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INTRODUCCION

Este hermoso velero fue hecho para navegar,
no para yacer varado entre las rocas,

por eso mientras permanezca alli,

su existencia no tendrd sentido.

ANONIMO.

La realizacion de la memoria de desempefio profesional es para obtener el
Titulo de Licenciado en Administracion en la Facultad de Estudios Superiores
Cuautittan de la Universidad Nacional Auténoma de México. Esta opcion de
titulacion nombrada “Memoria de Desempefio Profesional” me llamé la atencién ya
gue su objetivo principal es describir la experiencia obtenida en algunos de los
puestos que hemos desempefiado en la actualidad; y asi al tener la oportunidad
de estar laborando en el area administrativa y obtener la autorizacion por parte del
Director de Administracion y del Presidente Municipal para redactar y utilizar la
informacion del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, Estado de México, di inicio

con este proyecto.

En la actualidad con el proceso de globalizacion la carrera de Licenciado en
Administracion ha tenido un gran auge, ya que es la base para el crecimiento de la
economia mediante el progreso de cada una de las empresas privadas y publicas,
pero lo importante de la Carrera no es ¢cuantas Instituciones Educativas la
imparten? sino los objetivos de ensefianza, las bases tedricas y practicas que se
adquieren en las mismas, ya que el profesional las utiliza como medio de la vida
para desempeiiar la variedad de puestos que integran a diversas organizaciones

desde el area Operativa hasta la Alta Direccion.

Las empresas hoy en dia han encontrado fundamental para el logro de sus
objetivos, generar el compromiso de sus empleados ya que esto ayuda a lograr
objetivos de la organizaciéon de una manera satisfactoria. Por ello la importancia

del Departamento de Recursos Humanos en una empresa para generar un plan
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de desarrollo que beneficie los intereses de ambas partes y lograr un buen

funcionamiento de la empresa.

En la siguiente memoria se menciona lo realizado durante el desempefio
profesional de mis labores y la experiencia que estoy obteniendo en estos afios
dentro del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, Estado de México,
especificamente en el Departamento de Recursos Humanos, en este caso
desempefiandome como Auxiliar Administrativo teniendo como actividades las
siguientes: mantener un control del personal mediante el registro de asistencia,
incidencias, incapacidades, elaboracion de credenciales y expedientes de cada
integrante del ayuntamiento (solicitando la documentacion necesaria), implementar
programas computacionales para mejorar y facilitar la organizacion y ejecucion de
la informacion, efectuar el pago de sus remuneracion al personal de la
administracion, informar del ingreso de algun servidor publico para la inscripcion
en la institucion de salud (ISSEMYM), informar al personal sobre asuntos de
interés interno, comprobacién de gastos por sueldos y salarios a Tesoreria, entre
otras actividades.

Iniciaré mostrando mi curriculum, ademas del puesto y las funciones que
desempefio; asi como indicaré un concepto de administracion publica,
principalmente la ejercida en México, que contiene elementos acerca de como
mediante los tres Poderes de la Union tanto a nivel Federal, Estatal y Municipal
esta conformada, asi mismo antecedentes del partido politico que actualmente se

encuentra gobernando en el Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.

Enseguida una breve historia del Municipio de Melchor, Estado de México
empezando con su ereccion como Municipio de San Miguel Tlaxomulco, el origen
de su vocablo, su emblema oficial, ademas su ubicacion y extension territorial, y

como al trascurso de la historia ha tenido a varios Presidentes Municipales. En
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este Ultimo punto comento algunos hechos relevantes, sobre todo en los casos
donde dos Presidentes Municipales fueron electos en dos ocasiones. También
conocer la integracién del H. Ayuntamiento, Comisiones y Organizacién de toda la
Administracion Municipal actual.

