVOS
DE SALUD EL REGIDOR BR. TOMAS ALBERTO GONZALEZ CASTILLO, NG PUDO
ASISTIR A ESTA SESION, QUEDANDO DE ESTA MANERA JUSTIFICADA SU
AUSENCIA.

SEGUNDO: EN VIRTUD DE ESTAR PRESENTES DIEZ DE LOS ONCE REGIDORES, EL
ALCALDE DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TIZIMIN, YUCATAN DECLARA
INSTALADA LA VIGESIMA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO.




TERCERQ: CONTINUANDO CON EL ORDEN DEL DIA, EL. REGIDOR SECRETARIO PTL
. REYES GASPAR AGUINAGA MEDINA DA LECTURA AL ORDEN DEL DIA
ESTABLECIDO PARA LA PRESENTE SESION, SIENDO ESTE APROBADO POR
UNANIMIDAD DE VOTOS.

CUARTO: PROSIGUIENDO CON EL CUARTO PUNTO DEL ORDEN DEL DiA, LA
REGIDORA ING. SILVIA LORENA AVILA PEREZ, SOLICITA AL CABILDO DISPENSAR
LA LECTURA DEL ACTA ANTERIOR, DEBIDO A QUE TODOS CONOCEN EL
CONTENIDO DE LA MISMA, EL CUAL FUE APROBADGC POR UNANIMIDAD.

QUINTO: EN CONFORMIDAD CON EL QUINTO PUNTO DEL ORDEN DEL DIA, EL ING.
MARIO ALBERTO GONZALEZ GONZALEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL, SOMETIO A
CONSIDERACION Y APROBACION LA INTEGRACION E IMPLEMENTACION DEL
COMITE DE CONTROL Y DESEMPENO INSTITUCIONAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE
TIZIMIN, YUCATAN 2018-2021, PARA LA CAPACITACION, EVALUACION Y
DESEMPENO DEL PERSONAL DE ESTA INSTITUCION. EL CUAL ESTARA INTEGRADC
POR:

PRESIDENTE EDUARDO ALBERTO PASOS BARRERA
SECRETARIA TECNICA'Y ELMY ELIZABETH MARIN BALAM
COORDINADORA DE CONTROL INTERNO
AUXILIAR DE CONTROL INTERNO CINTHIA GUADALUPE CASTANEDA DIAZ
VOCAL 1 JHONATHAN FAYDEL ROMERO CRESPO
VOCAL 2 OSWALDO AGUSTIN PERAZA PERAZA
VOCAL 3 ANGEL FERNANDO GOMEZ CHAN

POSTERIORMENTE SOMETIO A APROBACION ESTE PUNTO. SIENDO ESTE
APROBADO POR UNANIMIDAD DE VOTOS

SEXTO: EN DESAHOGO AL SEXTO PUNTO DEL ORDEN DEL DIA, SE SOMETE A
ANALISIS Y APROBACION EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, SIENDO ESTE PUNTO APROBAD

POR UNANIMIDAD.

NOTA: EL DOCUMENTO ORIGINAL DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, SE
ENCUENTRA ADJUNTO A ESTA ACTA DE CABILDO COMO ANEXO 1, CONFORMADO
POR 23 FOJAS UTILES ESCRITAS A UNA CARA.

SEPTIMO: CONTINUANDO CON EL ORDEN DEL DiA COMO SEPTIMO PUNTO, SE
SOMETIO A ANALISIS Y APROBACION EL CATALOGO Y PERFIL DE PUESTOS.
POSTERIOMENTE EL ALCALDE SOMETIO A VOTACION ESTE PUNTO, EL CUAL FUE
APROBADO POR UNANIMIDAD DE VOTOS. ‘

NOTA: EL DOCUMENTO ORIGINAL DEL CATALOGO Y PERFIL DE PUESTOS, SE
ENCUENTRA ADJUNTO A ESTA ACTA DE CABILDO COMO ANEXO 2, CONFORMADO
POR 33 FOJAS UTILES ESCRITAS A UNA CARA. \

OCTAVO.- EN DESAHOGO CON EL ORDEN DEL DIA COMO OCTAVO PUNTQ, SE
SOMETIO A ANALISIS Y APROBACION EL PROGRAMA DE CAPACITACION.
POSTERIOMENTE EL ALCALDE SCMETIO A VOTACION ESTE PUNTOC, EL CUAL FUE

APROBADGC POR UNAMNIMIDAD DE VOTOS. \(
NOTA: EL DOCUMENTO ORIGINAL DEL PROGRAMA DE CAPACITACION, SE
ENCUENTRA ADJUNTO A ESTA ACTA DE CABILDO COMO ANEXQO 3, CONFORMADO Y
POR 6 FOJAS UTILES ESCRITAS A UNA CARA. y

NOVENO.- EN CONFORMIDAD CON EL ORDEN DEL DIA COMO NOVENQ PUNTO, SE
SOMETIO A ANALISIS Y APROBACION EL PROGRAMA DE EVALUACION DE
DESEMPERNO. POSTERIOMENTE EL ALCALDE SOMETIO A VOTACION ESTE PUNTO,
EL CUAL FUE APROBADC POR UNANIMIDAD DE VOTOS.

NOTA: EL DOCUMENTO ORIGINAL DEL PROGRAMA DE EVALUACION DE
DESEMPERNO, SE ENCUENTRA ADJUNTO A ESTA ACTA DE CABILDO COMO ANEXO
4, CONFORMADO POR 15 FOJAS UTILES ESCRITAS A UNA CARA.




- DECIMO.- HABIENDOSE TRATADO TODOS 1.OS PUNTOS DEL ORDEN DEL DiA, EL
PRESIDENTE MUNICIPAL DECLARO CLAUSURADA LA VIGESIMA SESION
EXTRAORDINARIA DE CABILDO, SIENDO LAS CATORCE HORAS CON TREINTA Y
SEIS MINUTOS DEL MISMO Dia DE SU INICIO, FIRMANDO PARA CONSTANCIA

TODOS LOS REGIDORES PRESENTES.
ING. MARIO ALBERTO GONZALEZ GONZALEZ K///’g;?fi i

PRESIDENTE.
PROFR. LANDY MARGARITA POLANCO ALCOCER :
SINDICO MUNICIPAL @/
PTI. REYES GASPAR AGUINAGA MEDINA /
REGIDOR SECRETARIO W

LIC. CITLALI ANILU POLANCO MALDONADO Y %
REGIDOR | \
BR. LUIS GABRIEL BRICENO AGUAYO |

REGIDOR \
S =)
ING. SILVIA LORENA AVILA PEREZ
REGIDOR >
AUSENCIA
JUSTIFICADA

BR. TOMAS ALBERTO GONZALEZ CASTILLO
REGIDOR

M.E. LUIS ALBERTO VAZQUEZ VARGUEZ \§%

REGIDOR >/
. . -
LEP. ROCIO NATALI BARRERA PUC #
4

REGIDOR

LEP. LIZBETH BEATRIZ DEL SOCORRO KANTUN POMPEYO
REGIDOR

A

C.P. CESAR GABRIEL AGUAYO AGUAYO =
REGIDOR '
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia clara y especifica

que garantice la 6ptima operacién y desarrollo de las diferentes actividades del departamento de %
recursos humanos del H. Ayuntamiento de Tizimin, Yucatdn en la administracién municipal

comprendida por el periodo 2018 — 2021, asi como el de servir como un instrumento de apoyo y

mejora Institucional.

seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo administrativo.

Contempla Iz red de procesos, el desarrollo de procedimientos con sus respectivos diagramas de

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a |
flujo.

Es importante sefialar, que este documento estd sujeto a actualizacién en la medida que se

presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estructura orgénica, o bien en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el
h

fin de cuidar su vigencia operativa.
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OBJETIVO DEL MANUAL 3 E )

Orientar al personal del H. Ayuntamiento de Tizimin sobre los procedimientos del departamento de
Recursos Humanos.

presentar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones; al establecer de manera
formal los métodos de trabajo, precisar los responsables de la ejecucidn, controly evaluacién de las

Servir de instrumento de apoyo técnico administrative en el funcionamiento institucional, al
actividades, facifitar [a interrelacidn entre ellos y agilizar la gestidn operativa.

AREA DE APLICACION

donde cada funcionario y empleado tiene definido el grado de responsabilidad en la ejecucién de

El contenido de este manual tiene aplicacién practica en el departamento de Recursos Humanos: ¥
los procedimientos de acuerdo al puesto de trabajo que desempefia.
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POLITICAS

¢ El presente Manual de Procedimientos servird de guia laboral al personal del departamento de
recursos humanos y a las dreas laborales relacionadas con los servicios que este brinda.

¢ Los procesos y procedimientos laborales del departamento de Recursos Humanos se vigilaran
permanentemente para asegurar su-alineacion con los propasitos generales de la Institucion que
consisten en ingresar personal idénec y brindar un servicio rdpido y efectivo a las dreas \

administrativas y personal que asi lo demanden. .

actualizarlos y modernizarlos, ya que este Manual es un documento dinamico que puede ser

» Se revisara periddicamente la efectividad de los procedimientos establecidos, con la finalidad de §
modificado de manera total o parcial cada vez que sea necesario.

» El departamento de Recursos Humanos, es el responsable de difundir este documento y de
capacitar al personal enla aphcac;on de los procedlmlentos que contlene

e £l Manual Procedlmlentos semra de guua prmcnpal para Ia evaluacmn del desempeno iaboral del
personal y para evaluar la efectlv:dad de la m:sma RO,

» El Procedimientos serd utilizado como una herramienta diddctica para la capacitacién é/

entrenamiento del personal de nuevo.ingreso; asi como la actualizacién del existente.

¢ El Manual de Procedimientos entrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.
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SIMBOLOGIA

H. Ayuntamiento de Tizzimin 2018 - 2021

Simbolo Indicador Funcion
Terminal Indica el inicio y el término del procedimiento
R Representa la ejecucidn de una actividad ¢ acciones
Operacién

arealizar con excepcidn de decisiones o alternativas.

Decision y/o alternativa

Indica el punto dentra del flujo en el que son
posibles varios caminos o alternativas (preguntas o
verificacidn de decisicnes

Documento

Representa cualquiertipo de documento que se
utilice, reciba, se genere o salga del proccedimiento.

Archivo Permanente

[ndica que se guarda un documento de forma
definitiva

Archive Temporal

Indica que el documento se guarda en forma
eventual c provisiona

Sistema Informético

Indica el uso de un sistema informdtico en el
procedimiento

Pasa el tiempo

Representa una Iinterrupcion del proceso

Conector de Actividad

Representa una conexidn o eniace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

Conector de 'pégiﬁa ' R

RN to. " LI
Representa una fonextdn oenlace con otra hoja
diferente, en la que continda el diagrama de flujo.

Direccidri-de flujo &
lineas de unién

Cdnecta los sfmbolos seffalando el orden en que
deben realizarse las distintas operaciones.

Aclaraciéon

Se utiliza para realizaruna aclaracién
correspondiente a una actividad de procedimiento.

Disco Compacto

Representa la accién de respaldarla informacion
generada en el procedimiento en una unidad de
lectura Sptica.

Preparacion o conector
de Procedimiento

Indica conexién del procedimiento con otro que se
realiza de principio a fin para poder continuar el
descrito.

Direccién de flujo de
actividades
simultaneas

Conecta los simbolos sefialando el orden simultidneo
de dos o més actividades gue se desarrollan en
diferente direccidn.

Cbjeto

Es la representacion grafica de un objeto tangible
descrito dentro del procedimiento

Efective o cheque.

Representa el efectivo o cheque que se reciba,
genere o salga del procedimiento.

=
NG

10
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PROCESO: RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACIO

Responsable Paso Accion
Director de la Unidad 1 Solicita que se cubra la vacante
2 Llena el formulario 01
3 Entrega el formulario a Recursos Humanos
Auxiliar de Capacitacién 4 Revisa el Formulario 01
41 Sino coincide la informacién con el Manual de
’ Puestos se repite del paso 1al 4
49 Si coincide disefia el boletin de publicacion
) interna y lo publica por 3 dias
5 Recibe [as solicitudes y curricula
6 Revisa las solicitudes y curicula
6.1 Sino cumple con el perfil se archiva
6.2 Si cumple con ei perfil se programan las
- evaluaciones
7 Cita por escrito a los candidatos
Prepara |as evaluacicnes y obtiene ta

: aprobacién del jefe de departamento de
R .- Recursos Humanos

ot

" El dia de [a evaluacion pasa lista de asistencia

. 5
R e ‘ , Realiza ‘la‘s_“pruebas
11 Realiza las entrevistas
12 Califica las pruebas
13 Elabora cuadro de resuitados
14 Integra un informe con entrevista y resultado
de los test
15 Traslada un informe al jefe del departamento
de Recursos Humanos
Jefe del departamento de 16 Auteriza, da el V.b al informe y lo traslada al
Recursos Humanos Auxiliar de Capacitacion
Auxiliar de Capacitacion 17 Traslada reportes a la jefatura gue solicito la

contratacion

bt.4

11
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18

Programa y coordina citas entre los candidatos
y las jefaturas del departamento solicitante

Jefatura de la unidad solicitante

19

Realiza la entrevista a los candidatos

19.1

Si no selecciona al candidato, traslada el
expediente a Recursos Humanos

Si selecciona al candidato notifica al auxiliar de
capacitacion de la seleccidn

Auxiliar de Capacitacién

20

Coordina con el departamento solicitante la
fecha de inicio del contratado y acuerdos de
contratacién

21

Notifica al departamento donde actualmente
labora el contratado para anunciar su ingreso o
en su caso su traslado

22

Coordina una presentacidn formal del
contratado en su nuevo departamento

23

Archiva el Expediente

12
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MATRIZ

Actividades Directorde la Auxiliar de Lefe de Depto. RI Jefatura de la - did
Unidad Capacitatién PR Unidad solicitante fempo el
1 Solicita que se cubra x
ia vatante
z Uena el formulario 01 F 10 min 1 d[a
a Entrega el fortntitario a E - -
Rocasas Hamanor S 10 min 1 dia
Revizs el Formulario \ﬁ,c . .
4 o 5 min 1dia
5i no coincide la
informacidn con ef % - .
a1 Wt dn Pueatos 32 5 min 1dia
repite dal paso Lal 4
57 coincide disefia el
. boletin de publicacidn * H
42 tntema ylo publica 1 hr 1 dla
por 3 dias ———
Recibe (as solicitudas * . .
5 - 3 min 3 dias
Revisw las sdllecitudes F 3 - -
¢ yearal . 1/2 dia | 2dias
.
Si no cumple con el * ot . .
81 el e archvn 10 min 1dia
§i carmple con of perfil 5 . .
6.2 se programan las i 15 min 1 d|a
exaluacignes .
Cita parescrito a lox b 3 - .
7 wemiiato 10 min | 4dias
PrepaTETT
evaluaciones y .
3 abtiane I3 aprahacisn ¥ 1hr 1ldia
del jefe de
£l dia dc la evaluacisn i A .
s pasa iz de T 15 min | 15 min
asfstenda
10 Realiza las pruebas * 3 hrs 1/2 dia
11 Realiza fas entresistas * 2 hrs 1/2 dla
12 Califica las pruebas > 3 hrs 1 dia
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Elabera cuadro de
resultados

1 dia

14

Integra un informe con
entrevista y resultado
de los test

1 dia

[ Traslada un Informe al
Jefe del departamento
de Recurses Humanos

.

1 dia

Autorixa, dn el Vb al
Tnforme ylo traslada
al Auxiliarde

Capagtacién

2 dias

hvs

Traslara feportes a la
Jefatura que solicits la
contrataddn

1 dia

18

Programa ¥ caordina
Jtas ebtre los
andlidatos y las
efatras del

2 dias

19

Realiza |a entrevizm a
les candldatos

30 min

1 dia

19.1

$i no seieadona al

mndidato, traslada el

exprdiante a Recursos
Humanos

10 min

1 dia

19.2

St zelecdlona al
candidato notifica al
auxtifarde
w@padiaciinde Iz
selecddn

10 min

2 dias

" “Coordina con el
depamamasnte
salidtante br frcha de
Infeio del contratado y
acuerdos de

i

10 min

1dia

pal

nofica al
deparmmento donde
2ctuaimente labora =i
conmatada par
anundarsu Ingeaso o
13U AL0 31 TSk

10 min

1 dia

22

Coordina und
presentacin formal
del contramdo ensu
nlevo departamento

T 10 min".

