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AXTLA
.-PRESENTACION

Recursos Humanos busca fortalecer la gestion de los procesos internos y
proporcionar el recurso humano necesario y con las competencias adecuadas que
permitan el fortalecimiento y resultado a través de estas.

Recursos Humanos debe ser un area que asesora, lidera y desarrolla las politicas
del Talento Humano, las cuales se fundamentan en los principios de la
administracion publica. Por tal motivo sonfundamentales los planes y programas
de Recursos Humanos.

Il.- MARCO JURIDICO

e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

e LEY FEDERAL DEL TRABAJO

e LEY DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO DE SAN
LUIS POTOSI.

e LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE SAN LUIS
POTOSI.

e LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS PARA EL ESTADO
Y MUNICIPIOS DE SAN LUIS POTOSI

e REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION

e REGLAMENTO INTERNO DEL AYUNTAMIENTO

e MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

[ll. DIAGNOSTICO GENERAL

El departamento de Recursos Humanos forma parte de la actual administracion
del municipio de Axtla de Terrazas, el cual constituye una parte fundamental
dentro de la organizacion ya que hace sinergia con las distintas areas y se trabaja
de manera conjunta, con los diferentes recursos materiales, y con el capital
humano interactuando de manera que se logren los objetivos puestos. De igual
manera se analizan las actividades y las condiciones generales de trabajo de

acuerdo al marco y normativas juridicas.
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A) ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL

[. H. Ayuntamiento

Il. Presidencia Municipal

[ll. Sindicatura

IV. Secretaria General del Ayuntamiento

V. Tesoreria Municipal

VI. Contraloria Interna

VII. Unidad de Transparencia

VIII. Coordinacion de Archivos

IX. Direccion de Recursos Humanos

X. Direccion de Alumbrado Publico

XI. Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal
XIl. Direccion de Obras Publicas

XIll. Direccién de Giros Mercantiles

XIV. Direccion de Cultura

XV. Direccion de Bibliotecas

XVI. Direccion de Educacion

XVII. Direccion de Ecologia

XVIII. Direccion de Turismo

XIX. Direccion de Fomento Agropecuario

XX. Direccion Grupos Vulnerables

XXI. Direccion de Deportes

XXII. Direccion de asuntos indigenas

XXIIl. Direccion de Servicios Municipales

XXIV. Direccion de parques y jardines

XXV. Direccion de Logistica y eventos especiales
XXVI. Coordinacion de Desarrollo Social

XXVII. Coordinacién Instancia Municipal de la Juventud
XXVIII. Coordinacion de salud

XXIX. Coordinacién de Proteccion Civil

XXX. Oficialia del Registro Civil

XXXI. Instituto Municipal de la mujer

XXXII. Subdelegacion de INAPAM

XXXIII. Sistema Municipal para el desarrollo integral de la familia.

B) ORGANIGRAMA DEL H. AYUNTAMIENTO 2018-2021
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AXTLA
ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS
2018-2021

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA AYUDANTE

GENERAL

C).- MISION

Planear y coordinar eficientemente la administracion de los Recursos y capital
Humano conforme a los marcos legales y necesidades para garantizar el
desarrollo 6ptimo de las funciones y responsabilidades administrativas.

VISION

En un plazo del trienio poder garantizar y cumplir las expectativas de trabajo y
resultados a la vez, dejando satisfaccion en la ciudadania que demanda de
acuerdo a sus necesidades, y que el personal mantenga fija las metas y
responsabilidades requeridas.

IV.- OBJETIVO GENERAL DEL PROGRAMA

Promover mediante acciones de capacitacion, integracion y medicién de
desempefio laboral, el O6ptimo aprovechamiento del capital humano,
proporcionando las herramientas necesarias de caracter material y humano a los
funcionarios de la Administracion Publica Municipal y asi fortalecer a la
ciudadania, la calidad, la calidez y eficiencia en la prestacion de servicios.
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AXTLA
V.- DESARROLLO DEL PROGRAMA
A).- DIAGNOSTICO DEL PROBLEMA

En el departamento existe la problematica con respecto a los insumos por
mencionar algunos el equipo mobiliario, equipo de cOmputo, papeleria, viaticos
para poder desarrollar mejor el trabajo y las diversas actividades, ya que sin estos
dificilmente se puede lograr un buen desempefio en el &mbito laboral aunado a
esto la insuficiente y/o nula preparacion de los servidores publicos y empleados
asi que se requiere de talleres para prepararlos y asi lograr una buena
comunicacién entre ambos para planear y trabajar en conjunto para lograr un
cambio de paradigmas en el personal y a su vez asi como en y un clima
organizacional de confianza.