Continuando con la redaccién explico como empecé a formar parte de los
Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, Estado de México
iniciando con el servicio social y posteriormente aceptando la propuesta de laborar
como profesionista dentro del Area Administrativa. Y como punto principal en las
recomendaciones expreso cada una de las actividades que desempefio dia a dia
en colaboracion con el Departamento de Noémina, como la inscripcion de nuevos
servidores publicos, el control de asistencia e incidencias, la orientacion para
efectuar los demas tramites correspondientes después de su ingreso, ademas de
mantener al dia toda la informacion referente a sus labores para efectuar el
reporte de asistencia y como consecuencia el Encargado de Nomina realice el
calculo de sus percepciones, y asi llevar a cabo el pago y comprobaciéon de su
sueldo, ademas de los aspectos legales y politicos que conllevan.

Independiente de las actividades comunes, existen actividades extras o no
relacionadas directamente a las funciones del puesto que desempeiio, de igual
manera las comento como parte final en la redaccion de la memoria de una forma
muy breve y sin mucho detalle, estas son: el suministro y comprobacién de gas
L.P. y presupuesto de la Direccion de Administracién; de cierta forma estas
actividades han sido parte de la experiencia que he obtenido dia a dia, aplicando
los conocimientos adquiridos en la Universidad, e iniciando el desarrollo de
habilidades para llevar a cabo dichas actividades y funciones de la mejor manera
posible, que como consecuencia me llevan a mejorar la calidad de atencion que

requieren los servidores publicos, ex servidores publicos y/o ciudadanos.
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|. DESCRIPCION DEL PUESTO

No importa cuantos digan, que no se puede hacer

o cuanta genfe lo haya infentado anftes;

lo importante es darse cuenta de que lo que sea que estés haciendo,

CURRICULUM VITAE

Datos Personales

Nombre: MARIA JENNY MARTINEZ OSTRIA

Direccion: Cerrada 5 de Mayo # 23,
Col. San Francisco Tenopalco,
Melchor Ocampo, Estado de México,
C.P. 54890, México
Teléfonos:
Celular: 044 (55) 14-21-79-65
Casa: 58-78-70-47

Fecha de nacimiento: 20 de Junio de 1985

Lugar de nacimiento: México, D.F.

Nacionalidad: Mexicana

Objetivo

es tu primer intento
WALLY AMOS, FUNDADOR DE GALLETAS AMOS

Lograr ser una profesionista reconocida en la administracion mediante todas las

actividades que desempefie, actuando con iniciativa, eficiencia y actitud positiva

para el éxito conjunto de la organizaciéon en la que labore y mi crecimiento

profesional.
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ADMINISTRACION




Recursos Humanos,
en la Administracién Publica
de Melchor Ocampo

Formacion Académica

» Medio Superior:

Técnico Profesional en Computacion Fiscal Contable (Titulado 2003)

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México. (CECYyTEM)
Plantel: Cuautitlan Izcalli.

Cuautitlan lzcalli, Estado de México,

Agosto 2000 — Julio 2003.

* Licenciatura:

Pasante de Licenciada en Administracion

Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan

Universidad Nacional Autonoma de México.

Cuautitlan lIzcalli, Estado de México, Agosto 2003 — Enero 2008.

IDIOMAS:
Inglés al 50%

» Agosto 2003 — Febrero 2004
Primer Nivel. Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan. Centro de Idiomas
Semestre 2004-I. Curso de 90 horas. Calificacion 81.95

* Febrero 2005 — Agosto 2005
Segundo Nivel. Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan. Centro de Idiomas
Semestre 2005-II. Curso de 90 horas. Calificacion 83.90

» Agosto 2005 — Enero 2006
Tercer Nivel. Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan. Centro de Idiomas
Semestre 2006-I. Curso de 90 horas. Calificacion 74.00
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* Febrero 2006 — Agosto 2006
Cuarto Nivel. Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan. Centro de Idiomas
Semestre 2006-11. Curso de 90 horas. Calificacion 70.20

CURSOS:

» Agosto 2003 — Enero 2004

Iniciacidn al Cémputo. Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan.