1 dia

Archiva el Expedinnte

. 10min

1 dia

14
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INICIO

!

Soficita que se cubrala vacante

!

Lierta of formudario 01

i

Entrega el formulario a Recursos
Humanos

v

Revisa ef formulario 01

élainformacion
coincide conef
Manual de puestos?

Diseiia el boletin de pubicacidn
interna y lo publica por 3 dias

Y

Recibe las solicitudes y curricuta

.

Reviza las sobicitudes y curricula

¢Coincide con el perfi?

i sl 6.7

Programa fas evaluaciones

6.1

Se archiva

DIAGRAMA DE FLUJO

Cita por escrito 2 ios cendidatos

¢

Prapara fas evaluaciones y obtiene fp
aprobacion del jefe da Depto. De
Recursos Humanos

v

El diz de evaluacidn pasafalista de

asistencia

Reafiza [as pruebas

v

Realiza las entrevistas

v

Califica las pruebas

i

Etabora ciadro de Resultados

I

Lntegra un informe con entrevista y
resultados de los wst.

T

Traslada un informe af jefe de Depto.
e Recurses Humenos

v

Autoriza, da el Vb al informe ylo
trasiada al auxiliar de Capacitacién

v

TFrasiadareportes a da jefatura que
solicitd 1a contratacion

H. Ayuntamiento de Tizimin 2018 - 2021

Programay coordina citas entre los

candidatos

Realiza las entrevistas 3 fos
candidatos

Trastada et

expediente a R

iCafificaparael
PUASTS?

Sl

11

Notifica al awdliar de Capatitacidn de
ia seleccion

v

12

Coordina con of Depto. Solicitante Ja
feche de indtio de trabajo del
congratado para anundar su traslado.

v

13,

Notifica al depto. Donds se le asigad
Para anunciar su ingresg

v

14,

Coording una presentacién forraf del
contratado en sunueve Depto.

15

16

17

v

Archivasl
expedignte

15
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PROCESO DE CAPACITACION ?J
Responsahle Paso Accién
Auxiliar de Recursos 1 Presenta propuesta de capacitacidn al jefe
Humanos de Departamento de Recursos Humanos
Y

2 Plantea aspectos o temas a capacitar

3 Revisa disponibilidad del funcionario que
hara la funcion de capacitador A

Promueve las actividades de acuerdo con el

Jefe de Recurses Humanos 4 cronograma establecido con el plan de
capacitacion

Revisa y consolida los registros de

inscripciones , asi mismo verifica la

Auxiliar de Recursos s . .
5 suscripcion de la carta compromiso y si

Humanos o . . L
esta es requisito de participacidn en la

actividad de foimacién
Realiza las actividades de entrenamiento o
Jefe de Recursos Humanos 6 capacitacién, control de asistencia o la
actividad en cada una de sus jornadas
Evalua el aprendizaje ysi el partipante
7 adquiric los conocimientos, habilidades y/
o actividades previstas en la actividad
Emite certificado de la capacitacidny
8 realiza la entrega a los

participantes

Realiza [a bdasqueda con empresas o
| personas expertas.en g] tema respondan a
AR “los rt_equer’i:miergt;)s»‘de?la necesidad de
L entrenamiento & capacitacion

,'w s
Auxiliar de Recursos .
Humanos % I

B : | S . .
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MATRIZ

L Auxiliar de Recursos
Actividades Jefe de Depto. RH Tiempo Ciclo
Humanos

Presenta propuesta de
capacitacidn af jefe de
Deparamento de Recursos
Humanes

2 B ¥ 20min | 2dias

Revisa disponibilidad de]

3 funcionaric que ham |a 3\ 20 min 1 dia

funcion de capacitador

Promueve las actividades de
acuerdo con el cronograma . .

4 40 2d
establecido con el plan de R mln 1 Ia

capacitacion

Revisa yconsolida los
registros de inscripciones | asl
mismo verifica la suscripcion
5 de |a carta compromiso y si 3 h 2 d-
esta es requisito de rs Ias
participacidn en la actividad
de formacién

Realiza las actividades de
entrenamiento o capacitacidn

6 , control de asistencia o la . 5 hrs 1 Semana

actividad en cada.una.desas

Evalua el:aprendizaje yskel T ;
partipante adquirid los Sy

7 cunocimier\\?’ﬂ‘s,habiIidag“es ¥
Joactividades previstas enla
. activ'(dlad . - . .

2 dias

e -
N

Emite certificado de [a°

capacitacion yrealiza la .
8 entrega a los /‘ 1 hr 1 d Ia

participantes -

Realiza la bdsqueda con
empresas o personas

expertas en el tema
9 respondana los 2 hrs 2 dias
requarimientos de |a
necesidad de entrenamiento
o capacitacién /




H. Ayuatarsiznis 2018-202%
Erlee bt prcitt

INICIO

&

Presents propuesta de capacitacian

Fropuesta de
capacitacion

EApruebala
capacitacion?

Plantes los temas o aspactosa
capacitar

4

ENecesita
capacitadores
eXTernosT

Revisa disponibilidad del fundionaric .

!

Acuerda fechas y horarios .

4

Promueve fas actividades

4

Recepcion de inscripciones

U

Realiza actiidades de entrensmiento
¥ Capaciacion

H. Ayuntamento de Tizimin 2018 - 2021

DIAGRAMA DE FLUJO

—®

“‘if o R

L

Controt de asistenciay
evatuacién de reaccién

6.1

258 requiere
avaluacion de
dasempefio?

Evaluacion del
aprendizaje

¥

Evalta ¢f aprendizaje 7

FAprobdie
evaluacidn?

£5e planed
certficar?

Emite certificado

certificade

FIN

Restiza procesto
contraciual

A

18
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H. Ayuntamiento de Tizimin 2018 - 2021

PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO

)
:

=

Responsable Paso Accidn
SINDICO MUNICIPAL 1 ELABORA OFICIO DE SOLICTUD.
JEFE DE RRHH 2 FIRMA MEMORANDUM Y REMITENTE
DIRECTOR DE AREA R PREPARA Y ENVIA INFORMACION
RECIBE Y REVISA MEMORANDUME
INDI M ICI
SINDICO MUNICIPAL 4 INFORMACION DEL PERSONAL
AUXIUIAR DE RRHH 5 RECIBE INFORMACION DEL PERSONAL
PREPARA MEMORANDUM DE SOLICITUD DE
AUXILIAR DE RRHH 6 EVALUACION DE DESEMPENO Y EFICIENCIA
DEL PERSONAL.
REVISA Y APRUEBA SOLICITUD DEEVALUACION
JEFE DE RRHH 7
DE DESEMPENO Y EFICICENCIA DEL PERSONAL
REMITE A LAS AREAS MEMORANDUM DE
AUXILAR DE RRHH 8 SOLICITUD DE EVALUACION
7 RECIBE MEMORANDUM Y APLICA
DIRECTOR DE AREA g EVALUACION DE DESEMPENO Y EFICIENCIA
DEL PERSONAL
SINDICO MUNICIPAL 10 RECIBE Y REVISA EVALUACION DEL PERSONAL
o RESGISTRA INFORMACION Y GENERA
AUXILIAR DE RRH. -7 1 NOTIFICACION DE RESULTADOS.
- o REVISA NOTIFICACION DE RESULTADOS Y
SINDICO MUNICIPAL . 12 P T OLICITA FIRMA
JEFE DE RRHH 13 SE FIRMA LA NOTIFICACION DE RESULTADOS
‘ i IMPRIME NOTIFICACION DE RESULTADOS,
AUXILIAR DE RRHH 14 ELABORA MEMORANDUM Y REMITE
o REVISA Y FIRMA MEMORANDUM DE
JEFE DE RRHH 15 D REMISION
DIRECTOR DE AREA 16 RESIBE LA NOTIFICACION DE RESULTADOS
AUXILIAR DE RRHH 17 RECIBE NOTIFICACION Y ARCHEVA
AUXILIAR DE RRHH 18 ELABORA INFORME
SINDICO MUNICIPAL 19 REVISA INFORME
JEFE DE RRHH 20

/]
FIRMA INFORME @

19
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H. Ayuntarmento de Tizimin 2018 - 2021

TR

AUXILIAR DE RRHH

21

ENVIA EL INFORME Y OBTIENE COPIA FIRMADA

JEFE DE RRHH

22

REVISA EN SESION DE CABILDO ™ _
o

@ W

20
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Eorloe estiss e peicett

H. Ayuntarmiento de Tizimin 2018 - 2021

MATRIZ

Paso

ACTIVIDADES

SINDICO
MURNICIPAL

JEFE DE RRHH

DIRECTOR
DE AREA

AUXULIAR
DE RRHH

TIEMPO

CicLo

ELABORA OFICIO DE
SOLICTUD.

10 MIN

1DIA

FIRMA
MEMORANDUM Y
REMITENTE

05 MIN

1DIA

PREPARA Y ENVIA
INFORMACION

10 MIN

1DIA

RECIBE Y REVISA
MEMORANDUME
INFORMACION DEL
PERSONAL

10 MIN

1DIA

RECIBE
INFORMACION DEL
PERSONAL

30 MIN

1DIA

PREPARA
MEMORANDUM DE
SOLICITUD DE
EVALUACION DE
DESEMPENO Y
EFICIENCIA DEL
PERSONAL.

10 MIN

1DIA

REVISA Y APRUEBA
SOLICITUD
DEEVALUACION DE
DESEMPENO Y

EFICICENCIA DEL |
PERSONAL . ..

10 MIN

1DIA

REMITE A LAS AREAS

MEMORANDUM DE
SOLICITUD DE
EVALUACION

30MIN

1DIA

RECIBE

MEMORANDUM Y * |

APLICA EVALUACION
DE DESEMPENO Y
EFICIENCIA DEL
PERSONAL

40 MIN

5 DIAS

10

RECIBE Y REVISA
EVALUACION DEL
PERSONAL

20 MIN

11

RESGISTRA
INFORMACION Y
GENERA
NOTIFICACION DE
RESULTADOS.

MM%

50 MIN

12

REVISA
NOTIFICACION DE

15 MIN

21
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Lrullec frairs i, c e

H. Ayuntamiento de Tizimin 2018 - 2021

RESULTADOS Y

SOLICITA FIRMA

13

SE FIRMA LA
NOTIFICACION DE
RESULTADOS

10 MIN

1DIA

14

IMPRIME
NOTIFICACION DE
RESULTADOS,
ELABORA
MEMORANDUM Y
REMITE

15 MIN

1DIA

15

REVISA Y FIRMA
MEMORANDUM DE
REMISION

10 MIN

1DIA

16

RECIBE LA
NOTIFICACION DE
RESULTADOS

\\\
-
BN

10 MIN

1DIA

17

RECIBE
NOTIFICACION Y
ARCHIVA

15 MIN

1DIA

18

ELABORA INFORME

|

60 MIN

1DIA

19

REVISA INFORME

60 MIN

1DIA

20

FIRMA INFORME

20 MIN

1DIA

21

ENVIA EL INFORME Y

OBTIENECOPIA .. .. |, ;

FIRMADA

20 MIN

1DIA

22

REVISA EN SESION DE
CABILDO

| go.MIN

1DIA

22
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Tizimin H. Ayuntamicnto de Tizimin 2018 - 2021 ray

Sraller doativs 5 prescate

PROCESO DE EVALUACION PROMOCION Y ASCENSO. '
Responsable Paso Accién 3
DEPARTAMENTO DE RECURS0OS
HUMANOS 1 ELABORA Y PUBLICA CONVOCATORIA
CANDIDATO {A) 2 INTEGRA EXPEDIENTE

\
1
k

DEPARTAMENTO DE RECURSCS 3 RESIVE Y REVISA SOLICITUDES Y ENVIA
HUMANOS EXPEDIENTES
RECIBE, EVALUA EXPEDIENTES, DICTAMINAY
CABILDO ) 4 PUBLICA RESULTADOS.
DEPARTAMENTOQ DE RECURSOS 5 RECIBE DICTAMEN Y PREPARA i
HUMANOS DOCUMENTACION.

25



AL L H. Ayuntamiento de Tizimin 2018 - 2021

Loakfa froteen se peccets

MATRIZ

DEPARTAME CABILDO CANDIDATO (A) | TIEMPO | CICLO
NTO RRHH

ELABORA Y PUBLICA *‘% 10MIN | 1 DIA
CONVOCATORIA Mmm%

)
2 INTEGRA EXPEDIENTE ;:ﬂ‘ 15MIN | 1DIA

RESIVE Y REVISA WW 1I5MIN | 1DIA
3 | SOLICITUDES Y ENVIA
EXPEDIENTES " .
RECIBE, EVALUA 30 MIN | 1 DIA
EXPEDIENTES,
4 DICTAMINA Y
PUBLICA
RESULTADOS.
RECIBE DICTAMEN Y *f 30MIN | 1 DIA
5 PREPARA
DOCUMENTACION.

Paso ACTIVIDADES

S

|
!
i
B
4
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Tizimin
M. Ayuntimnieatc 2018-2021

Enler Levglivnne precet;

H. Ayuntamiento de Tiziomn 2018 - 2021

DIAGRAMA DE FLUIO

AUXILIAR DE RRHH

DIRECTOR DE AREA

JEFE DE BRRHH

ELABORAY
PUBLICA
CONVOCATORIA.

3 g e s s

" RESIVE Y REVISA
SOLICITUDES Y
ENVIA
EXPEDIENTES

!

|

ENTEGHRA
ESPEDIENTE

B

o 4
RECIBE, EVALUA |
EXPEDIENTES,
DICTAMINA Y
< PUBLICA

RESIHTADOS.

5

RECIBE DICTAMEN
¥ PREPARN
DOCUHVIENTACION.

Hcvccrcercesomomorreimmeess st o .

Fin

27
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Tizimin H. Ayuntamiento de Tizimin 2018 - 2021 T

Lorlian foetios st et

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

e Actividad. Conjunto de acciones planificadas, las cuales interaccionan entre si y son requeridas
para realizar un procedimiento.

* Manua! de Procedimientos. Es un instrumento de apoyo que documenta e integra en forma
ordenada los procedimientos, institucionales, a través de una metodologia, la cual permita conocer!
el funcionamiento o la operacién integral de una estructura funcional, de igual manera sefala quién,
cédmo, dénde, cuando y para qué han de realizarse las actividades identificadas. 3

desarrollar una funcién, un programa o ejercer una atribucidn, con el objetivo de obtener un
resultado predeterminado (trdmite, servicio o bien), de acuerdo con las normas y politicas de
operacion aprobados.

* Procedimiento. Describe el método y orden secuencial de las actividades que se siguen para (g

* Proceso. £s un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
transforman a través de diferentes procedimientos, elementos de entrada (insumos) en salidas
especificas (productos).

* Subproceso. Son referencias definidas en un p_rocesb, estos tienen su propia meta, propietario, &

entradas y salidas y cuya identificacion puede resultar Gtil para aislar los problemas que pueden
presentarse y posibilitar diferentes tratamientos dentro de un mismo proceso.

!

graficos del flujo del proceso estdn unidos entre si con flechas que indican la direccién de flujo del

proceso.