B).- OBJETIVO GENERAL

Lograr el desempefio de las funciones y obligaciones que corresponden a cada
una de las areas y departamentos que conforman la Administracion Publica
Municipal ; Contar con el personal necesario para realizar las actividades y tareas
cubriendo el perfil minimo requerido para desempefiarse en cargos que se les
encomienden en beneficio de la ciudadania.

C).- OBJETIVO ESTRATEGICO

Brindar a la comunidad servicios de calidad en materia de Recursos Humanos
con la profesionalizacion del personal y capacitacion técnico administrativo y de
desarrollo humano.

D).- ESTRATEGIA O LINEAS DE ACCION

Capacitar y profesionalizar al personal en general, directivos, empleados de esta
administracion para brindar una mejor atencion a la ciudadania, con servicio de
calidad, eficiente y eficaz.
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E).- METAS

Lograr un cambio de paradigmas en el personal para aumentar la calidad del
servicio, logrando que cada empleado se encuentre en su area de acuerdo a su
perfil y un clima organizacional de confianza; Fortalecer un sano y armonico
ambiente laboral dentro de la administracion publica municipal.

F).- FORMAS DE EVALUACION DE CUMPLIMIENTO

Indicadores del Programa Presupuestario

indice de profesionalizacion de funcionarios y empleados
Porcentaje de los recursos administrativos destinados
Porcentaje de normatividad implementada

Porcentaje de capacitacion

Porcentaje de recursos administrativos

Porcentaje de capacitacion

Porcentaje de certificacion

Porcentaje de inversion

Porcentaje de equipo tecnoldgico y de oficina
Porcentaje de capacitacion

Porcentaje de material utilizado para realizar finiquitos

Porcentaje de material utilizado
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VI.- CAPITULO DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
1.- presupuesto basico para el buen funcionamiento del area

VII.- ANEXOS PARA LA EVALUACION Y SEGUIMIENTO

C1A1 Talleres de atencién y servicio para los funcionarios

C2A1 Realizacién de certificaciones para la adecuada atencidn del personal

C3A1 Planificar la gestion dptima de los recursos econdmicos destinados

C4A1 Adquisicidn de equipo tecnoldgico y mobiliario para oficina

C4A2 Viaticos para asistir a la capital del Estado a capacitaciones y talleres de actualizacién

C4A3 Viaticos para asistir a la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje

C4A4 Material de oficina para finiquitos

CAAS5 Material de Oficina
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PROCESO DE INTEGRACION DE PROYECTO DE PRESUPUESTO 2021

ARBOL DE PROBLEMAS

Incumplimiento de los
objetivos

J

informacion

Retrasos en el suministro de ]

Alusivo a una inadecuadas de las
actividades en el Depto.

Aumento de insatisfaccion y
compromiso de algunos

miembros del personal

XTLA AXTLA
N N
E Pérdida de Productividad Incapacidad para Pérdida de competitividad Incongruencia en el sentido de liderar
completar tareas yliderazgo el cambio
F T g 4 A
N\ 4
E Capacitacion deficiente e Deficiencias en la Falta de organizacién mediante el Cronograma de actividades de
insuficiente disponibilidad de perfeccionamiento y actualizacion identificacion y andlisis de clima
C - informacion ) profesional L laboral
f i i
T r
 S—

DE TERRAZAS, S.L.P.

DEFICIENTE PREPARACION PROFESIONAL DE LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL AYUNTAMIENTO DE AXTLA

*
SICIOECONOMICO

[M>mc>n]

|

. A
La falta de compromiso influye en la La falta y/o nula capacitacion Desestructuracion que se Insatisfaccion en las
mala o deficiente realizacion de un adecuada del empleado caracteriza por expectativas relaciones laborales
trabaio altas y algunas veces no tan
acertadas o logicas 1 J
L N [ B ~
Inadecuada programacion que No se cuenta con un sistema de r ) ) — Inconformidad
concierne al incumplimiento de formacion inicial y continua Acciones al incumplimiento ) y
funciones y objetivos por parte de cada L ) de funciones y objetivos ausencia de
uno de los emnleados \ compromiso
* T A f
( - N T
Au;enma de un diagnostico real y Falta de profesmnallzam‘o.n aS.I, Falta de estrategias de Decadencia de elementos
objetivo, zona de confort por parte del como también la nula planificacion condicionantes en el
funcionario y/o personal a cargo desarrollo de los recursos ; ; ;
ylop go. ) \. J ambito sociopolitico