Centro de Cémputo.
Semestre 2004-1. Curso de 48 horas. Calificacion 9.6
Temas Vistos:
Sistema Operativo MS-DOS
Introduccion a Windows
Procesador de Textos (Word)
Hoja electronica de célculo (Excel)
Calculo Simbolico

Introduccion a Internet

* Febrero 2004 —Julio 2004
Iniciacién al Cémputo Il. Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan. Centro de

Computo. Semestre 2004-11. Curso de 48 horas. Calificacion 9.5.

Experiencia Profesional

» Agosto 2006 — a la fecha
Auxiliar Administrativo. Direccion de Administracion

H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo
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Av. Centenario Himno Nacional, esg. Adolfo Lépez Mateos s/n, Col. Centro.

Melchor Ocampo, Edo. de México
Tel: 5870-0111 Ext: 116

* Marzo 2006 — Agosto 2006

Telemarketing RVT

CCPM. Centro de Capacitacion Profesional de México

Calzada de Guadalupe 105, Col. Cuautitlan Centro. Cuautitlan, Edo. de México
Teléfonos: 5870-2917 y 5870-3612

Participacion en Proyectos Educativos

e Sextas Jornadas Laborales (2005). Trabajo de Menores de 14 afios y de 14 a
16 afios. 18 y 25 de Mayo 2005.

e G6ta. Feria Empresarial (2005). Microempresa CRAZYBAG. Dedicada a fabricar
porta condones. Mayo 2005.

e Cuarto Encuentro Académico Estudiantil en Materia Fiscal (2005). Segundo

lugar en prueba oral. 16 de Noviembre 2005.

e Cuarto Encuentro Académico Estudiantil en Materia Fiscal (2005). Décimo

lugar en prueba escrita. 16 de Noviembre 2005.

e Primer Congreso de Contaduria y Finanzas (2006). Reforma Fiscal 2006. 19 al
21 de Abril 2006.
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ACTIVIDADES

Puesto. Auxiliar Administrativo.
DIRECCION. Administracion.

AREA. Recursos Humanos.

Funciones. ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL.

e Realizar programas para fortalecer las funciones del personal.

e Llevar acabo el reclutamiento y seleccion de personal.

e Solicitar la documentacién necesaria al personal adscrito al H.
Ayuntamiento para elaborar su expediente personal.

e Mantener un control del personal: asistencia, incidencias,
incapacidades, elaboracion de credenciales y expedientes de cada
integrante del ayuntamiento.

e Implementar programas de capacitacion del personal.

e Implementar programas computacionales para mejorar y facilitar la
organizacién y ejecucion de la informacion.

e Efectuar la remuneracion y/o pago de sueldos al personal de la
administracion asi como las cuotas e impuestos generados por estos a
las dependencias correspondientes.

e Inscripcién del personal en la institucion de salud (ISSEMYM) en
colaboracién con el Encargado de Nomina.

e Informar al personal sobre asuntos de interés interno, asi como en
relacion a los apoyos solicitados por el Area de Desarrollo Social.

e Colaboraciéon con las Autoridades Estatales en el seguimiento de
estadisticas.

e Comprobacion de gastos por sueldos y salarios a Tesoreria.
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II. ANALISIS Y DISCUSION

ANTECEDENTES

Administracion Publica

Administracion Publica, se entiende a la organizacion integrada por un
personal profesional, dotada de medios econdmicos y materiales publicos que
pone en practica las decisiones tomadas por el Gobierno de un Estado.

Se compone de todo lo que la hace efectiva: funcionarios y edificios publicos,

entre otros.

Por su funcion, es el enlace entre la ciudadania y el poder politico.

Del latin "ad-ministrare”, que significa servir, o de "ad manus trahere" que alude a

la idea de manejar o gestionar.

El concepto de Administracién Publica puede ser entendido desde dos puntos de

vista:

. Formal
Se entiende a la entidad que administra, o sea al organismo publico que ha
recibido del poder politico la competencia y los medios necesarios para la

satisfaccion de los intereses generales.

. Material
Se entiende mas bien la actividad administrativa, o sea, la actividad de este

organismo considerado en sus problemas de gestion y de existencia propia tanto
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en sus relaciones con otros organismos semejantes como con los particulares

para asegurar la ejecucion de su mision.