« Diagrama de flujo. Representacién gréfica de un proceso. Cada paso del proceso se representa por !
un simbolo diferente que-contiene una breve descripcion de la etapa de proceso. Los simbolos /\



H. Ayuntamiento 2016-2021

Buitee loctos s puasce
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H. Ayuntamiento de Tizimin

y i | i
Tizimin

H. Ayuntamiento 2018-2021 ) PRESENTACION

mfo\mkfrm

Para la actual administracion Municipal el capital humano es muy importante para
el logro de los objetivos trazados, por ello la Administracién municipal a través del Q@
departamento de recursos humangs,- se ha dado la tarea de actualizar
periédicamente los instrumentos que permitan la administracion.de los recurso

humanos de manera eficiente




‘ T_ P

H.A!uEmM‘l!-ZOQ ‘

Bt lrddss s putcts \ ;
Los servidores publicos del Municipio de Tizimin, Yucatdn; son trabajadores de
confianza de acuerdo con el Estatuto Laboral de los Ayuntamientos, norma gue
rige los procesos de reclutamiento, evaluacién, formacién, permanencia, entre

otros. El personal del Municipio de Tizimin, Yucatan se distingue por su vocacion

de servicio, por su-compromiso; cen:la preservacién de la Seéguridad Nacional y

con los siguientes valores: que Méxic

v Lealtad
v' Eficiencia

v" Disciplina

Discrecion

Responsabilidad

v
v Honestidad |
v
v

Respeto a la lega[id'éd

de capacitacion con e‘ objeto ‘de dotar al Mun|CI

- p\%,r*;)‘” K

que se requleren paré'preserval‘]”é*Segundad "Naci‘o‘ﬁai "

El ingreso y permanenpa eWegﬁéwH Ayuntanngm esta condicionado a la
aprobacion de estrictos controles de confianza, asi como a la adecuada
correspondencia de los posibles candidatos a perfiles definidos con detalle para

cada cargo y puesto.

31
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H. Ayuntamiento 2018-2021
Srtee loaas s r paetal:

AFANADOR A

AFANADOR B

AFANADOR C

AFANADOR D

AFANADORE.

AFANADORF '~

::«Aff.-'Af[\JA ;OR G

AUXILIAR B

AUXILIAR C

AUXILIAR F

AUXILIAR G

CAUXILIARH

“UAUXILIAR L

AUXILIART

AUXILIAR K

AUXILIAR L

5 AUXILIAR Q

ADXILISRADMINISTRATIVGIAL 7 7/

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2

"AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4

AUXILIAR ADMINISTRATIVO S

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 6

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 7 .

AUXILIAR ALBERGUE

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR DE NOMINAS

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

|

32



H. Ayuntamiento de Tizimin

AUXILIAR DE REHABILITACION

lelmln RUXTCTAR FORNTANTERD
H. Ayuntamiento 2018-2021 BIBLIOTECARIA COMISARIA A
Guttre lotiscae pusectc BIBLIOTECARIA COMISARIA B

BIBLIOTECARIC A
BIBLIOTECARIO B
BIBLIOTECARIO C
BIBLIOTECARIO D
BIBLIOTECARIO E
BlBLIOTECARiO F

" CHOFER D
" CHOFERE
CHOFERF -

CONTADGR A
COORBDINADOR A

e e COORIIN‘ADORH» 13725 05

COORDINADOR T
COORDINADOR | &
COORDINADOR J
CREDIDESARROLLO
. DILIGENCIERO A

&‘\

DORBINABOR Fed Ll § £9- 22| | §
DILIGENCIERO B

DILIGENCIERO C
DILIGENCIERO D

DILIGENCIERO E

DIRECTOR A ‘
DIRECTOR B

= _

COORDINADOR G
33
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Tizimin
H. Ayuntamiento 2018-2021

Eethe Lot 22 precate

H. Ayuntamiento de Tizimin

DIRECTOR C

i

DIRECTOR'D

"ENCARGADA DE TURISMO.

ENCARGADA DEL CENTRO COMUNITARIO

ENCARGADA DEL CREE

ENCARGADO DE SERVICIOS ,

ENCARGADO DEL RASTRO

ENCARGADQ FORTASEG

ENFERMERO A

ENFERMERO C

' ENLACE OPORTUNIDADES

‘ ENTRENADOR A

FOTOG RAFO A

FOTOGRAFO B

INGENIER. DE AUDIO

JARDINEROA

- ST

" TTAROINERD® 2 1

-

JARDINERO C

%g j&EDvINER@DgM Py

o TR,

JEFE DE DEPARTAMENT@ A

JEFE DE DEPARTAMENTQ B

JEFE DE DEPARTAMENTO C

JEFE DE DEPARTAMENTO D

JEFE DE DEPARTAMENTO E

JEFE DE DEPARTAMENTO F

JEFE DE DEPARTAMENTO G

JEFE DE DEPARTAMENTO H

JEFE DE DEPARTAMENTO |

JEFE DE DEPARTAMENTO J

34
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JEFE DE DEPARTAMENTO K

JCI'I: Ut?"l‘\l‘\ ll-\lVIl:I\! I \J L

T- - rd
IZlmln ' . JEFEDEL DEPTO CONTABLE

H. Ayuntamiento 2018-2021 ‘
Eratic lodins sc pueectt JEFE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQS

JUBILADO A
JUBILADO B '

JUBILADO C ~
LECTURISTA
LICENCIADO EN JURIDICO
MAESTRO A
MAESTRO B

'MUSiCO 2
MUSICO 3

, MUSICO 8
G DPERADORA
, OPERADOR B
#-- s, JORERKDOR Cor
T TOPERADORD 4
OPERADOR E
PASAF
PELUQUERA
PENSIONADO 1
PENSICNADO 2
PENSIONADO 3
PENSIONADO 4
PENSIONADO 5
PERITO CATASTRO

35



H. Ayuntamwnto de Tizimin

e | PLOMERQ _
‘ leimin I’mJVIUNI\.H‘HL
H. Ayuntamiento 2018-2021 PSICOLOGO A
Glee Loctas e pusec PSICOLOGO B
' QUIMICO
RECOLECTOR A
RECOLECTOR B
REGIDOR
RELOJERO MUNICIPAL
"CONS?F.RUCCION
0s DE ALIMENTACION B

'SEC_R'ETAmA B
SECRETARIAC'

. SECRETARIA D
s SECRETARIA E
' ECRETARIA F

SECRETARIA T
' SECRETARIAM & ;
- SECRETARIAK =
SECRETARIA L e
SECRETARI® MUNICIPAL

SUPERVISORA

ST LD BOAGRVISORE 1 B

i

SUPERVISOR C

“SUPERVISORE .. 7"

SUPERVISOR F
SUPERVISOR G
SUPERVISOR H
SUPERVISOR |
SUPERVISOR J

SUPERVISOR DE COMISARIAS
SUPERVISORA DE AMBULANTES
TECNICO EN ELECTRONICA
TERAPIA DE LENGUASE

36



H. Ayuntamiento 2018-2021

Enatine loains 2o prcecte

H. Ayuntamiento de Tizimin

TITULAR DE ASUNTOS RELIGIOSOS

TTTULCAR DE TNAFAIVE
TITULAR UMAIP
TRABAJADOR SOCIAL
VELADOR '

37



Tizimin
H. Ayuntamiento 2018-2021

. Balee botise pusece PRESIDENTE MUNICIPAL

v

S N N N N N N

AN

Ayuntamiento de Tizimin

Ser originario del municipio de Tizimin.
Estar viviendo por lo menos 10 afios ininterrumpides en la localidad.

Preferentemente Licenciatura o estudios superiores. @
Manejo de Personal y Normatividad Municipal, Estatal y Federal

Ser una persona honesta.

Trabajo en equipo lealtad, actitud po
Experiencia en administraci c

<

Valores: Trabajo en Equipg;
palabra, y Liderazgo - _
Haber sido vencedor en la contie'nda electoral y?-:”c?:‘qntar_.

&

mayoria avalada por'é‘l_ IFE.

38



Tizimin
H. Ayuntamiento 2018-2021

Giae Ms&}w«tz

SINDICO MUNICIPAL

v Ser originario del municipio de Tizimin. Estar viviendo por lo menos 10 afios
Ininterrumpidos en la localidad.

v" Haber concluido estudios supenores

v Acreditar expenenma .6 'clmlento en _Ios asuntos: .. municipales y su
manejo; W ) o .
v" Contar con el perfil: profe5|onal adecuado para el cargo
v' Conocimiento de su trabajo e |n|0|at|va de perfeccwnamlento |
¥v" No contar con antecedent@s enales Gozar de buena reputacién.
v ATgo ale ja. administracién publica
v’ Discrecion y confidencialidad-
v" Ser una persona -honesta.
v" Ser mayor de edad )

39
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Tizimin
H. Ayuntamiento 2018-2021
e ramupuece - CABILDO Y SUS DIFERENTES REGIDORES

v" Ser originario del muniéipio de Tizimin.
v Estar viviendo por lo menos
ininterrumpidos en la localidad.

Contar con la mayorla de edad

Haber completado la edi ' |én secundarla como m|n|

Ser mayor de edad"’ ‘
No tener antecedentes penales
Contar con el nombram[ento del cargo por parte de! preSIdente municipal.

Ser una persona honesta.’

2,:Col. Centr C,P 97700 Tzztf m, Yucatan,.Me

40
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H. Ayuntamiento 2018-2021

ellee lodos 1o puueat
ENCARGADO DEL UMAIP

Ser originario del municipic de Tizimin.

Haber concluido la educacion secundaria como minimo.
Ser mayor de edad.

Tener conocimientos basicos en computa
del Cablldo del Munlcnplo

Contar con la aprobacié
Conocimiento‘ de  su i trabajo . e mnmatlia

AR N Y

perfeccionamiento.

AN

Voluntad e interés por obtener Ios resultados esperados

<

Fomentar un clima labora ,.agradable ' e

: g:“\de

41



H. Ayuntamtento 2018-2021

Ennlve Lotie e
/" SECRETARIO MUNICIPAL \ [

v Ser originario del municipio de Tizimin.
v Estar viviendo por lo menos 10 afios ininterrumpidos en la localidad. @

v" Haber concluido la educacion secundaria como minimo.

¥v" Ser una persona henesta:

- v Sermayor de edad

700, Tizimin, Yucatén, ]

42
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H. Ayuntamiento de Tizimin

H. Ayuntamiento 2618-2021

v
v

< AN

AN N N U N

DIRECTOR DE FINANZAS Y TESORERIA

Ser originario del municipio de Tizimin.
Estar viviendo por lo menos 10 afos interrumpidos en la localidad

Contar con estudios profesionales, preferentemente titulado, o contar con los

conocimientos necesari

No estar inhabilitado p isti cu’)n publica

_C|m|ento de los asuntos mu L a _ s y SU manejo

Acreditar experienCia y c
No haber sido condenado porfdellto mtencmnal que amente pena corporal de

mas de un afio de prision;

Caucionar el manejo de ‘fon -uando corresponda al tipo de funcién a

desempenfar.

No haber sido condenado por sentenma flrme po glitos patrimoniales;

Autonomia e |n|CIat.|va

Discrecion y confidencialidé& o
l'“*Qb

tener los resultados esperadags’

Fementar un clima agrad ble

i rgg«f




B p
Tizimin

MWM

H. Ayuntamiento 2018-2021
_ DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA C%(

v

AN

<

Ser mexicano por nacimiento y vecino del estado en pleno ejercicio de sus :
derechos politicos y civiles; @
Acreditar experiencia y conocimiento de Seguridad Publica y Vialidad

Contar con el perfil profesional y
No haber sido condenado por deli

més de un afio de prision;

Tener un modo de vida 'h'(:‘)ji'n'eéto;

No estar inhabilitado para
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H. Ayuntamiento de Tizimin

) - ) .4
Tizimin
H. Ayuntamiento 2018-2021
%Mﬁzfmxﬁ
, = COORDINADOR DE EDUCACION
v" Ser originario del municipio de Tizimin.
v Ser mexicano por nacimiento y vecino del estado en pleno ejercicio de sus
derechos politicos y civiles; Haber concluido estudios de licenciatura

v" Acreditar experiencia y-co“"‘”cimie'ntb de los asuntos eduecativos municipales y

su manejo;,

v Contar con el perfil profesion: “nico adecuado para el cargo;

<

No contar con antecedentes pe e vida honesto;

v No estar inhabilitado pa'ria"__qgu ar

52, Col. Cen
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H. Ayuntamiento de Tizimin

Tizimin
H. Ayuntamiento 2018-2021

" Epaltee Lot 52 pseats }

. COORDINADOR DE CULTURA

v" Ser originario del municipio de Tizimin."
v Ser mexicano por nacimiento y vecino del estado en pleno ejercicio de sus

derechos politicos y civiles; Haber concluido estudios de licenciatura
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Tizimin
H. Ayuntamiento 2018-2021

o Coritee locw se prancte

C'OORDI.NADOR DE DEPORTES

v~ Ser originario del municipio de Tizimin.
v Ser mexicano por nacimiento y vecino del estado en pleno ejercicio de sus

derechos politicos y civiles; Haber cqnclyido estudios de licenciatura

v Acreditar experiencia y.conacimiie

sSu manejo; ‘ U
v Contar con el perﬁl profeswnal o técnlco adecuado para el.car ‘

No contar con antecedentes penales Tener un modo: de V|da honesto
cargo‘alg_uno enla admlmstrac:lon publica

<

¥v" No estar inhabilitado para ocu

, Tizimin, Yucatdn, Méxi
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[ E L4 P T
Tizimin |
H. Ayuntamiento 2018-2021
. &fmbmm .
. DIRECTOR DE DESARROLLO AGROPECUARIO >: ,‘gl%

v Ser originario del municipio de Tizimin.

v Acreditar experiencia y conocimiento de los asuntos en aspectos Agrarios,
Pecuarios, Agricola, Pesqueros Agroindustriales y demas

v Contar con estudios profesionales; preferentemente

lado, o contar con

conocmentos necesarios : crlteno del Ayuntamlento
i tenCIOnaI que amente pena corporal de

¥v" No haber sido condenado p de ito

mas de un afio de pns_lon_, '
v" (Gozar de buena reputaci'éh '
v No estar inhabilitado para cupa'r cargo alguno en La

dministracion publica

;52,'001 Centm, c P 97700, Tizimin, Yucatdn, Méxif
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H. Ayuntamiento de Tizimin
;'s\'(f‘.'
Tizimin

Erilie Mwﬂm@

DIRECTOR DE JURIDICO

v' Ser originario del municipio de Tizimin. .
v Ser mexicano por nacimiento y vecino del estado en pleno ejercicio de sus @
derechos politicos y civiles;

v Acreditar experiencia y:

v Contar con el perfil profes égall adecuado para el-cargo;

v" No haber sido (‘:ondenado.'po__ '_y:lt:d__i'h'tencional que" merite pena corporal de

mas de un afio de prision;

v Gozar de buena reputacion:

v" No estar inhabilitado para ocupar cargo alguno en:la.a

P 97

£)

49



H. Ayuntamiento de Tizimin

H. Ayuntamiento 201§-2021

Grrlac Lot se ' . \T.__/
st DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS YDESARROLLO URBANO ~
v Ser originario del municipio de Tizimin.
v Estar viviendo por lo menos 10 afios ininterrumpidos en la localidad
v" Haber concluido estudios de licenciatura ‘
¥ Acreditar experiencia y.conocimiento de Obras y licitaciones en los asuntos

municipales y su mangjo; -

Contar con el perfil profesional
No contar con antecedentes penales. -
Gozar de buena reputacién, '

AN NN

No estar inhabilitado para o 'rgb.alguho en I'a‘a,c;i_min’istracién publica

v
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Tizimin

H. Ayuntamiento 2018-2021

Bale Lo s priseatt . -
o COORDINADOR DE COMUNICACION : =
v Ser origihario del municipio de Tizimin.
v Estar viviendo por lo menos 10 afios ininterrumpidos en la localidad
v" Haber concluido estudios de licenciatura
v Acreditar experiencia y£o ocimients de ‘Comunicaciéri.;‘ ;

blicidad y Logistica

en los asuntos

municipales y su manejo

Contar con el.perfil profesional

No contar con antecedentes p nales

Gozar de buena reputacion. .

No estar inhabilitado para ocupar cargo alguno eh;

NN NN

52 Cai _‘ Centxfo,‘,‘j
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- H. Ayvuntamiento de Tizimin

Tizimin

H. Ayuntamiento 2018-2021

L o COORDINADOR DE PROTOCOLO Y LOGISTICA 7
v Ser originario del municipio de Tizimin.
v~ Estar viviendo por lo menos 10 afios ininterrumpidos en la localidad
v Haber concluido estudios de licenciatura ,
v .Acreditar experiencia y Gorocimiento de Comunicacion;:publicidad y Logistica

en los asuntos

municipales y.su mane_jd :
Contar con el perfil profesional co adecuado para el cargo;

No contar con antecedentes penales

Gozar de buena reputacion..