A

JURIDICO
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PROCESO DE INTEGRACION DE PROYECTO DE PRESUPUESTO 2021
ARBOL DE OBJETIVOS

CONTRIBUIR A INCREMENTAR LA CAPACITACION Y DESARROLLO DE APTITUDES DE LOS RECURS0S :
XT!'Q EMPLEADOS Y FUNCIONARIOS PUBLICOSDEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE AXTLA AXTLA
B DETERRAZAS S.L.P.
—— ’ . .
Conduce a la rentabilidad Mejora de los Alimenta y promueve las Adquisicién de técnicas derivadas del
alta y mejora actitudes de servicios publicos relaciones labores. proceso de capacitacion.
manera positiva.
) i i i
[ imizacion d ) Ayuda a la orientacion y Reconocimiento y Procura que el nivel de desempefa
N gﬁﬂ:éf)ascsanblic:s recursos formacioén de nuevos satisfaccion de lasociedad sea satisfactorio
L T ) empleados
E B —— i
Mejora el conocimiento del Mejora la comunicacion Cumplimiento de metas y Relaciones viables en un
S puesto en todos los niveles entre grupos de objetivos entorno de mejor calidad para
J trabajadores y entre laborar
individuos comunicacion

EFICIENTE PREPARACION PROFESIONAL DE LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL AYUNTAMIENTO DE AXTLA
DE TERRAZAS, S.L.P.

4 N
Estrategias que faciliten la relacion Planificar por medio de la Capacitacion de induccion Planificar la gestién de
laboral jefe/empleado. capacitacion procesos de cambio para ascender a otro rol recursos para la
\ / para adecuada relacion laboral preparacion profesional
r — ) 2 A
Taller de sensibilizacion con la 7 ) )
finalidad de que el trabajador tenga Aplicar planes de comunicacion Buscar es.t'rateglals zn la Acceso a las nuevas
unamejor comunicacion. eficaz asf como seminarios capacitacion sea la base tecnolpglgs y
J \ para alcanzar un cambio capacitacion conductual a
4 ? exitoso fin de dirigir )
Taller de sensibilizacion con la q _ _ 2 A
finalidad de mejorar el ambiente Platicas en los que se involucren Capacitacién de induccion ,
laboral a los directivos apacitacion de induccio Capacitaciones técnicas para
\_ \ para nuevosempleados desarrollar destrezas y/o habilidades

[vo-omz]|
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PROCESO DE INTEGRACION DEL PRESUPUESTO 2021

MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS

(Profesionalizacion | RESUMEN NARRATIVO INDICADORES MEDIOS DE SUPUESTOS
del Ayuntamiento) VERIFICACION
FIN Contribuir a disminuir la insuficiente

preparacion de los servidores publicos del
municipio de Axtla de Terrazas, S.L.P.
mediante una eficiente preparacion

institucional

Los funcionarios y empleados del municipio | indice de Lineamientos, Personal capacitado y
PROPOSITO de Axtla de Terrazas cuentan con el perfil profesionalizacién de Capacitacién, con perfil adecuado

gue requiere su puesto funcionarios y empleados | Registro para el puesto asignado

y que desempeiian
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RECURS0S HUNANOS
XTLA AXTLA
C1 -Estrategia para fortalecer la relaciéon Porcentaje de talleres Asistencia a Que el recurso que se
laboral implementada programados para capacitaciones asigna a capacitacion
fortalecer la relacién sea empleado
laboral adecuadamente
apegandose a los
requerimientos
indice de funcionarios y Asistencia a Que la capacitacién sea
C2- Capacitacion realizada parala empleados capacitaciones, constante y brinde los
profesionalizacion profesionalizados Evaluaciones para el | conocimientos
desempenfio especificos
COMPONENTES

C3- Talleres de sensibilizacién realizados

Porcentaje de talleres de
atencién al personal y
comunicacion

Programas para la
capacitacion,
Asistencias
registradas

Que la capacitacion sea
la adecuada de acuerdo
al perfil de los
empleadosy
funcionarios
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AXTLA AXTLA
Porcentaje de actividades | Reportes de El presupuesto esté en
C4 -Gestiones administrativas realizadas departamentales asistenciaala tiempo y forma para
(desempefio) capacitacion, llevar a cabo el taller
Manuales de
organizacion de los
diferentes
departamentos
(direcciones)
Porcentaje de mejoray Registro de Que el personal de
C1.-Al Talleres de atencidn y servicio para desenvolvimiento de los asistencia a los Recursos Humanos
los funcionarios recursos administrativos. | talleres, motive a los servidores
Porcentaje de Certificacidn emitida | publicos para una
herramientas necesarias para directivos del adecuada ejecucion de
para una adecuada municipio acciones
relacion laboral
ACTIVIDADES Porcentaje conduce a la Reporte de Realizacién de Anexo
C2.-Al Realizacidn de certificaciones parala | rentabilidad alta y mejora | empleados con el perfil académico