Juridicamente, el concepto de Administracion Publica denota una persona juridica,

es decir un organismo que realiza una actividad del Estado.

Elementos de la Administracion Publica:

* Medios personales o personas fisicas

* Medios econoémicos, los principales son los tributos

» Organizacion, ordenacion racional de los medios

* Fines, principios de la Entidad Administrativa

+ Actuacion, que ha de ser licita, dentro de una competencia de 6rgano actuante.

La Administracion posee una serie de prerrogativas que la colocan en una

posicion superior a la del administrado. Entre dichos poderes destacan:

* Lainterpretacion unilateral de contratos.

» La capacidad ejecutiva de los actos administrativos (por ejemplo, el cobro de
multas por el procedimiento de apremio). Es decir, los actos de la administracion
deben cumplirse, son obligatorios, y la administracidbn esta autorizada para
imponerlos unilateralmente a los particulares.

+ El sometimiento a una jurisdiccion especializada, la jurisdiccion Contencioso-

Administrativa.

La Administracién Publica en México

La Administracion Publica en México es el enlace entre la Ciudadania y el
Poder Politico; integrada por Servidores Publicos y dotada de medios econdmicos
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y materiales publicos que pone en practica para el cumplimiento de las decisiones

tomadas por el Gobierno.

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos fundamenta la manera
en que se Administra y dirige el Estado Mexicano, es decir, como se estructura el

Gobierno para proporcionar bienestar a la Sociedad.

En México se maneja la administracion desde un dmbito Federal o Local, ambas
conformadas por tres poderes que son:

1. El Ejecutivo, conformado en lo principal por el Presidente de la Republica
(que es Jefe de Estado y Jefe de Gobierno) y su Gabinete principalmente
conformado por Secretarias de Estado.

2. El Poder Judicial, quien su maxima representacion es la Suprema Corte de

Justicia de la Nacion, conformada por un Presidente Ministro y diez Ministros.

3. Y el Legislativo, que es el Congreso de la Unién estd conformado por la
Camara de Diputados y el Senado de la Republica. La Cadmara de Diputados
esta conformada por un total de 500 Diputados: 300 Diputados electos por
Mayoria y 200 electos por Representacion Proporcional. Dependiendo la
poblacién que tiene cada uno de los Estados es el numero de Distritos
asignados, esta redistritacion se realiza cada tres afios. El Senado de la
Republica esta conformado por un total de 128 Senadores: 3 electos por
Mayoria en cada uno de los 31 Estados y el Distrito Federal y 32 por
Representacion Proporcional. Cada uno de los Estados tiene la misma division
a nivel local y todos ellos en conjunto crean lo que se llama la Democracia al no

dejar en manos de una persona todo el poder, conformando asi la
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Administracion Puablica, siendo su principal finalidad salvaguardar lo intereses

de la sociedad mexicana.

La Administracién Publica Estatal.

La Administraciéon Publica es la actividad del Estado. A grandes rasgos,
dicha actividad puede clasificarse en dos grandes tipos: actividades funcionales y

actividades institucionales.

Las actividades funcionales son las que tienen como propaosito dirigir la realizacion
del trabajo que es el objeto vital de la administracién publica; en tanto que las
actividades institucionales son aquellas cuyo objeto es el mantenimiento y

operacion de la administracion publica, por cuanto que constituye un organismo.

Las actividades institucionales, por su parte, son aquellas que estan involucradas
en policies especificas, la seguridad y mantenimiento de la planta fisica, el
reclutamiento y manejo de personal, asi como la contabilidad y la informacion.
Todas estas actividades, que tienen un caracter esencial, son distintas
sustancialmente de las actividades funcionales no sélo por cuanto a clase, sino
por el hecho que no son realizadas como un fin en si mismo, sino como medios

para alcanzar los propdésitos a cargo de aquellas.