No estar inhabilitado para ocupar cargo alguno en:la

A NN Y
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Tizimin

H. Ayuntamiento de Tizimin

H. Ayuntamiente 2018-2021

Eulue: doetis a0 prsecte

DR NN

SRR

" DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL

Ser originario del municipio de Tizimin.

Estar viviendo por lo menos 10 afios ininterrumpidos en la localidad

Haber concluido estudios de Iicenciatura

‘ommlento de Programas brigadas y contungencuas

Acreditar experiencia y
s asuntos mun|c1pales y su: anej

forestales y de reé,qate

Contar con el‘p_erfil"prof'e‘ :

o'técnico adecuado para el.cargo;

No contar con antecedentes’

Gozar de buena reputacién
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Tizimin

H. Ayuntamiento 2018-2027

Eredie loatis.so proecte

v
v

SR NEENEEN

“Contar con el perfll profesmnal adecuado para el cargo

DIRECTOR DE CATASTRO MUNICIPAL
Ser criginario del municipio de Tizimin.
Haber concluido estudios de licenciatura Acreditar experiencia y conocimiento

en tramites catastrales asi como unlon dIVISIOn y pose3|on de dominios rurale

y urbanos municipales y su. manej' '

No contar con anteced

Gozar de buena reputacién. \k
. : |
No estar inhabilitado para acupar cargo alguno en la‘administracion pablica ;
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H. Ayuntamiento de Tizimin

Tizimin

H. Ayuntamiento 2018-2021

- M DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL SALUD Y BIENESTAR :
Ser originario del municipio de Tizimin. ‘

Haber concluido estudios de licenciatura en el area médica o carrera afin. @

Acreditar experiencia y conocimiento en el area

/

Contar con el perfil profesicfal Uédo-”"'ara elcargo; -,

No contar con antecedentes penales
Gozar de buena reputacion. 3 ‘
No estar inhabilitado para-ocupar cargo alguno en la administracion publica

N N N N N SN

1\
¥

@\
¥

—3

700, ,Ti‘zim'irlz,‘ Yucatdn, Me
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‘Tizimin

H. Ayuntamiento 2048-2021

M&m»ﬂm

DIRECTORA DEL DIF

v Ser originario del municipio de Tizimin. Haber concluide estudios de @

licenciatura.
v Acreditar experiencia y conocimiento en gestiones ante diversas instancias de

’o{':intégra! del menor y “la familia; personas

programas para el desa

Vulnerables y su manejo;- .

Contar con el perfil profesi

ecuado para el cargo;-
No contar con antecedentes |

Gozar de buena reputacié

SN

No estar inhabilitado para
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Tizimin
#. Ayuntamiento 2018-2021

PRESIDENTA DEL DIF

v' Ser originario del municipio de Tizimin.

«

Preferentemente Licenciatura o estudi superlores

Federal . s
No contar con antecedentes penales

Gozar de buena reputacnﬁ@
No estar inhabilitado para
Experiencia Laboral: 1-afio

Sélidos Valores: Trabajo en Eqmpo Leal’ta
Facilidad de palabra, y leerazgo ' '

SN GEENEN

v Conocimientos- Espema" s Experlenma«e .Admlnlstrac'é'f'Pmblca Municipal, <
Estatal y Federal; Mar:; 0. ‘de P‘ersonal y_;Norma_tlwdadf Mun:

|pal, Estatal y

|
¢

SIN x50y 52, Col. Centro, C.
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H. Ayuntamiento de Tizimin

H, Ayuntamiento 2018-2021

'JEFE DE AREA
v Ser originario del municipio de Tizimin.
v' Acreditar experiencia y conocimiento,‘,en*el,érea requerida
v" Contar con el p'erfiiprofé ional adecuado para el cargo
v No contar cori"antebed enales
v Gozar de buena reputacu
v
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Tizimin
H. Ayuntamiento 2018-2021

Gretve lodlns s pesect

AN

AN N

H. Ayuntamiento de Tizimin

JEFE DE DEPARTAMENTO

Ser originario del municipio de Tizimin.

Acreditar experiencia y conocimientoen les asuntos mumclpales ¥y SU manejo;
abajof Conocmento de suj tr baJo e iniciativa de

Cumpnmlentoprog_ram_a_d
perfeccionamiento |
Autonomia e |n|Ciat|va
Capacidad para generar y mantener buen clima Iaboral

nales Discrecion y conﬂdenaahdad
sultados esperado

No contar con antecedente’s

Voluntad e interés : obtener los

59



H. Ayuntamiento de Tizimin

Tizimin
H. Ayuntamiento 2018-2021

Bt lrabi st proectt. - S

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Ser originario del municipio de Tizimin.
G ntar con cedula profeSIonaI

Haber concluido estudlos superlores‘
"Contar con'el perﬂl profesuonal ade "ad.o para eI cargo

Conocimiento de su trabajo e |n|0|at|v de

Autonomia e iniciativa Dlscremon ¥ confldenCIalldad
Voluntad de - -interés o por obtener los_,:-resultados esperado

Ser objetivo y actuar con

Conciliar disciplina.y humanidad -
Entregarse y poner en__tusiasmo

Fomentar un clima agradable:

No contar con antecedentes penales

SN U O N N SR SRR GRS ARY

Gozar de buena reputacién.




[
Tizimin
H. Ayuntamiento 2018-2021

DIRECTOR DE AGUA POTABLE

v Ser originario del municipio de Tizimin.

\

Haber concluido estudios superic itar expenencua y conocimiento en ,

tuberias subterraneas A"omas domiciliafias’y comercia es en los contratos del

sistema de agua potableid_ unicipio: y su manejo

Conocimiento de su trabajo e in e 3,;rfeccnonam nto

it

Voluntad e interés _por - obtener los resultados esperado

Entregarse y poner entusia

No contar con antecedentes penales

Gozar de buena reputacion.

T N N N
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PROGRAMA DE

CAPACITACION

RECURSOS

ANEXO 3 @
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INTRODUCCION

El “Programa de capacitacion al personal del H. Ayuntamiento de Tizimin”
es un proyecto que busca la constate capacitacion de los trabajadores de esta
institucion con el fin de Aumentar la productividad y mejorar el servicio que se le
ofrece a la ciudadania. El principal Resultado es el programa de Capacitacion
junto con el catalogo de Cursos a elegir para el Programa asi como el respectivo
presupuesto, cuestionario DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE
CAPACITAC1ON, entre otros formatos que integran el proyecto.

Se pretende de igual modo Contribuir al desarrollo de las habilidades vy
conocimientos de los empleados del municipio, relacionando aspectos técnicos del
Ayuntamiento, con aspectos culturares y sociales, lo cual apoye a elevar el
rendimiento y la eficiencia en las labores que se realizan, pretendiendo lograr una
participacion del 80% de los trabajadores elegidos.

El principal problema a solucionar s la falta de un Programa de capacitacion asi
como también eliminar q_efipiencias que pueda tener el municipio en materia de

capacitacion.




OJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

-

Contribuir al desarrollo de las habilidades y conocimientos de los empleados del

municipio, relacionando aspectos técnicos del Ayuntamiento, con aspectos

culturares y sociaies, lo cual apoye a elevar el rendimiento y la eficiencia en las

labores que se realizan.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Fortalecer los conocimientos, habitidades y las actitudes del personal.

« Identificar temas que el personal requiera para el desarrollo de sus

conccimientos.

o Apoyar al personal del Ayuntamiento a enfrentar cambios en el futuro

relacionados con la politica y la administracion.

e Identificacion de las habilidades requeridas en los puestos de trabajo.

e Programar las acciones de capacitacion conforme a las necesidades

detectadas.

+ Presentar propuestas para la aplicacion las acciones programadas, en

tiempo y forma y para dar- seguumlento a las. ac(;lones "de capacitacion a

- través de evaluac:lones que conduzcan a mejorar mod[flcar 0 corregir

oportunamente Ios S|stemas y metodos de capamtamon para asegurar su

AR

eficiencia. "

METAS

-

I. Desarrollar el programa de capacitacién junto con la totalidad de sus

aclividades

IIl.  Lograr la participacion del 80% del personal en la capacitacion.

.  Que el personal tanto jefes de drea, como auxiliares y secretarias

cumplan con el total de horas de capacitacion al afno.

|
2
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DESCRIPCION

Se aplico la encuesta que se anexa a continuacion durante una semana a la muestra
determinada segun la poblacién, contando con un total de 91 empieados encuestados de
todo el H. Ayuntamiento de Tizimin, los resultados fueron los que se presentan en las
graficas anexadas posteriormente.

g
j
&
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H. Ayuntamiento 20168-2021
Enttar tacos s purat;

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

INSTRUCCIONES: LLENA LOS CAMPOS CORRESPONDIEMTES CON LA INFORMACION SOLICITADA
PREGUNTAS GENERALES.
Direccion o area

I i

Nombre

| - |

RFC 4,  Correo electrdnico

Puesto

5

Indigue por favor tres funciones principales que desempefia en el puesto gue ocupa:
1. '

2.

3.

7. Seleccione con una “X”’ el ultimo grado de estudios que usted tenga:: -

"Posgrado
Licénciatura -
Carrera Tecnica |
Bachillerato

Otro (‘especifique).

—Z

i
4
.
|

Nombre y cargo del Jefe [nmediato

)
|

INSTRUCCIONES:
Indigue con una “X” los cursos o talleres de capacitacién que ha recibido, indicando su
importancia, donde 4 es el mas importante y 1 es el menos importante. 3
Curso 1 2 3 4
Cultura Organizacional
Liderazgo

Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
Seguridad y Salud Ocupacional

67



Gestion ambiental

Relaciones Humanas

Mejoramiento del Clima Laboral

Proceso administrativo

Manejo del estrés laboral

Habilidades Administrativas

Curso Dindamicas de Grupe y Trabajo en Equipo para la
Integracion '

Administracion del tiempo

Comunicacién

Otros

Si seleccione 3 de los anteriores cursos o talleres que le gustaria recibir de acuerdo a su puesto.

s\

Comentarios adicionales

¢Qué funciones son de vital importancia e implican el conocimiento y dominio de herramientas

informaticas.en.sunuesto?

informatica, en cada rubro favor de seleccionar la importancia, en dénde 4 es el mas importante y

1 es el menes importante,

Indique con una “X” los aspectos que requiere para mejorar su desempefio en materia de % %
~ .

Manejo de hoja de calculo ( Excel basico y avanzado)

Elaborar presentaciones {Power Point basico y
avanzado) - .

B

" Procesador de textos (Word bdsico y avanzado)

Nombre: §.

i

Fecha de aplicacion:

Le pedimos rubrique todas las hojas de su encuesta

*
Kl

Le agradecemos su participacion

"

/
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RESULTADOS OBTENIDOS

CONTEQO CURSQS CON LOS QUE CUENTA EL PERSONAL %y
Cultura Organizacional 33 mo
Liderazgo 40
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica 27
Seguridad y Salud Ocupacional 20
Gestidn ambiental 20
Relaciones Humanas 28
Mejoramiento del Clima Laboral 8
Proceso administrativo 30
Manejo del estrés laboral 22
Habilidades Administrativas 16 |
Curso Dinamicas de Grupo y Trabajo en . t
Equipo para la Integracion 18
Administracién del tiempo 11
Comunicacién . 34
Otros 0
TOTAL 307

CURSOS CON LOS QUE CUENTA LA PLANTILLA
DE EMPLEADOS

# Cultura Organizacional
il i % Liderazgo
11% 11%

% Transparencia y Accesoa la
informacidn Pdblica

% Sepuridad y Salud Ocupacional

W Gestion ambientat
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1o N

CURSO (DNC)

=\
REACTIVOS

Cultura Organizacional 20
Liderazgo 26
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 24
Seguridad y Salud Ocupacional 14
Gestion ambiental 18
Relaciones Humanas 21
Mejoramiento del Clima Laboral 3
Proceso administrativo 26
Manejo del estrés laboral 26
Habilidades Administrativas 35

Curso Dinamicas de Grupo y Trabajo en Equipo para la Integracién
21
Administracion del tiempo 16
Comunicacion 23
Otros 10

e s e s oot v s e €

# Cultura Organizacional

# Liderazgo

Informacién Publica

M Gestion ambiental

# Redfaciones Humanas

B Procego administiativo

Transparencia y Accesp a la

i Seguridad y Salud Ocupacional '

B Majoramienta del Clima Leboral

Jp—
H
3
i

H

3

N

.
A\

A

|
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NECESIDADES EN MATERIA DE TICS
Manejo de hoja de calculo ( Excel bdsico y avanzado) 45
Elaborar presentaciones (Power Point basico y avanzado) 18
Procesador de textos (Word basico y avanzado) 64

EN MATERIA DETIC'S

# Mancjo de hoja de cdleulo (
Excel basico y avanzado)

% Elaborar presentaciones
{Power Point basico y
avanzado)

# Procesador de textes {Word
bdsico y avanzade)

71



PROGRAMACION Y M
CLASIFICACION |

g@z

f
§\,
7

;
=




-

73

A == &

‘ozUOINY e HLEN "0Joge|]

‘ugloeypede) ag Bwei3od [9Q |BICL 0150
: s : T S " ; .O0JsEq |80x] J9je L
1~ . — IO\ SOJXa | 9p JopEsasoig
] S : 0dwal} |9p UQIDBJSIUILPY
g s B ugioeiBaju|
{ - = ..% | 7 ejesedodinbg us oleqgel] A odnio ap sesilelig 0sinD
T =7 SBAJBNS|UIIPY sapeplliqeH
“ 1eloqe) saJise jap oleuep
OAlJEJISIUILUPE 0S8001d
[eiogeT ewl|D |ap ojusiwelolep
SBUBLLUNH S8U0I0E|9Y
[gjusiquie uonsag)
jeuopednaQ pnieg A peplnbag
BOliqnd UQIDBWIO| B E 0S800Y A Blousledsue)|
obzelapi
|euooezZIUBBIO BINYIND
IV10L-04S00 YHOH-01502 Svid SVHCH | SYNOSY3d : SI”INVL

‘SINOIDVANISHO
NOIVLIOVAYD J0 YIWVYHO O :0103A0¥d
NYLYONA NINIZIL 30 OLINIINVINNAY 'H ‘NOIOVZINVOHO

NOIOVLIOVdVD 30 SYIW3 L VHVd OLVINHOA




R

021S84 139%3 Jajie]

PIOAN SOMB | 8D JODESE00),

odwiat 18D UDIDEASILIWPY

uoeibaul
e| ejed odinb3 us oleqey]
Aodnig) ap seaeul( osir

SEAEJISIUILUDY S3PEDIIIGE

{pJoge| $8Jjss |ap ofsuep

OAEASILILIDE 083301d

jejogqe”
BULIO 18D ojusluelolap

SBUBWINH SAUOIEBIAY

|BjUBIqUIE UQNSas

[euoednIO
pnies £ pepunbag

ealjand Uoeuiioj]
£] B 08300y A ElDUBIEdSUE.

obzeiapin

|euonezivebiQ eiming

pepLIngas ap oniseq oS

74



SC10V 9p uojes

.wd 00:£-D0'S .