adecuada atencidn del personal

actitudes de manera
positiva. Adecuada
relacion laboral
implementados en el
2021/ En el Ejercicio
inmediato anterior de
manera eficiente y con
respuesta favorable * 100

y labora de cada uno de
los empleados y
directivosque recibieron
capacitacion
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RECURSO0S HUMANOS
AXTLA

C3A1 Planificar la gestidn éptima de los
recursos econémicos destinados

Porcentaje de mejora de
las condiciones laborales

Reporte de recursos
contables

Que el presupuesto sea
aplicado y distribuido en
0s requerimientos y
necesidades de manera
favorable

C4A1 Adquisicion de equipo tecnoldgico y
mobiliario para oficina

Porcentaje de monitoreo
de gastos de equipoy
mobiliario para oficina

Inventario de
equipo tecnoldgico
y mobiliario

El presupuesto sea
aplicable al
departamento en
tiempo y forma

C4A2 Viaticos para asistir a la capital del
Estado a capacitaciones y talleres de
actualizacién

Porcentaje de gastos para
tradmites, gestiones,
capacitaciones y talleres
implementados

Comprobacién de
gastos, viaticos,
hospedaje mediante
facturas

El departamento reciba
el recurso en tiempo y
forma

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2021 DE RECURSOS HUMANOS
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RECURSO0S HUMANOS
AXTLA

C4.-A3 Viaticos para asistir a la Junta Local
de Conciliacién y Arbitraje

Porcentaje de gastos para
gestiones y revisiones,
ante la Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje de
Cd. Valles, S.L.P.
implementados

Comprobacién de
gastos y facturas

El presupuesto sea
asigne al departamento
en tiempo y forma

C4.-A4 Material de oficina para finiquitos

Porcentaje materiales
para realizar convenios,
finiquitos, contratos,
tradmites y gestiones ante
la Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje
implementados

Facturas y papeleria
archivadasustentada
en expedientes

El presupuesto sea
aplicable al
departamento en
tiempo y forma

CA4.-A5 Material de Oficina

Elementos indispensable
para realizar actividades
propias del
departamento, tramites y
gestiones

Documentacion y
facturas

El presupuesto sea
aplicable al
departamento en
tiempo y forma

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2021 DE RECURSOS HUMANOS

Pag. 16




v RECURSOS HUMANOS

AXTLA XTLA

H. AYUNTAMIENTO 2018 - 2021 ML AYUNTAMENTS 2018 - 3421
Un jn[v,z.m Para Todos T Gobisrme Fran Tacos

Elementos Programaticos Relevantes de los Programas Presupuestarios
Presupuesto de Egresos, Ejercicio Fiscal 2021
PROFESIONALIZACION DEL AYUNTAMIENTO

Programa presupuestario (Pp) Eje Rector Cabeza de Sector y sectorizadas
PROFESIONALIZACION DEL AYUNTAMIENTO EJE RECTOR 1 AXTLA DE TERRAZAS RECURSOS HUMANOS -JUNTA LOCAL DE
PROSPERO CONCILIACION Y ARBITRAJE -JUNTA ESTATAL
Costo total del Pp: $173.711,00 DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

#iVALOR!

Vertiente 6 sector: 5 A AXTLA DE TERRAZAS CON BUEN GOBIERNO

Objetivo estratégico: Mejorar la capacidad institucional y el desempefio de las funciones del Gobierno Municipal a través de la
mejora en los procesos gubernamentales, la coordinacién interinstitucional, el fortalecimiento del marco juridico, la
profesionalizacion del recurso humano, a fin de contribuir a la gobernabilidad.

Programa Sectorial

Visién: EN UN PLAZO DE TRIENIO PODER GARANTIZAR Y CUMPLIR LAS EXPECTATIVAS DE TRABAJO Y RESULTADOS A LA VEZ, DEJANDO SATISFACCION EN LA CIUDADANIA
QUE DEMANDA DE ACUERDO A SUS NECESIDADES Y QUE EL PERSONAL MANTENGA FIJA LAS METAS Y RESPONSABILIDADES REQUERIDAS.