Administracion Publica Municipal Actual

Historia de Partido Convergencia

Convergencia por la Democracia solicitd su registro como Agrupacion

Politica Nacional en 1996. Le fue otorgado en enero de 1997.
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El 5 de diciembre de 1998, Convergencia por la Democracia efectué su Asamblea
Nacional Constitutiva como Partido Politico Nacional. El 1° de agosto de 1999, el
Instituto Federal Electoral (IFE) notific6 a la dirigencia de Convergencia que
contaba formalmente con registro y con la personalidad juridica de Partido Politico

Nacional.

Convergencia, suscribe los valores y los principios de la Socialdemocracia
Renovada: la igualdad y la equidad, la proteccion de los débiles, la libertad como
autonomia, ningun derecho sin responsabilidad, ninguna autoridad sin
democracia, el pluralismo y la defensa de los derechos fundamentales del ser
humano, entre otros. Reconoce, ademas, la necesidad de respetar la libertad
individual y la eleccion personal, pugnando en todo momento por una justicia

social para todos los que habitamos este pais.

Para Convergencia, la Socialdemocracia hoy representa una orientaciéon politica
que acepta el sistema de libre mercado como la mejor manera de organizar la
produccion de bienes y servicios requeridos para la satisfaccion de necesidades
materiales, pero al mismo tiempo tiene como objetivo fundamental la intervencion
del Estado para asegurar que los beneficios y dividendos sean producidos y
distribuidos de una manera que se asegure una vida cabal y plena para toda la

sociedad.

AGOSTO DE 1999 - JULIO DE 2000. Convergencia promovio y se sumé a la

“Alianza por México”. En las elecciones federales del 2 de julio de 2000 el partido

obtuvo una Senaduria, dos Diputaciones Federales y una Diputacién Local en el

Distrito Federal.

2001 — 2003. Convergencia participé en los procesos locales de 2000, 2001 y
2002. En éstos se destaca su perfil ciudadano, como sucedié en el 2001 en las
elecciones de Presidentes Municipales en Veracruz y Oaxaca, donde se ganaron
las capitales de esas entidades.
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El 16 de agosto de 2002 en la ciudad de Puebla, Pue., Convergencia efectu6 su 22
Asamblea Nacional, en la que se determiné acortar el nombre: de Convergencia

por la Democracia a Convergencia.

En los comicios federales del 2003 para renovar la Camara de Diputados,
Convergencia participd sin coaligarse con ningun partido politico. Obtuvo entonces
605,811 votos, que representaron el 2.53% de la votacion nacional, con lo que

mantuvo su reg istro.

2004 - 2006. En 2004 habia 405 convergentes en cargos de eleccion popular en
todo el pais, divididos de la siguiente manera: 1 Senador, 5 Diputados Federales
(con estatus de fraccion parlamentaria), 24 Diputados Locales, 28 Presidentes
Municipales, 32 Sindicos y 315 Regidores. Estos parametros electorales que
arrojaron la eleccion del 2003, confirmaron la creciente consolidacion de

Convergencia en la vida politica nacional.

Al inicio del 2006 Convergencia tenia un Gobernador en Alianza (Chiapas), un
Senador de la Republica, cinco Diputados Federales, 25 Diputados Locales, 29

Presidentes Municipales, 37 Sindicos y 419 Regidores.

El 11 de febrero de 2006 en la ciudad de Tlaxcala, Tlax., tuvo lugar la Tercera
Asamblea Nacional en la que fueron electos el Lic. Luis Maldonado Venegas vy el
Lic. Pedro Jiménez Rodriguez, como Presidente y Secretario General de

Convergencia, respectivamente.
Asimismo, se establecieron tres objetivos estratégicos:

1. Lealtad a los principios socialdemocratas.
2. Unidad y cohesion del partido.

3. Crecimiento y consolidacion de Convergencia.
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Tras los comicios del 2 de julio de ese mismo afio, Convergencia aporté 3.5
millones de votos a la coalicion Por el Bien de Todos y obtuvo importantes triunfos:

1. Cinco Senadores, 17 Diputados Federales, siete Diputados Locales, cinco

Alcaldias y mas de 70 Regidurias.