-+ BT0C 9P SJQUIBIDIQ 9P 9T sansn(

S010Y 2p Uo|eS

E.n_ 00:/-00'S

6T0Z SP 2JqUIaIIQ ap EO SSHEN

SO0V op Uo|es

4 wd oonh-oo”mm

G107 3P S1GWAIAON 3P T2 SBUIBIA

SO0V op Uo|es

“wd 05700

6102 3p SIGUSIAON P 0 S8A3NT

5012y 2p Uoes

wd 00:£-00:5

6107 8P 3lgnioQ ap 7T saUe

SO0y Op Uo|es

wd 00:£-00:5

6T0T 2P 8IgNidQ AP £0 SsuM

SO0V 9p Uojes

wd 00:£-00'S

6T0Z 9p 2Jqwandas ap £7 saun

SO0y 2p uojes

wd 00:£-00°5

6T0T 8p 3Jquisndas ap 9 saulaIn

SO0y 2p uojes

wd 00:£-00:9

6TOZ 3p 01508y 3p TZ $3|0I3IA

SOV @p Uo|es

wd 00:£-00:5

6107 2p 01508V ap 60 SauIBIA

50307 ap uojes

wd 00:£-00:S

610Z Sp olnr ap §T saaanf

SOV ap uojes

wd 00:£-00:5

6TO0Z 3P OlINr ap QT SS|OSIN

S0y 9p uojes

wd 00:/-00:5

6T0Z 2P OIUN[ 8p £T saAaNT

SOV 9p uojes

wd 00:£-00:8

610Z 3P OIUN[ 3P ¥T SAUIBIA

Jeanm

eJoH

eyda

75



MATERIALES Y §

RECURSOS

O
%
>




Area en donde se utilizara:

Responsable del area:

Materiales Y Recursos:

N

Fecha:
Materiales Total De Unidades Total De Unidades Que Tiene
El Ayuntamiento.
Computadora 1

Grabadora Reporteras

Pantalla Proyeccion

No Break Power

Sillas Acojinadas

Muebles Para

Computadora

Proyector De Cafion _

Micréfono

S

J

1

1

1 (
35 ‘

=

g

L

AN
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CATALOGO DE W
CAPACITACION |
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PRESENTACION

El departamento de recursos humanos, presenta el siguiente catalogo de cursos de
capacitacion, con el fin de presentarles a los colaboradores del H. AYUNTAMIENTO de

Tizimin las opciones de formacién y actualizacién continua que se (es ofrece para apoyar

en fortalecimiento de sus conocimientos y habilidades.

fortalecer las competencias laborales de los mismos.
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e
PROGRAMACION Y CLASIFICACION DE LOS TEMAS DE
CAPACITACION PARA EL PERSONAL DEL H.

AYUNTAMIENTO

Nombre del curso

Cultura Organizacional

Contenido tematico

— La misién bomo razén de existencia del municipio

— Impuisores y barreras de la misién

— Caracteristicas de la cultura actual

— La cultura alineada a la misién del municipio

— Definicion de los valores institucionales

— Caracteristicas de una cultura correctamente zlineada con la misién
del munigipio

— Mecanismos y herramientas institucionales que apoyan a la cultura

organizacional

| Elobjetivo de este curso de Cultura Organizacional es que con base en el

analisis de\yila mision del municipio los participantes puedan plantear un

g

X

Objetivo A o ?
propésito.comiin y desarrollen los mecanismos que impulsen una cultura
organizacional encaminada a la productividad.

i Exposiciones apoyadas con formatos de Power Point y aplicacion de
Metodologia

cuestionarios de repaso al finalizar el curse. |

Publico Objetivo

Autoridades y funcionarios municipales. Este curso va dirigido a
profesionistas que se desempefan en el &rea de desarrollo organizacional,
generalistas en la funcidén de recursos humanos, jefes de area, que deben
manejar el aspecto de satisfaccion y motivacion de los colaboradores.

personal involucrado o en preparacién para este nivel.

VAR

I3
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Nombre del curso

Liderazgo

Contenido tematico

— Ellider ;nace o se hace?

— Elliderazgo, proceso de influencia mutua.

— Estilos de Liderazgo vy sus efectos en los colaboradores.
— Tipos de Liderazgo.

— Liderazgo Ejemplar y Liderazgo Transformador.

— Valores Del Lider |

— Liderazgo y la inteligencia emocicnal

— ldentificacion de factores que motivan al personal.

A la finalizacitn del curso de liderazgo, el participante habra obtenido las

competencias necesarias para la identificacion de areas de oportunidad

Objetivo gerencial para el logro de mejores resultados con equipes de trabajo,
mediante el desarrollo de practicas de identificacién de las caracteristicas
del liderazgo.

Exposicicnes apoyadas con formatos de Power Pgint y aplicacion de
Metodologia ‘

+ cuestionarios de repaso al finalizar el curso.

G

%%‘ﬁ\

Publico Cbjetivo

Aqgoridades y'fhnc'iona:fios MUnicipaIes ‘_(jéfés de érea, directores, y jefes de

i

departarﬁento') e . S ?

Ay
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Nombre del curso

Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica é

Contenido tematico

— Antecedentes Historicos en materia de acceso a la informacion
publica.

— El derecho de acceso a la informacion publica como derecho
humano.

— Derecho de Acceso a la Informacidn Publica y Transparencia.

— Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica en México.

— Proteccion de Datos Personales en posesion de los sujetos
obligados.

— Clasificacién de la informacion pablica.

— Estrategias de atencién a las solicitudes de acceso a la informacion

publica desde la éptica de los sujetos obligados.

Que los servidores publicos adscritos a los sujetos obligados, identifiquen
con claridad sus obligaciones, que en materia de transparencia y acceso a

la informacién piblica prevé la legislacion aplicable, permitiendo con esto,

P

Objetivo una mgjpryatencic’)n de las solicitudes y mayor calidad en la informacién
félétiVé alas obligaciopeé de trar_l_sparencié que en cumplimiento a sus
responsabilidades publican.” ST ‘

Exposiciones apoyadas con formates de Power Point y aplicacién de
Metodclogia —

cuestionarios de repaso al finalizar el curso.

Publico Objetivo

Dirig'ido a servidores publicos de la-administracién pdblica estatal y

municipal, gque lleven a cabo actividades al interior de los sujetos obligados,

para cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
del Estado. /
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Nombre del curso

Seguridad y Salud Ocupacional

Contenido tematico

Revisién y Andlisis de las normas Legales
Enfermedades Profesionales

Clasificacion de Riesgo de Enfermedades Profesionales
Métodos de Proteccion de Enfermedades Profesionales
Riesgo Fisico

Riesgo Quimico

Riesgo Biclégico

Riesgo Ergondmico

Prevencién de Riesgos Laborales
Uso de equipos de Proteccion personal

Al término del curso el funcionario obtendra los conocimientos necesarios

través de disefios e implementar planes y programas de prevencion de

Objetivo ] . L
riesgos laborales, basandose en las nuevas capacidades técnicas
adquiridas en el curso y aplicar los distintos sistemas de seguridad y salud
ocupacional.
[“Exposiciones apoyadas.con formatos de Power Point y aplicacién de
Metcdolegia ' v :

para identificar, evaluar, prevenir y controlar los riesgos en el trabajo a i

cuestionarios de repaso al finalizar el curso.:

Publico Objetivo

Brigadistas y personal operativo.
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Nombre del curso | _ Gestion ambiental

— Medio ambiente y Municipio. Concepto de medio ambiente.

Relaciones entre el municipio y su entorno.
— Sistemas de Gestion y Sistemas de Gestion Ambiental. Concepto y (

diferencias. g
— Presentacion de la metodclogia teérico-practica para los distintos N

Contenido fematice L
sectores del municipio: fases y etapas.

— Establecimiento de objetivos y metas.
— Elaboracién de un Programa de acciéon ambiental.
— Definicién de una estructura y asignacién de respcnsabilidades.

— Necesidades de formacion y elaboracién de un Plan de formacion.

Dotar a los participantes de los conocimientos teéricos y técnicos
necesarios para implantar y gestionar un Sistema de Gestidn Ambiental o

Conocer fa metodologia a implementar y sus herramientas, para facilitar
y controlar el SGA, simplificar la documentacion y el trabajo asociado a su

| .mantenimientc.

) Exposiciones apoyadas con formatos de Power Point y aplicacion de
Metodologia Cow R P o
cuestionarios de repaso al finalizar el curso.

progresar en el proceso de mejora continua de los sistemas de gestion
Objetivo ambiental ya implantados y/o certificados. O
K
By
\—_.

Publico Objetive "Autoridade.s y funcionarios mﬁhicipales

84



Nombre del curso

Relaciones Humanas

Contenido tematico

— Autodiagnostico de [a actitud personal en las diarias interrelaciones.

— La actitud mental y su repercusidén en nuestro lenguaje verbal y

corporal.

interpersonales sanas.
— Cbémo potenciar / pedir cambios de comportamiento.
— Nuestro monélogo internc y céme afecta nuestro estilo de vida.
— Ef rol protagénico de las emociones en todo lo que hacemos y
decimos.
— ¢ Quién hace el conflicto, los demas o yo?

- Consecuencias de la ira y el temor en la comunicacion.

—~ Manejo constructivo de discusiones, conflictos y situaciones dificiles.

— Re-educacién emocional.

~
A
— Autoconocimiento: La piedra angular para establecer relaciones

Generar y conducir un espacio de reflexién y discusion grupal que
promueva el aprendizaje y el compromiso de las y los participantes

mediante la aplicacién de técnicas que les permitan potenciar sus

Objetivo . " : , i
habilidades personales y edificar relaciones interpersonales de alta calidad,
'h'péraylé gestién positiva y‘saludable de los conflictos, dentro del equipo de
trabajo. - ' I S
Exposiciones apoyadas con formatos.de Power Point y aplicacion de
Metodologia o oo R o ) s

cuestionarios de repaso al finalizar el curso.

Publico Objetivo

Autoridades y funcionarios municipales

85



‘Nombre del curso

Mejoramiento del Clima Laboral

Contenido tematico

Factores que influyen en el clima o ambiente laboral de la
organizacion

Concepto y tipos de motivacion, incentivos y reconocimiento
Conceptos y tipos de necesidades

Satisfaccion personal y laboral

Forma de manejar los conflictos y de tomar decisiones
Cooperacion Vs. Competencia

Diagnéstico del ambiente laboral

Fortalezas y areas de oportunidad

Plan de Accion

El objetivo de este curso de Clima Laboral es lograr un mejor ambiente de
trabajo toda vez que los participantes tomaran conciencia de la influencia

que ellos ejercen en éste con sus actitudes, conductas y personalidad,

Objetivo
personal con base en sus motivaciones personales que beneficiaran a cada
uno de ellos y al ambiente de trabajo.
; Expos:cmnes apoyadas_con formatos de Power Point y aplicacién de
Metodologia ' ‘ S T o T T

ademas se estableceran en un plan de accion, compromiscs de cambio §

cuestionarios de répaso al finalizar el curso.

Publico Objetivc

| Autoridades y funcionarios municipales




Nombre del curso . Proceso administrativo

— iQué es la Administracion?

— Concepto de Procedimiento Administrativo
— Antecedentes

— Actualizaciones

—  Ambito de aplicacion

Contenido fematico — El proceso administrativo en las organizaciones.
— El proceso de planeacion

— El proceso de Organizacion

— El proceso de Direccidn

— El proceso de Control

Obijetivo L L
su aplicacion en la organizacion.
i .Exposiciones apoyadas con formatos de Power Point y aplicacién de -
Metodologia N I N o
cuestionarios de repaso al finalizar el curso.
Pubiico Objetivo Autoridades y funcionarios municipales -+ © oY ‘< :

El funcionario comprendera cada una de las etapas del proceso :
administrativo, identificando la importancia de cada una de ellas; asi como
é"’“\
\\/




Nombre del curso

Proceso administrativo

v

Contenido tematico

—  ¢Qué es la Administracién?

— Concepto de Procedimientc Administrativo

— Antecedentes

— Actualizaciones

~ Ambito de aplicacion

— E! proceso administrativo en las organizacicnes.
— El proceso de planeacién

— El proceso de Organizacion

— El proceso de Direccién

— El proceso de Control

Objetivo

El funcionaric comprendera cada una de las etapas del proceso
administrativo, identificando la importancia de cada una de ellas; asi

su aplicacion en la organizacion.

como
h
X
g

Metodologia

Exposiciones apoyadas con formatos de Power Point y aplicacion de

| cuestionarios de repaso al finalizar-el cursa.

Puablico Objetivo

Autoridades y funcionarios municipales
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Nombre del curso

- Manejo del estrés laboral

Contenido temético

¢ Qué es el estrés?

El estrés laboral.

Fuentes del estrés laboral.

Tipos de estrés.

Estrés y tipo de personalidad.
Coensecuencias y sintomatologia del estrés.
[nstrumentos de medida del estrés laboral.
Técnicas de relajacion.

Técnicas de respiracidn.

Técnicas cognitivas.

Técnicas de mejora en habilidades-sociales.

Tips y recomendaciones

Otorgar proteccién a los equipos profesionales frente al desgaste emocional

cotidiano, vinculado al trabajo al interior de sus municipios, organizaciones

Objetivo e ) g . o
e instituciones, asi como también de servicios humanos; disciplinas
' ps'iﬂcdsOciales y de educacion, entre ofras.
i Exposmones apoyadas con formatos de Power Pomt ejercicios de
Metodologia

re]ajacnon y aphcamon de cuestlonarios de repaso aI finalizar el curso.

Puablico Cbjetivo

Autoridades y funcionarios municipales
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Nombre del cursc

Habilidades Administrativas

Contenido tematico

— Revisién De Las Funciones Del Puesto

— Revisién Del Perfil Requerido Para el Puesto

— La administracion; concepto, importancia y clasificacion
— Herramientas administrativas.

— La calidad y su repercusion en la productividad.

— Los costos de calidad.

— La satisfaccion del Cliente.

— La cadena de clientes internos

— La direccién de persanal y la dinamica administrativa.

— Comunicacién organizacional interna y externa en el municipio.

Objetivo

Adquirir conccimientos y técnicas que permitiran el desarrollc de

habilidades de supervision y liderazgo a través de métodos de trabajo

productivos orientados a la calidad.

Metodologia

Exposiciones apoyadas con formatos de Power Point, y aplicacion de

cuestionarios de repaso al finalizar el curso. -

Publico Objetivo

Directores, Jefes, Supervisores y Coordinadores con personal a su cargo,

con o sin experiencia

participativo, comunicacién y motivacion para integrar equipos de trabajo |
h
M




Nombre del curso " Curso Dinamicas de Grupo y Trabajo en Equipo para la Integracién

— La importancia de un grupo

- Aspectos a considerar en el trabajo de Grupo
— Proceso grupal
— Particularidades del grupo
-

- Mitos y prejuicios

Contenido tematico — Papel del facilitador en el trabajo grupal
— Técnicas de Presentacion

— Técnicas de Integracion y Animacion

— Técnicas de Analisis de Cantenido

— Técnicas de Sensibilizacién

— Técnicas de Evaluacion

Adquirir conocimientos y técnicas que permitiran el desarroilo de

habilidades de supervision y liderazgo a través de métodos de trabajo

Objetivo N — o : . .
participativo, comunicacidén y motivacion para integrar equipos de trabajo
productivos orientados a la calidad.

\
Exposiciones apoyadas con formatos de Power Point, y aplicacion de
Metodologia RN . i N

cuestionarios de repaso al finalizar el.curso. -

v

Directore’s,*Jef'es,.Super\}isorés 'y'Codrdinadorés con personal a su cargo,
Publico Objetivo ERR e . - i PR

con o sin experiencia . ﬁ@)

e
;

)

)
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Nombre del curso _ Administracién del tiempo

— Valorar la importancia que tiene dedicarse al trabajo productivo.
- ldentificar los conceptos principales de la administracion del tiempo.

— Diferenciar lo importante de lo urgente y lc urgente de lo importante.

Contenido tematico — Identificar los principales desperdiciadores del tiempo.
-~ Elaborar un plan de trabajo con la ayuda de las técnicas de
aprovechamiento del tiempo.

—  WWHilizar é6ptimamente el tiempo para lograr mayor productividad.

Lograr mas en menor tiempo, enfocar el esfuerzo hacia acciones prioritarias
e importantes que vayan acorde con los objetivos planteados, incrementar

Objetivo la productividad en el trabajo.

. Exposiciones apoyadas con formatos de Power Point, y aplicacion de
Metodologia . . o
cuestionarios de repaso al finalizar el curso.

Publico Cbjetivo Autoridades y funcionarios municipales

4>, &
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Nombre del curso

Procesador de Textos WORD

Contenido tematico

-~ Introduccion

— Administracién de Documentos

— Disefio, impresién y visualizacion de documentos
— Formato de Parrafos

— Bordes y Sombreados

— Listas y Vifietas

— Ortografia y Gramatica

— Estilos

— Manejo de Gréaficos

El objetivo fundamental de este curso es que el trabajador conozca
el funcionamiento de Microsoft Word, trabaje a fondo con el
mismo y sea capaz de personalizar y adaptar el funcionamiento

de dicho software a sus necesidades particulares. Asimismo

Objetivo i e
debera comprender y hacer uso de las nuevas posibilidades que
ofrece Word frente a anteriores versiones, que permiten un
considerable aumento de la productividad en la edicidn diaria de
documentos
. Exgosicibnes ép:_oy“adas con fdrmafoé de Power Pdint,;y actividades con el
Metedologia ! o ‘ .

procesador de textos de manera individual

Pdblico Objetivo

Directores, Jefes, Supervisoresy Coordinadores con personal a su cargo, T%‘\\?

con o sin experiencia

YA I
Sy

e
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. Nombre del curso

Excel basico

Contenido tematico

Hoja de calculo

Formatos

Formulas y Funciones
Edicion de hojas de Célculo
Graficos

Disefio de hojas de célculo

Herramientas para el manejo de listas de datos

Objetivo

El objetivo fundamental de este curso es que el trabajador conozca
el funcionamientc de Microsoft Excel, trabaje a fondo con el
mismo v sea capaz de personalizar y adaptar el funcionamiento

de dicho software a sus necesidades particulares.