Indicadores del Programa Presupuestario

indice de profesionalizacién de funcionarios y empleados
Porcentaje de los recursos administrativos destinados
Porcentaje de normatividad implementada

Porcentaje de capacitacion

Porcentaje de recursos administrativos

Porcentaje de capacitacion

Porcentaje de certificacion

Porcentaje de inversion

Porcentaje de equipo tecnoldgico y de oficina
Porcentaje de capacitacion

Porcentaje de material utilizado para realizar finiquitos
Porcentaje de material utilizado

Finalidad Funcién Subfuncién

Actividad Institucional

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2021 DE RECURSOS HUMANOS

Pag. 17



“a

RECURS0S HUMANOS
H. AYUNTAMIENTO 2018 - 2021 ELATUNTAMIENTD 2018. 2021
U Gobicrno Parer Tocdos U Joliasma Fran Taros
RESULTADOS
Unidad de . TIPD.-. Meta AVANCE
Nivel Resumen narrativo Indicador Método de célculo medida Avance %
Frecuencia Anual _|al periodo |al periodo | al periodo
indiee] Anual
Contribuir a disminuir la insuficiente preparacién de los
Fin servidores publicos del municipio de Axtla de Terrazas, S.L.P.
una eficiente pr instituci
Porcentaje| Trimestral 100%)| 100%|
. T la relacion | |
- Los funcionarios y del municipio de Axtla de ndice de profesionalizacion de funcionariosy 12 €"es para fortalecer la relacién laboral
Propésito ) N implementadas por trimestre/ Cantidad de talleres
Terrazas cuentan con el perfil que requiere su puesto empleados - o
programados al afio el ejercicio) *100
Porcentaje| Trimestral 100%)| 100%|
X (Talleres para fortalecer la relacién laboral
. L . je de los recursos . . N
C1 Estrategia para fortalecer |a relacion laboral implementada destinados implementadas por trimestre/ Cantidad de talleres
programados al afio el ejercicio) *100
. Porcentate | Trimestral 100%) 100%]
(indice de f iosy
C2 Capacitacion realizada para la p i izacio je de ivi i por trimestre/Cantidad de talleres programados al
afi0)*100
Componentes
Porcentaje| Trimestral 100%)| 100%|
Taller de comunicacién y atencion al personal/Cantidad
C3 Talleres de sensibilizacion realizados Porcentaje de capacitacion ¢ vatendon a P /
de talleres programados al afio) *100
Porcentaje| Trimestral 100%)| 100%|
(Cantidad de funciones y actividades
C4 Gestiones administrativas realizadas je de recursos ini; ivo: depar antidad de talleres asistidos al afio)
*100
Porcentaje| Trimestral 100%)| 100%|
(Talleres para fortalecer la relacién laboral
C1A1 Talleres de atencidn y servicio para los funcionarios Porcentaje de capacitacién implementadas por trimestre/ Cantidad de talleres
programados al afio el ejercicio) *100
Poreentate] Trimestral 100%) 100%
indice de f
C2A1 Realizacion de certificaciones para la adecuada atencién _ o (Indice de ?
Porcentaje de certificacion por trimestre/Cantidad de talleres programados al
del personal ©
afio)*100
Actividades Poreentaje| Trimestral 100%| 100%)
C3A1 Planificar la gestion 6ptima de los recursos econémicos o (Taller de comunicacién y atencién al personal/Cantidad
. Porcentaje de inversion N
destinados de talleres programados al afio) *100
Porcentaje| Trimestral 100%)| 100%|
C4A1 Adquisicion de equipo tecnoldgico y mobiliario para . . - .. (Total de equipo tecnolégico y de oficina 2021/Total de
oficina Porcentaje de equipo tecnoldgicoyy de oficina equipo tecnolégico y de oficina 2020)*100
Porcentaje| Trimestral 100%)| 100%|
(C4A2 Vidticos para asistir a la capital del Estado a b taje d itacié (Total de capacitaciones recibidas 2021/Total de
itaciones y talleres de izaci6 orcentaje de capacitacion capacitaciones recibidas 2020)*100
Poreentaje Trimestra 100%| 100%|
C4A3 Viaticos para asistir a la Junta Local de Conciliacién y » e d tacic (Total de capacitaciones recibidas 2021/Total de
Arbitraje orcentaje de capacitacion capacitaciones recibidas 2020)*100
Porcentaje| Trimestral 100%)| 100%|
r' i J o R N z
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Porcentaje| Trimestral 100%)| 100%|
. . . ) - (Material de oficina utilizado en el 2021/Material de
C4AS5 Material de Oficina Porcentaje de material utilizado oficina utilizado en el 2020)*100
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