2. Alcanzo6 el registro oficial en cinco Entidades Federativas: Campeche,

Colima, Distrito Federal, Morelos y Querétaro.

De esta manera, después de las elecciones, Convergencia contaba con 502
convergentes en cargos publicos: 5 Senadores, 17 Diputados Federales, 28

Diputados Locales, 40 Presidentes Municipales, 29 Sindicos y 383 Regidores.

Misiéon (Partido Convergencia)

Ser la alternativa politica de los ciudadanos, que haga realidad sus demandas y
aspiraciones a través de un gobierno de la sociedad.

Visiéon (Partido Convergencia)

Ser la opcién politica que garantice la transformacion del sistema politico en las
tres ordenes de gobierno, el fortalecimiento del sistema electoral autbnomo e
imparcial y la participacion ciudadana en la toma de decisiones, para hacer
realidad las demandas legitimas de la sociedad.

MARIA JENNY MARTINEZ OSTRIA ADMINISTRACION




Recursos Humanos,
en la Administracién Publica
de Melchor Ocampo

Municipio y la Administracion Publica Municipal

Durante mucho tiempo al Municipio de Melchor Ocampo se le conocié como
San Miguel Tlaxomulco, nombre con el que se erige en municipalidad el 24 de
octubre de 1854. El 12 de octubre de 1894 el Congreso Local decretdé que la
municipalidad de San Miguel Tlaxomulco, del distrito de Cuautitlan, se denominara
en lo sucesivo, municipalidad de Ocampo. Actualmente por decreto nimero 18 de
la XXVI Legislatura Local del Estado Libre y Soberano del Estado de México y en
honor del filosofo de la Reforma a partir del 27 de noviembre de 1917, se le

denomina Melchor Ocampo.

Tlaxomulco, vocablo nahuatl que se compone de: tlalli “tierra”, xomulli “rincén” y co
de coatic “color amarillo”, terminacion locativa que significa “en, lugar o dentro”.

Literalmente quiere decir “En el rincon de la tierra”.
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Este consiste en la figura estilizada de un angulo de noventa grados en forma de
“L” mayuscula, rematada en su punta superior a semejanza de una flor de lis. Al
centro del angulo, en posicion inclinada un rectangulo regular dividido en cuatro
partes iguales con signos que indican brotes en forma de “C” en cada una de las
divisiones. El rectangulo dividido con signos de brotes es la forma nahuatl de
escribir tierra, el interior del angulo forman una barra que iluminada con el color

amarillo coztic da el locativo en.

Localizacion

El municipio de Melchor Ocampo se localiza en la region norte del Estado
de México y al noreste de la ciudad de Toluca a 106 kildbmetros de distancia y 40
kilometros al norte de la ciudad de México. La cabecera municipal con el mismo
nombre, se sitla a 5 kilbmetros al noreste de Cuautitlan sobre la carretera que une
a esta poblacién con Zumpango. Sus coordenadas son: 19° 42’ 30” de latitud norte
y 99° 8’ 40” de longitud oeste del meridiano de Greenwich, con una altitud media
de 2,660 metros sobre el nivel del mar, limita al norte con el municipio de
Zumpango, al sur con Cuautitlan y Tultepec, al este con Tultepec y Nextlalpan y
por el oeste con Cuautitlan.
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NEXTLALPAN

TULTEPEC

I CUAUTITLAN |

Extension

Respecto a la extension territorial en el municipio no existen criterios
uniformes, segun datos aportados en 1973, por el Departamento de Estadistica de
la Direccion de Promociones del Gobierno del Estado su superficie es de 32.48

kilbmetros cuadrados.

Segun el ingeniero Salvador Sanchez Colin en su obra “El Estado de México” es
de 19.78 kilbmetros cuadrados; en cambio el ingeniero Tamayo en su Panoramica

socioecondmica para 1975, es de 16.70 kilometros cuadrados.