Metcdologia

Exposiciones apoyadas con formatos de Power Point, y aplicacién de

cuestionarios de repaso al finalizar el curso ademas de actividades con el

programa

Puablico Cbjetivo

:Directores, Jefes, Supervisores y Coordinadores con personal a su cargo,

con o sin experiencia

)

'Y

i
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Nombre del curso Curso basico de Seguridad

- Analisis de las causas de los accidentes.
- Andlisis de riesgos en planta.

- Proteccién ocular. }
- Proteccién auditiva.
) » - Proteccién de manos.
Caontenido tematico . . ) N
- Proteccidn respiratoria.

- Comunicacion de peligros quimicos.
- Prevencion y combate de incendios.
- Primeros auxilios basicos.

- Procedimientos de emergencia en planta

Que los participantes sean capaces de recanocer los riesgos que pueden

Objetivo estar presentes en las diferentes areas y operaciones, asi como seguir las

. Exposiciones apoyadas con formatos de Power Poaint, y aplicacién de
Metodologia ) ] o
cuestionarios de repaso al finalizar el curso.

medidas de seguridad necesarias para minimizar dichos riesgos. %
N
§ J

Ptiblico Objetivo Dir'éctores,'Jéfés,‘"Superv‘isofes,' Coordinadores, y empleados en general.

/

W

7
A

s
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FORMATO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Con el propésito de incrementar la calidad que ofrece el programa de
capacitacion, se procede a la siguiente evaluacion, para elle solicitamos su valiosa
participacién calificando con: MB: Muy bien, B: Bien, S: Suficiente, D: Deficiente,
MM: Muy mal

Nombre Del Curso:

3

Nombre Del Capacitador: Fecha:
Instructor
FACTORES A EVALUAR MB |B S |D MM \

Mostré dominio del tema

Prepard sus sesiones con anterioridad

Inicié y concluyé puntualmente

Dic a conocer los objetivos del curso

Utilizo un lenguaje claro y sencillo

Resolvio oportunamente las dudas de los participantes

llustro el tema con casos practicos

Del evento

FACTORES A EVALUAR- o “|MB |B S D

MM

Se alcanzaron los objetivos-

El desarrolld del curso cumplio sus expectatlvas

Los temas estudiados fueron los que necesitaba

El conocimiento adqumdo es aphcable a Ias funcnones
que domina : . :

El tiempo destmado para el curso fue suflclente

El espacio destinado fue el adecuado -

Los materiales de apoyo empleados fueron suﬂmentes y
de calidad

Comentarios:

Gracias Por Su Colaboracion.

#

Vol B Ae——
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CONCLUSIONES

La capacitacién en el H. ayuntamiento y en sus departamentos debe entenderse

como la oportunidad que se tiene para aumentar la capacidad y competitividad de
una persona o municipio.

Es fundamental que se estructure un programa sistematico que defina las
necesidades reales de una capacitacion y que no se desperdicien recursos que no

son relevantes para las metas de dicho programa.

Debe entenderse que por si solo un programa de capacitacion no garantiza el
éxito de un municipic ni unos empleados comprometidos con ella, si no que forma
parte de una serie de actividades que las organizaciones deben realizar para
mantener la competitividad reduciendo costos de capacitacién, costos de
oportunidad, costos de clientes o ente caso ciudadanos insatisfechos por una mala
ejecucion de los procesos del municipio etc.- Solo por mencionar algunos costos

relacionados con una mala capacitacion.
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RECOMENDACIONES

Con fines de reducir costos y aumentar competitividad los municipios deben
priorizar a los empleados desarrollando un programa de capacitacion estructurado
con bases simples pero practicas que sean muy puntuales en sus temas y en la
forma de aplicarlos, los tiempos modemos nos permiten largas sesiones o largos
periodos de prueba que no impacten de manera significativa en los bienes del
municipio es por esto que la planeacién, ejecucion, evaluacién y seguimiento de
un programa de capacitacion es fundamental para el desarrolle del recurso

humano de los municipios y ayuntamientos

Es sumamente importante que se identifiguen las necesidades reales para
establecer un programa de capacitacion que cumpla con los objetivos esperados y
no sea meramente un tramite para cumplir con un proceso si no que realmente
cubra las necesidades del municipio e influya directamente en la satisfaccion del

empleado y en su proceder diario.

De igual modo se recomienda que aquellas personas que se encuentran en los
altos mandos como directores vy jefes de area sean quienes preparen programas

de capacitacion para su area y personal en especifico.

\

v
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OTIS SENCILLO

| ea cuidadosamente cada pregunta y decida cual de las respuestas es la mejor. Al
marcar sus respuestas, asegurese siempre de que el nimero de pregunta sea el
mismo para la hoja de respuestas. Borre completamente cualquier respuesta que
desee cambiar.

El test contiene 74 preguntas. No se espera que pueda responder todas, pero trate

de contestar bien el mayor nimero posible. Tenga cuidado de no ir tan rapido que
cometa equivocaciones. No pase mucho tiempo en una sola pregunta. Se le
concederan 30 min. A partir del momento en que el examinader le indique que
empiece. Ninguna pregunta sera contestada por el examinador, después de
empezar la prueba.

1. Lo opuesto al odio es:

a) Enemigoe b) temor ¢) amor d) amigo e) alegria

2. Si tres lapices cuestan cinco pesos ;Cuantos lapices podré comprar con
cincuenta pesos?

3. Un péjaro no siempre tiene:
a) alas b) ojos c) patas d) nido e) pico

4. Lo opuesto a honor es:
a) Derrota b) villania ¢) humillacién d) cobardia e) miedo

5. El zorro se parece mas a: %

a) El lobo b) la cabra ¢} el cerdo d) el tigre e) el gato

6. El silencio tiene la misma relaciéon con el sonido que la oscuridad con:

a) Sotano b) luz c) ruido d) quietud e) noche

7. Un grupo consistia en dos matrimonios, dos hermanos y dos hermanas ; Cual
es el nimero minimo de personas que podrian componer el grupo?

8. Un arbol siempre tiene:

a) hojas b) fruto ¢} yemas d) raices €) sombra *
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9. Lo opuesto de lo econdmico es:

a) Barato b) avaro ¢} gastador d) valor e) rico

10. La plata es mas cara que el hierro porque es:

a) Mas pesada b) mas escasa ¢) mas blanca d) mas dura e) mas hermosa

11. ;Cudl de las seis razones expresa el significado del refran?: “Comida hecha
compafnhia desecha”

a) No hay que separarse de los amigos después de comer

b) No se debe olvidar el beneficio recibide y alejarse de aquél de quien se recibid

c) A nada conduce prolongar demasiado un asunto
d) La mayor dificultad en cualquier cosa consiste, por lo comun en los principios
e} Es peligroso prolongar la sobremesa

f) Cada uno debe mirar antes por si mismo gque por los otros

12. ;Cual de las seis razones dadas en el No. 11 expresa el significado de este
proverbio?: “Obra empezada, medio acabada”

13. ¢, Cual de las seis razones, dadas en el No. 11, explica el proverbio “Antes son
mis dientes que mis parientes.”?

14. Una luz eléctrica se relaciona con la bujia (vela de alumbrar} como un
automovil se relaciona con:

a) un carruaje b) la electricidad c) una llanta d) la velocidad e) el resplandor

15. Si un caballo puede correr a la velocidad de 6 metros en un ¥ de segundo
¢, Cuantos metros corre en 10 segundos?

16. Una comida siempre supone:

¥
a) Mesa b) plato c) hambre d) alimento e) agua
17. De las cinco palabras siguientes cuatro son parecidas ;Cual es la que no es ‘
parecida a esas cuatro? ‘
a) postre b) lima c) pato d) papel e) claro
18. Lo opuesto a nunca es:
a) A menudo b) a veces c) frecuentemente d) siempre e) de vez en cuando

19. Un reloj tiene con el tiempo la misma relacién que un termémetro con:
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a) Un reloj b) caliente ¢) tubo d) mercurio e) temperatura %

20. Cudl de las siguientes palabras deberia ponerse en el espacio en blanco para
que sea cierta [a afirmacion “ los hombres son mas bajos que sus
esposas”

a) Siempre b) a menudo ¢) a veces d) raras veces e) nunca

21. En la siguiente serie hay un nimero equivocado ;Cual deberia ocupar su
lugar?

1-4-2-5-3-6-4-7-5-9-6-9

22. Si las dos primeras proposiciones son ciertas la tercera es:
“Todos los miembros de este club son Argentinos”

“Gonzalez no es Argentino” -

“Gonzalez es miembrc de este club”

a) Verdadera b) falsa c) dudosa

23. Una lucha siempre tiene:

a) Réferi b} contendientes c) espectadores d) aplausos e) victoria
24. ; Cual de los nimeros de esta serie aparece antes por segunda vez?
6-4-5-3-7-0-9-5-9-8-8-6-5-4-7-3-0-8-9

25. La luna se relaciona con la tierra como la tierra con:

a) Marte b) el sol c} las nubes d) las estrellas e) el universo
26. ;Qué palabra hace falta para que sea verdadera la siguiente proposicién?

a) Siempre b) usualmente c) mucho d) raras veces e) nunca

%
“Los padres son mas prudentes que los hijos” t

27. Lo opuesto a torpe es:
a) fuerte b) bonito c) corto d) habil e) rapido

28. “"Una madre siempre es que su hija”
a) Mas sabia b) més alta c) mas gruesa d) mas vieja e) mas arrugada

29. Cual de las cinco proposiciones indica el significado del proverbio “Haz bien y
guardate™?

a) El bien ha de hacerse desinteresadamente
b) Nunca se hace el bien sin ningin provecho
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c) Hay que obrar bien y no pubiicarlo i
d) Hay que hacer el bien al enemigo

e) Los ingratos pagan con malas obras el bien que se les hace

30. ;Cual de las proposiciones del No. 29 explica el proverbio: “Haz bien y no

mires a quien™? .

31. ¢ Cual de las proposiciones del No. 29 explica el proverbio: “Haz buena harina

y no toques bocina”? ‘

32. Cuando un individuo enajena su propiedad es porgue:

a) La compra b) la vende c) la devueive d) la presta e) la regala

33. ¢ Qué se relaciona con enfermedad, como cuidado se relaciona con accidente? |
5

a) doctor b) cirugia ¢) medicina d) hospital e) salubridad

34. De estas cinco cosas, cuatrc son parecidas en algo. ;Cual es la que no
pertenece a ese grupo?

a) contrabando b) robo ¢} calma d) estafa e) venta

35. Si diez cajas llenas de manzanas pesan cuatrocientos kilogramos ;Cuanto
pesan so0lo las manzanas, si cada caja pesa 4 kilogramos vacia?

36. Lo opuesto de esperanza es:
a) fe b) desaliento c) tristeza d) desgracia e) odio

37. Si todas las letras que ocupan nimeros impares se cruzaran ¢Cual seria la
décima letra no cruzada (No haga marcas en el alfabeto)

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

38. ;Qué letra en la palabra METACROMICO, ocupa el mismo lugar, contandd

desde el principio en dicha palabra y en el alfabeto? (no cuente la Ch, como letra). 7,

pZa

39. Lo que la gente dice de una persona constituye su:

a) Caracter b) murmuracion c) reputacién d) disposicion e) personalidad

40. Si 2 ¥ mts. De tela cuestan 30 pesos ¢ Cuanto cuestan 10 metros?
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41. Si las palabras siguientes se ordenaran para formar una oracion ¢4 Con que
letra comenzaria la tercera palabra de dicha proposicién? (escriba la letra con
mayuscula en la hoja de respuestas).

Bajo, contrario, significa, que, lo, alto.

42. Si las primeras dos proposiciones son verdaderas, la tercera es:
“Jorge es mayor que Paco”
“Jaime es mayor que Jorge”
“Paco es menor que Jaime”
a) Verdadera b) falsa ¢) dudosa

)

43. Suponiendo que en la palabra CONSTITUCIONAL, la primera y la segunda
letras se intercambiara y también la 32 con la 4* y la 52 con la 62, etc. escriba {(en
mayUtsculas de imprenta) la letra que en el caso seria la 12® contando de izquierda
a derecha.

44. Un nimero esta equivecado en la siguiente serie ¢ Cual debe ir en su lugar?
0-1-3-6-10-15-21-28-34

45. Si cuatro v medio metros de tela cuestan 90 pesos ; Cuantos pesos costaran 2
12 metros?

46. La influencia de un hombre en la comunidad en que vive debe depender de su:
a) Fortuna b) dignidad c) sabiduria d) ambicién e) poder politico

47. ;Cual de las siguientes palabras tiene la misma relacién con “poco” que
ordinario tiene con respecto a “excepcional™?

a) Nada b) algo ¢) mucho d) menos e) mas

4 r—

48. Lo opuesto a traidor es:
a) Amistoso b) valiente ¢) sabio d) cobarde e) leal

49. ;Cual de las cinco siguientes palabras tiene menos relacion con las otras
cuatro?

a) bueno b) ancho c) rojo d) camino e} espeso
50. Si las dos primeras proposiciones son verdaderas, la tercera es:

“Algunos de los amigos de Lépez son cordobeses”
“Algunos de los amigos de Lopez son dentistas”

&
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“Algunos de los amigos de Ldpez son dentistas cordobeses” }

a) Verdadera b) falsa ¢) no se sabe

51. ¢Cuantas de las siguientes palabras pueden formarse con la palabra
MURCIELAGO, usando las letras cualquier nimero de veces?

Ramiro, Marianela, abrumo, amores, grano, maduro, clamores, mochila,
Gloria, rumiaria, gimieran, grumete, glorioso, graciosisimo

52. La afirmacion de que la luna es un queso es:

a) Absurda b) dudosa c) imposible d) injusta e) falaz

53. De las cinco cosas que se nombran en seguida, cuatro se parecen & Cudl no
se relaciona con las otras?

a) alquitran b) tiza c) hollin d) carbén e) ébano
54. ; Qué cosa se relaciona con un cubo, como un circulo con un cuadrado?
a) Circunferencia b) esfera c) angulos d) sélido e) espesor

55. Si las palabras siguientes se vieran por reflexion en un espejo lateral, ; Cual de
ellas se veria exactamente igual a como esta escrita”?

a) oruro b) omor ¢) anca d) ama e} somos

56. Si una cinta de 24 cms. de largo, mide 22 cms. después de lavada (por
encogerse) ; Qué longitud tendra una cinta de 36 cms. después de lavada?

57. ; Cual de las siguientes palabras indica un rasgo de caracter?

a) Personalidad b) estima ¢) amor d) generosidad e) salud

58. Encuentre dos letras en la palabra DOMINGO que tiene tantas letras entre
ambas como las mismas letras que tiene el alfabeto:

4 — &

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
59. Revolucion se relaciona con evolucion como aviacion se relaciona con:
a) pajaros b) girar ¢) caminar d) alas e) estar parado

60. En la siguiente serie hay un ndmero equivocado ;Con qué otro debe
reemplazarse?

1-3-9-27-81-108

4
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61. Si Juan puede andar en bicicleta 30 metros, mientras Pedro anda 20 ;Cuantos
puede andar Juan mientras Pedro anda 30 metros?

62. En la siguiente serie cuente cada N que esta seguida inmediatamente por una

O, siempre que la O no esté seguida por una T. Diga cuantas N en estas

condiciones se encuentra.
NONTOMNOTMONOONQMNNCOQNOTONAMONOM

63. Se dice que un hombre adverso a los cambios es:

a) Democrético b) extremista ¢) conservador d) anarquista €) liberal

64. Indique la letra que es la cuarta a la izquierda de la letra que esta a [a mitad
del camino entre [a O y la S en el alfabeto.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

65. ;Qué nimero esta en el espacio que pertenece al rectangulo y al triangulo
pero no al circulo? ‘ .
.66. ;Qué namero esta en las mismas figuras geométricas que el nimero 87 .

67. ; Cuantos espacio hay que estan sélo en dos de las figuras geométricas?

68. Una superficie se relaciona con una linea, como una linea se relaciona con:
i
a) solido b) plano c¢) curva d) punto e) hilo %

69. Si las proposiciones gue siguen son verdaderas, la tercera es:

“No se puede llegar a ser buen violinista sin mucha practica” %@
“Carlos practica mucho en el violin®
“Carlos sera un gran violinista “

a) Verdadera b) falsa c) no se sabe

70. Si las siguientes palabras se ordenaran a modo de formar una oracién con
sentido ¢Con que letra terminaria la ultima palabra? (Escriba la letra con
mayuscula).

SINCERIDAD, LA, RASGOS, CORTESIA, LA, CARACTER, DE, DESEABLES, Y,

SON %
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71. Se dice que un hombre que al tomar una decision esta influenciado Zor><
opiniones preconcebidas es:

a) Influyente b) sujeto a prejuicios c) hipocrita d) decidido €) imparcial

72. En una confiteria se sirve una mezcla de dos partes de crema y tres de leche
¢, Cuantos litros de crema seran necesarios para hacer 15 litros de mezcla?

73. iQué cosa tiene la misma relacion con [a sangre que la fisica con el
movimiento?

a) temperatura b) venas c¢) cuerpo d) fisiologia e) gecgrafia

74. Un juicio cuyo significado no es definido se dice que es:

a) erréneo b) dudoso ¢) ambiguo d) desfigurado e) hipotético

3
'
{
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HOJA DE RESPUESTAS

s
=

Nombre: Fecha:
Escolaridad: Edad: Sexo:
Ejemplos;
A} b B) ¢) No escriba en este espacio
ACIERTOS:
ERRORES:
DIAGNOSTICO:
1. 1. 21. 31. 41. 51. 61. 71.
2. 12. 22. 32. 42. 52. 62. 72.
3. 13. 23. 33. 43. 53. 63. 73.
4. 14. 24. 34. 44. 54. 64. 74.
5. 15. 25. 35. 45, 55. 65.
6. 16. 26. 36. 46. 56. 66.
7. 17. 27. 37. 47. 57. 67.
8. 18. 28. 38. 48. 58. 6. ]
9. 19. 29. 39. 49. 59. 69.
10. 20. 30. 40. 50. 60. 70.

4
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EVALUACION PSICOMETRICA s

Instrucciones: Para cada uno de los problemas siguientes, se sugieren cuatro
respuestas; en la hoja de respuestas indique colocando la letra correspondiente, la
solucion que usted considere mas adecuada. NO MARQUE MAS DE UNA. w

1.-Se le ha asignado un puesto en una gran empresa. La mejor forma de
establecer relaciones amistosas y cordiales con sus nuevos compafieros sera:

a) Evitando tomar nota de los errores en que ellos incurran.

b) Hablando bien de ellos al jefe.

¢) Mostrando interés en el trabajo de ellos.

d) Pidiéndoles le permitan hacer los trabajos que usted puede hacer mejor.

2.-Tiene usted un empleado muy eficiente, pero que constantemente se gueja del
trabajo; sus quejas producen mal efecto en los demas empleados. Lo mejor sera:

a) Pedir a los demas empleados que traten de no hacer caso.

b) Averiguar la causa de esa actitud y procurar su medificacion.
¢) Cambiarlo de departamento donde quede a cargo de otro jefe
.d) Permitirle planear lo mas posible acerca de su trabajo.

3.-Un empleado de 50 afios de edad que ha sido leal a la empresa durante 25 %

afos, se queja de exceso de trabajo, lo mejor seria:

a) Decirle que vuelva a su trabajo o se expone a que lo despidan.
b) Despedirlo substituyéndolo por alguien mas joven.

c) Darle un aumento de sueldo que evite que continte quejandose.
d) Aminorar su trabajo.

4.-Uno de sus socios, sin autoridad sobre usted, le ordena algo en forma distinta
de lo que planeaba, ¢Qué haria usted?

¢) Decirle que éste es asunto que no le interesa y que usted hara las cosas a su .

A) Acatar la orden y no armar mayor revuelo.

b) Ignorar las indicaciones y hacer segun usted habia planeado.

modo. Qi
d) Decirle que lo haga é mismo. ,
5.-Usted visita a un amigo intimo que ha estado enfermo por algtn tiempo, lo
mejor seria:

a) Platicarle sus diversiones recientes.

b) Platicarle nuevas referentes a amigos mutuos.
¢) Comentar su enfermedad.

d) Enfatizar lo mucho que le apena verle enfermo.
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6.-Trabaja usted en una industria y su jefe quiere que tome un curso relacionado
con su trabajo, pero es incompatible con el horario nocturno de su carrera. Lo
mejor seria;

a) Contintie normalmente su carrera e informar al jefe si le pregunta.

b) Explicarle la situacion y obtener su opinidn en cuanto a la importancia relativa
de ambas situaciones.

c) Dejar la escuela en atencién a los intereses del trabajo.

d) Asistir en forma alterna y no hacer comentarios.

7.-Un agente viajero con 15 afios de antigliedad, decide presionado por su familia,

sentar raices; se le cambia a las oficinas generales. Es de esperar que:

a) Guste de lo descansado del trabajo de oficina.
b) Se sienta inquieto por la rutina de la oficina.

¢) Busque otro trabajo.

d) Resulte muy eficiente en el trabajo de oficina.

8.-Tienen dos invitados a cenar, el uno radical y el otro conservador; surge una
acalorada discusion respecto de politica, lo mejor seria:

a) Tomar partido.
b) Intentar cambiar de tema.
¢) Intervenir dando los propios puntos de vista y mostrar donde ambos pecan de

extremosos.
d) Pedir cambien de tema para evitar mayor discusion.

9.-Un joven invita a una dama al teatro al llegar se percata de que ha olvidado la
cartera. Seria mejor:

a) Tratar de obtener holetos dejando el reloj de prenda.
b} Buscar un amigo a quien pedir prestado.

c¢) Decidir de acuerdo con ella lo procedente.

d) Dar una excusa plausible para ir a casa por dinero.

10.-Usted ha tenido experiencia como vendedor y acaba de conseguir otro emple
en una tienda grande. La mejor forma de relacionarse con los empleados del
departamento seria:

a) Permitir hacer la mayoria de las ventas durante unos dias, en tanto observa su

métodos.

b) Tratar de implantar los métodos que anteriormente le fueron Utiles.

¢) Adaptarse mejor a las condiciones y aceptar consejo de sus companeros.
d) Pedir al jefe todo el consejo necesario.

11.-Es usted una joven empleada que va a comer con una maestra a quien
conoce superficialmente, lo mejor seria iniciar la conversacion acerca de:

— 2

)
¥

109



a) Algun topico de actualidad.

b) Algin aspecto interesante de su propio trabajo.
¢) Las tendencias actuales en el terreno docente.
d) Las sociedades de padres de familia.

12.-Una sefhora de especiales méritos que por largo tiempo ha dirigido trabajos
benéficos, dejando las labores de su casa a cargo de la servidumbre, se cambia a
otra poblacion. Es de esperarse que ella:

a) Se sienta insatisfecha de su nuevo hogar.

b) Se interese mds por los trabajos domésticos.

c) Intervenga poco a poco en la vida de la comunidad, continuando asi sus
intereses.

d) Adopte nuevos intereses en la nueva comunidad.

13.-Quiere pedirle un favor a un conocido con quien tiene poca confianza, la mejor
forma de lograrlo seria:

a) Haciéndole creer que sera €l quien se beneficie mas.

b) Enfatice la importancia que para usted tiene que se lo conceda.
c) Ofrecer algo en retribucion.

d) Decir lo que desea en forma breve indicando los motivos.

14.-Un joven de 24 afios, gasta bastante tiempo y dinero en diversiones; se le ha
hecho ver que asi no lograra éxito en el trabajo. Probablemente cambie sus
costumbres si:

a) Sus habitos nocturnos lesionan su salud.

b) Sus amigos enfatizan el dafio que se hace a si mismo.

c¢) Su jefe se da cuenta y lo previene.

d) Se interese en el desarrollo de alguna fase de su trabajo.

15.-Tras de haber hecho un buen nimero de favores a un amigo, éste empieza a
dar por hecho que sera usted quien le resuelva todas sus pequefias dificultades, la
mejor forma de readaptar la situacién sin ofenderle seria:

\7

a) Explicar el dafio que se esta causando.

b) Pedir a un amigo mutuo que trate de arreglar las cosas.

c) Ayudarle una vez mas, pero de tal manera que sienta que mejor hubiera sido no
haberlo solicitado.

d) Darle una excusa para no seguir ayudandole.

16.-Una persona recién ascendida a un mejor puesto de autoridad lograria mejor

sus metas y la buena voluntad de los empleados:
a) Tratando de que cada empleado entienda qué es la verdadera eficiencia.
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b) Ascendiendo cuanto antes a quienes considera lo merezcan.
¢) Preguntando confidencialmente a cada empleado en cuanto a los cambios que

estiman necesarios.
d) Seguir los sistemas del anterior jefe y gradualmente hacer los cambios

necesarios.

17.-Vive a 15 kms. del centro y ha ofrecido llevar de regreso a un amigo a las 4
pm. él lo espera desde las 3 y a las 4 usted se entera que no podra salir antes de
las 5:30, seria mejor:

a) Pedirle un taxi.

b) Explicarle y dejar que él decida.
c) Pedirle que espere hasta las 5:30.
d) Proponerle que se lieve su auto.

18.-Es usted un ejecutivo y dos de sus empleados se llevan mal; ambos son
eficientes, lo mejor seria:

a) Despedir al menos eficiente.
b) Darles trabajo en comin gue ambos ies interese.

c¢) Hacerles ver el dafio que se hacen. , .
d) Darles trabajos distintos.
19.-Ballesteros ha conservado su puesto de subordinado por 10 afios, desempena \

su trabajo callada y confiadamente y se le extrafara cuando se vaya. De obtener
trabajo en otra empresa muy probablemente:

a) Asuma facilmente responsabilidades como supervisor.

b) Haga ver de inmediato su valer.

c) Sea lento para abrirse las necesarias oportunidades.

d) Renuncia ante la mas ligera critica de su trabajo.

20.-Va usted a ser maestro de ceremonias en una cena el proximo sabado, dia en %
que por la mafana y debido a enfermedad en la familia se ve imposibilitado de

asistir, lo indicado seria:

a) Cancelar la cena.

b) Encontrar quien lo sustituya.

c) Detallar los planes que tenia y enviarlos.

d) Enviar una nota explicando la causa de su ausencia.

21.-En igualdad de circunstancias el empleado que mejor se adapta a un nuevo
puesto es aquel que:

a) Ha sido bueno en puestos anteriores.
b) Ha tenido éxito durante 10 afios en su puesto.
c) Tiene sus propias ideas e invariablemente se rige por ellas.
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d) Cuenta con una buena recomendacién de su jefe anterior.

22 -Un conocido le platica acerca de una aficion que él tiene, su conversacion le
aburre, lo mejor seria:

§
a) Escuchar de manera cortés pero aburrida.
b) Escuchar con fingido interes.
¢) Decirle francamente que el tema no le interesa. {)
d) Mirar el reloj con impaciencia. ‘
23.-Es usted un empleado ordinario en una oficina grande; el jefe entra cuando
usted lee en vez de trabajar, lo mejor seria:
a) Doblar el periédico y volver al trabajo.
b) Pretender que obtiene recortes necesarios al trabajo.
¢) Tratar de interesar al jefe leyéndole un encabezado importante.
d) Seguir leyendo sin mostrar embarazo.
24 -Es usted maestro de primaria; camino a la escuela tras la primera nevada,

v

algunos de sus alumnos le lanzan bolas de nieve, desde el punto de vista de la
buena administracién escolar, usted deberia:

a) Castigarles ahi mismo por su indisciplina.

b) Decirles que de volverlo a hacer los castigaria.
¢) Pasar la queja a sus padres.

d) Tomarlo como broma y nada hacer al respecto.

25 _Preside el comité de mejoras materiales en su colonia; las tltimas reuniones
han sido de escasa asistencia se mejoraria la asistencia:

a) Visitando vecinos prominentes explicando los problemas.
b) Avisar de un programa interesante para fa reunion.

c) Poner avisos en los lugares publicos.

d) Enviar avisos personales.

26 .-Zaldivar, eficiente pero esos que “todo lo saben”, critica a Montoya, el jefe
opina que la idea de Montoya ahorra tiempo; probablemente Zaldivar:

a) Pida otro trabajo al jefe.

b) Lo haga a su modo sin comentarios.

¢) Lo haga como Montoya, pero siga criticandolo.
d) Lo haga como Montoya, pero mal a proposito.

27.-Un hombre de 65 afios tuvo alglin éxito cuando joven como politico; sus
modos directos le han impedido descollar los dltimos 20 afies, lo mas probable es

que:

112



a) Persista en su manera de ser.

b) Cambie para lograr éxito.

c) Forme un nuevo partido politico.
d) Abandone la politica por inmoral.

28.-Es usted una joven que se encuentra en la calle a una mujer de mas edad a
quien apenas conoce y que parece haber estado llorando, lo mejor seria:

a) Preguntarle por qué esta triste.

b) Pasarle el brazo consoladoramente.
¢) Simular no advertir su pena.

d) Simular no haberla visto.

29.-Un compariero flojea de tal manera que a usted le toca mas de lo que le
corresponde, la mejor forma de conservar las buenas relaciones es:

a) Explicar el caso al jefe cortésmente.

b) Cortésmente indicarle que debe hacer lo que le corresponde o que usted se
quejara al jefe.

¢) Hacer tanto como pueda eficientemente y nada decir del caso.

d) Hacer lo suyo y dejar pendiente lo que el compafero no haga.

30.-Se le ha asignado un puesto ejecutivo en organizacion, para ganar el respeto y

admiracion de sus subordinados sin perjuicio de sus planes, habria que: %

a) Ceder en todos los pequefos puntos posibles.

b) Tratar de convencerlos de todas sus ideas.

c¢) Ceder parciaimente en todas las cuestiones importantes.
d) Abogar por muchas formas.
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HOJA DE RESPUESTAS

Nombre:
Fecha:
1.- 11.- 21.- 2.- 12 .- 22.-
3.- 13.- 23.- 4.- 14.- 24.-
5.- 15.- 25.- 6.- 16.- 26.- ;

9.- 19.- 29.- 10.- 20.- 30.-

7.- 17.- 27.- 8.- 18.- 28.- ‘

:
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RESUMEN % i

El Programa de evaluacion de desempefo del H. Ayuntamiento de Tizimin, busca
medir la eficiencia y eficacia de los trabajadores, para un mejor control interno,
cumpliendo asi con un punto de gran importancia en cuestiéon de ‘auditoria a nivel
estatal y nacional, midiendo el desempeiio de los trabajadores se pueden realizar
acciones correctivas para trabajar en los errores como un programa de capacitaciéon
adecuado, esto Conociendo las c_apacidades y rendimiento de los empleados segln
su puesto, verifican el cumplimiento de sus deberes laborales, contando con el
programa de evaluacion de desempefio de empleados el cual es requerimiento de
auditoria, conociendo las carencias y necesidades de formacion que los
trabajadores pueden presentar para realizar correctamente su trabajo, Mejorando
{as relaciones interpersonales entre el personal a su cargo, mejorando la atencién

entre los empleados y Ias personas que acuden al departamento mediante las
recomendaciones - flnales todo esto para Poder contnbwr a. Ia mejora del

07
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Tizimin H. Ayuntamiento de Tizimin 2018 - 2021 TeraE

Endnr fondtos st greccats:

INTRODUCCION CZ?(
El presente manual tiene como finalidad apoyar al colaborador y jefe a facilitar el

proceso de evaluacion del desempefio que debera aplicarse en el H. Ayuntamiento.
El proceso busca mejorar el desempefio mediante la evaluacién oportuna y @
sistematica de los resultados del trabajo del personal.

Se puede hablar de evaluacién del desempefic como un proceso sistematico y
periocdico de estimacion cuantitativa y cualitativa del grado de eficacia con el que las
personas llevan a cabo las actividades y responsabilidades de los puestos que
desarrollan.

La evaluacion del desempefio permite detectar las fortalezas y areas de oportunidad j
que tiene el empleado en el desarrollo y desempefio de sus funciones en él puesto %

que ocupa.

“Es un instrumento para dirigir y supervisar personal, es un puente entre el
responsable y sus colaboradores de mutua comprensién y adecuado didlogo en
cuanto a lo que se espera de cada uno y la forma en que se satisfacen las
expectativas y como hacer para meJorar los resultados. (Martha Alles, 2004)"

“La evaluacion del‘desempeno .es una apreCIacron “sistematica de como se
desempefia una persona:en un. puesto y de-su potenma! de desarrollo Es un
proceso para estlmular o] juzgar el valor;: excelenma ¥ cualldades de una persona
Es un medio que permlte detectar problemas en Ia superwsmn del personal y en Ia
integracién del empleado’a la’ organizacién o -al. puesto .que. ocupa, asi como

discordancias, desaprovechamiento de empleados que tienen mas potencial que el
exigido por el puesto, problemas de mativacion, etc. De. acuerdo con los tipos de
problemas identificados, la evaluacién del desempefio sirve para definir y desarroliar
una politica de recursos humanos acorde con las necesidades de la organizacion.

(Chiavenato, 2011).”

El proceso radica en establecer y revisar de manera conjunta (jefe-colaborador) los
objetivos a cumplir de manera semestral, asi como las competencias que se
requiere que el empleado desarrolle en el ejercicio de sus funciones y

responsabilidades. Durante un periodo se dara seguimiento a log-objetivos, con
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fin de garantizar el cumplimiento de los mismos y efectuar, si asi se requiere, las
modificaciones y/o adecuaciones pertinentes que correspondan en su caso.
finalizar el semestre el empleado obtendra retroalimentacidn y se evaluara de
manera conjunta el cumplimiento de los objetivos.

€

Es necesario mencionar, que la importancia de implementacion de dicho
instrumento ayuda a enfatizar e} compromiso y rete por ser mejores cada dia,
fomentando la cultura de calidad y mejora continua permanente.

=

i

¥
b5

118




Tizimin L. Ayuntamiento de Tizimin 2018 - 2021 ST

rrlve Leatts s gseet
OBJETIVO GENERAL %

Medir el rendimiento y et comportamiento del trabajador en su puesto de trabajo y
de manera general en la crganizacion y scbre esa base establecer el nivel de su
contribucion a los objetives de la empresa, para establecer el sistema de evaluacion

con las respectivas normas para su aplicacion. k

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

» Verificar el cumplimiento de los objetivos y los estandares individuales en
cuanto a productividad, cantidad y calidad del trabajo.

o Valorar periodicamente la importancia del aporte individual de cada
trabajador y de las unidades o grupos de trabajo.

o Medir y determinar con precisidn el rendimiento de los trabajadores y sobre
esa base asignar bonificaciones e incentivos.

+ Reforzar el uso de los métodos de evaluacién como parte de la cultura
organizacional.

e Mejorar la relacion superior y subordinado, al verificar el desempefio
individual.

¢ Proveer informacion de retroalimentacion para mejorar el compertamiento
laboral de los trabajadores. .

. Proporcuonar datos ‘para’ efectuar promocnones de ios colaboradores a
puestos o cargos de mayor nivel. SR

e Efectuar rotacion del personal de acuerdo a los conomm[entos habilidades y

destrezas mostradas en su desempeno , ‘ »ﬁ

¢ Detectar nece3|dades de .capacitacion de los colaboradores
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ACTIVIDADES

“El método cualitativo o la investigacion cualitativa como también se le llama, es una
técnica o método de investigacion que alude a Jas cualidades es ulilizado
particularmente en las ciencias sociales; pero de acuerdo a ciertas fuentes también
se utiliza en la invesfigacion politica y de mercado, este método se apoya en
describir de forma minuciosa, eventos, hechos, personas, situaciones,
comportamientos, interacciones que se observan mediante un estudio; y ademés
anexa ftales experiencias, pensamientos, actitudes, creencias efc. que los
participantes experimentan o manifiestan; por ende es gue se dice que la

investigacion cualitativa hace referencia a las cualidades.”

de informacion para el manual es cualitativa y factible, ya que a través de esta
investigacién se puede determinar factores y cualidades negativas y positivas que
permita realizar la Evaluacién del Desempefio Laboral y su incidencia en los
resultados del rendimiento de los trabajadores del H. Ayuntamiento 2018 - 2021. de

la ciudad de TlZlmm Yucatan

La modalidad que se aplicara para el desarrcllo de investigacion para la abtencién &
¥

Se acudira tamblen a la observaCIon y a Ia expenmentac:ion a fn de lograr en la -
investigacion conocer la problematlca Ias causas que Ia onglnaron los efectos qi

produjo y dar Ias p05|bles alternatlvas de solucién'a traves de'la identificacion ¥

valoracion se las competencias del personal.

Se trata de una investigacion socio-critica donde la investigacién proporciona
informacién que permitird proponer alternativas y estrategias para tratar los
procesos, los criterios y las consecuencias de un inadecuado manejo de personal y
sin criterio técnico de aplicacion. Cabe indicar que este trabajo investigativo

pretende ser descriptivo, ya que se dirige a buscar un problema que requiere ser
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solucionado con un acercamiento a la realidad, para esto se siguieron una serie dé
actividades gque a continuacitn se enlistan y describen detalladamente.

1.- Solicitar la informacion que se necesitara. g

- Esta actividad consistié en solicitarle al encargado de Recursos Humanos
del H. Ayuntamiento de Tizimin la plantilla de personal del departamento de

Finanzas y tesoreria para poder analizarla y conccer los puestos de los empleados.

2.- Conocer las actividades segun el puesto.
- Esta actividad consistié en analizar las actividades segun los puestos para

saber qué es lo que cada una de las personas deberia estar haciendo, y a partir de
. . 0 - \
esto poder tener nociones de como plantear e iniciar con todo el desarrollo del

programa.

Ademas, que a comienzos del periodo a evaluar se llevd a cabo una reunion
personal entre el jefe y cada colaborador directamente bajo su cargo, para
establecer claramente los objetivos individuales que debe cumplir el trabajador en

su puesto de trabajo, para«e"l periado iniciado,

3.- Analisis de informacién obtenida. R - j“
- Esta actividad consistié en la revisién y andlisis de la informacién antes

solicitada al encargado de recursos humanos, ver la jerarquizacién de puestos los

niveles de empleados y sacar toda la informacién que necesitaria para poder iniciar

la realizacion del disefio del programa de evaluacion.

4.- Planteamiento de objetivos del programa.

- Esta actividad consistid en el planteamiento de los objetivos y metas del
programa, asi como también las metas a lograr dentro del programa, asi como

también el o los métodos con los que se trabajara. En cuant los posibles

~l
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métados, es importante buscar uno que permita tener en cuenta y dejar reflejado la

aportaciéon concreta de cada persona con un alto gradoe de objetividad. En cualqu
caso, cada método intenta comparar las cualidades y los resultados, respect
determinados indices de medicion, de la persona en su puesto de trabajo.

Los objetivos fueron establecidos por periodos de tiempo determinadcs para que
puedan ser medidos. De igual manera se calendarizaron las revisiones formales las
cuales se ajustaron al departamento y se planed puedan llevarse a cabo de manera

semanal, quincenal, mensual o trimestral en este caso.
5.- Realizacion de borrador de formato de evaluacion.

- Después de haber realizado el analisis y conocer los puestos y jerarquias i
del Ayuntamiento, se realiza el borrador de lo que puede ser el formato que se
utilizaria para evaluar e! desempefio del personal, tomando en cuenta las .

caracteristicas y necesidades obtenidas de la informacion de inicio.

En esta actividad se establecieron los indicadores o ratios a utilizar, asi como la
forma de calcularlos Estos ObjetIVOS deben estar alineados con la estrategia de su

empresa y deben ser especmcos medlbles y alcanzab[es por eI trabajador

6.- Realizacion de formato de evaluac:on B

- Después de haber reallzado el formato borrador de Evaluacmn y de revnsarloi
y analizarlo a detalle en comparac;lon con Ia mformacmn de Ias personas a las que
se les aplicara, se realiza el que sera el formato oficial de evaluacion de desempefio,

asi como de cada uno de los criterios que te tomaran en cuenta para su posterior

revision.
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7).- Entrega de formato y herramientas de evaluacion al jefe de recursos

humanos.

- Para finalizar, se hace entrega al jefe de recursos humanos del cuestionario
de evaluacion para su posterior aplicacidn, asi como de las recomendaciones de

cémo aplicarlo y como tomar los resultados.

|
\
A
X
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La verificacion del cumplimiento de los objetivos y los estandares individuales en ’
cuanto a productividad, cantidad y calidad del trabajo, se medirdn mediante |
observacion y el desempefo segun tenga

En base a todo lo antes mencionado se verificara el cumplimiento de los objetivos
especificos.

Valorando periédicamente la importancia del aporte individual de cada trabajador y
de las unidades o grupos de trabajo.

esa base asignar bonificaciones e incentivos.

Reforzando el uso de los métodos de evaluacidon como parte de la cultura

organizacional.
Mejorando la relacién superior y subordinado, al verificar el desempefio individual.

Midiendo y determinando con precision el rendimiento de los trabajadores y sobre E !

Proveyendo con informacion de retroalimentacion para mejorar el comportamiento
laboral de los trabajadores.

Proporcionando datos para efectuar promociones de los colaboradores a puestos o
cargos de mayor nivel.

Efectuando rotacion del personal de acuerdo a los cenocimientos, habilidades y
destrezas mostradas en su desempefo.

Detectando las n_éces'idades de capacitacion de los colaboradores.

A continuacion, presentare un cronograma como se efectuarian las evaluacioney:z

10
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CRONOGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO: >
PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO A EMPLEADOS DEL H.
AYUNTAMIENTO DE TIZIMIiN.

DIA

DIA|DIA | DIA | DIA | DIA | DIA | DIA | DIA | DIA | DIA | DIA | DIA | DIA | DIA | DIA

ACTIVIDAD ' 1/2 3 /4|5|6°]7 8|9 10|11]1213[14 15

CIRCULAR EMITIDA POR EL

DEPARTAMENTOQ DE RECURSOS

HUMANOS, NOTIFICANDO EL INICIO Y

PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN EL

PROCESO DE EVALUACION DE

DESEMPENO DEL PERSONAL. _ {
DISTRIBUCION Y APLICACION DE LA .
EVALUACION DE DESEMPERO.

FIRMA DE LAS EVALUACIONES DE
DESEMPENO POR LOS JEFES INMEDIATOS
Y SUS DIRECTORES DE AREA.
INVENTARIO Y REVISION DE LAS
EVALUACIONES POR LOS RESPONSABLES.

CAPTURA DE RESULTADOS OBTENIDOS EN
LA EVALUCION PARA SU POSTERIOR
ANALISIS. ‘
ANAISIS Y PREPARACION DEL INFORME DE
RESULTADOS OBTENIDOS :

PRESENTACION AL JEFE DE RECURSOS
HUMANOS Y DIRECTORES DE LOS
RESULTADOS OBTENIDOS.

ENTREGA Y FIRMA DE RECIBIDO DEL
REPORTE DE RESULTADOS OBTENIDOS.
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FORMULARIO PARA EVALUACION DE DESEMPENQ
. DATOS
Fecha de evaluacion:
Del Evaluado Del Superviscr
Apellidos: Apellidos:
Nombres: Nombres:

Cargo o Puesto:

Cargo o Puesto:

Il. DESEMPENO EN BASE A OBJETIVOS

Marque en la casilla con una "X" el Grado de Consecucion siendo:

5

Supera fas
expectativas

100% a mas de cumplimiento

4

Cumple las
expectativas

76 a 100% de cumplimiento

3

Cumple la
mayoria de las
expectativas

51 a 75% de cumplimiento

Cumple
parcialmente las
expectativas

26 a 50% de cumplimiento

1

No cumple las
expectativas

0 a 25% de cumplimiento

Margue s6lo con una "X”

en un solo recuadro del drea amarilla, por cada item evaluado

Objetivos Grado de Consecucion
1 2 3 4
1
2
3
Sub Total 0 0 0 0
TOTAL

ll. DESEMPENO EN BASE A COMPETENCIAS

Ver cuadro de competencias

Marque en la casilla con una "X" el Grado de Consecucién siendo:

5

Supera las
expectativas

100% a mas de cumplimiento

4

Cumple las
expectativas

76 a 100% de cumplimiento

3

Cumple la
mayorfa de las
expectativas

51 a 75% de cumplimiento

Cumple
parcialmente las
expectativas

26 a 50% de cumplimiento

No cumple ias
expectativas

0 a 25% de cumplimiento
AW
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Marque sélo con una "X" en un solo recuadro del drea amarilla, por cada item evaluado
Competencias Grado de Consecucion

1 2 3 4 5

Genéricas

1 | Innovacién y Creatividad: Generar ideas
imaginativas y desarrollarlas para construir con
ellas soluciones a problemas en el trabajo.

2 | Sentido de Urgencia: Percibir la urgencia real de
determinadas tareas y actuar de manera
consecuente para alcanzar su realizacion en
plazos muy breves de tiempo

3 | Orientacion a Resultados: Dirigir las acciones
para lograr los resultados esperados cumpliendo
fos compromisos adquiridos.

4 | Trabajc en equipo: Capacidad de trabajar con
ofras personas para lograr metas en comuan.

5 | Planificacién y Organizacién: Determinar
eficazmente las metas y prioridades, los plazos y
los recursos requeridos para alcanzarlas

6 | Habilidades de comunicacién: Expresar ideas y
opiniones de manera clara y comprensible.

g

Sub Total 0 0 0 o 0
TOTAL
Puntaje maximo \
Puntaje en base a —
Ohjetivos
Puntaje en base a o
Competencias - - :
PUNTAJE TOTAL 300
OBTENIDO

IV. OBSERVACIONES Y COMENTARIOS
¢Considera que necesita de alguna capacitacién especial para tener un mejor desempeiio en su

trabajo?
Si
No
Si su respuesta es 8l, coméntenos brevemente lo que necesita
Fortalezas | Oportunidades de Mejora
Si tiene alguna observacién y/o comentario final, no dude en comunicario en las siguientes
lineas:
Apellidos y Nombres del evaluado Firma
Jefe directo / Evaluador Firma

13
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AYUNTAMIENTO DE TIZIMIN.

(Aplicable posterior a algiin curso de capacitacion.) %
EVALUACION

PROGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO A EMPLEADOS DELH.X
( Z ~ %4

Con el propdsito de incrementar la calidad que ofrece el programa de
capacitacion, se procede a la siguiente evaluacion, para ello solicitamos su
valiosa participacién calificando con:

MB: Muy bien

B: Bien

S: Suficiente

D: Deficiente

MM: Muy mal !

Nombre Del Curso:

Nombre Del Capacitador: Fecha:
INSTRUCTOR
FACTORES A EVALUAR. MB|-B | § | D |MM { f

Mostré dominio del tema-* - . .
Mostré dominio del'tema, = v 8
Prepard sus sesiones con antérioridad -
Inicid y concluyd puntualmente
Dio a conocer los objetivos del curso
Utilizé un lenguaje claro y sencillo
Resolvié oportunamente las dudas de los
participantes - B
Ilustro el tema con casos practicos

|
&&z
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DEL EVENTO

FACTORES A EVALUAR

Se alcanzaron los objetivos

El desarrollé del curso cumplio sus expectativas

Los temas estudiados fueron los que necesitaba

El conocimiento adquirido es aplicable a las
funciones que domina

El tiempo destinado para el curso fue suficiente

El espacio destinado fue el adecuado

Los materiales de apoyo empleados fueron
suficientes v de calidad.

Comentarios:

Gracias Por Su Colaboracion

Apellidos y Nombres del evaluado

Firma

Jefe directo / Evaluador

Firma
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