El Instituto de Informacion e Investigacion Geogréafica, Estadistica y Catastral
(INGECEM), dependencia de la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno

del Estado de México, en su Nomenclator de localidades del Estado de México del
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afio de 1995 da como superficie territorial a este municipio 15.191703 kilometros
cuadrados, sin embargo dicho Nomenclator le asigna 12 localidades que se ubican
fuera del territorio; pero, que son reconocidas administrativamente por Melchor
Ocampo. De estas localidades, 10 son consideradas también para Cuautitlan y 2
para Nextlalpan. Localizadas en su mayoria al norte, entre Visitacion y Zumpango
y una pequefa porcién al sur de la cabecera, con una superficie aproximada de 17
kilometros cuadrados, que sumados a los reconocidos nos da los 32.48 Kilometros
cuadrados sefialados por el Departamento de Estadistica de la Direccion de
Promociones en 1973.

Por otra parte, los ayuntamientos de 60 afios a la fecha han registrado en sus
bandos municipales una superficie de 25.19 kilobmetros cuadrados. Lo que hace
l6gico el criterio del IIGECEM al reconocer como zona territorialmente
administrativa de Melchor Ocampo las localidades que se sefiala en su
nomenclatura. Siguiendo este mismo criterio consideramos que la superficie

territorial del municipio es de 25.19 kildmetros cuadrados.

De acuerdo a los indicadores basicos para la planeacion regional de 1997, la
superficie del municipio es de 15.19 Kilébmetros cuadrados.

La divisidn territorial, politica y administrativa que establece la Constitucion de los
Estados Unidos Mexicanos, para el régimen interior de los Estados, es el

Municipio Libre.

En ese sentido, el Municipio se convierte en la primera instancia para proveer de
los diferentes servicios a la Ciudadania, atendiendo sus problemas y resolviendo
sus carencias en lo relacionado a su desarrollo social, el mejoramiento de su

entorno urbano y la seguridad publica, entre los mas importantes.
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La conformacion administrativa del Municipio recae en el Ayuntamiento y el
Presidente Municipal, la responsabilidad de coordinar los esfuerzos de las
diferentes areas que componen la Administracion Publica Municipal para proveer
de estos servicios a las personas que viven o transitan por el territorio Municipal,

atendiendo las demandas de la Ciudadania de manera pronta y expedita.

Cronologia de los Presidentes Municipales

PRESIDENTE PERIODO FILIACION
José Rios Serrano 1949-1951 PRI
Adalberto Cortez Serrano 1952-18/08-1953 PRI
Mardonio Pérez Sanchez 29/08/1953-1954 PRI
Luis Viquez Viquez 1955-1957 PRI
Esteban Pérez Gomez 1958-1960 PRI
Erasmo Pérez Gémez 1961-1963 PRI
Miguel Viquez Morales 1964-1966 PRI
Francisco Delgado Suarez 1967-1969 PRI
Cayetano Gémez Viquez 1970-1972 PRI
Teofanes Sanchez Sanchez 1973-1975 PAN
Francisco Delgado Suarez 1976-1978 PRI
Honorio Sanchez Torres 1979-1981 PRI
Norberto Escalona Gutiérrez 1982-1984 PRI
Demetrio Alfaro Guerra 1985-1987 PAN
Angel Morales Cuevas 1988-1990 PRI
Francisco Javier Delgado Rodriguez 1991-1993 PRI
Isidro Rivas Juérez 1994-1996 PRI
Justino Flores Rivero 1997- 2000 PAN
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Juan Bosco Rivero Romero 2000-2003 PAN
Isidro Rivas Juarez 2003-2006 PRI
José Resendiz Avila 2006-2009 CONVER.

Eventos Relevantes de los Presidentes Municipales

Francisco Delgado Suarez (1967-1969)

¢ Noviembre 1969. Inauguracion de la Escuela Primaria Filiberto Gomez. Este
edifico actualmente alberca las oficinas de la delegacion municipal, el Centro
de Educacién para Adulto Flor de Maria Reyes y la Biblioteca Publica
Municipal Ana Maria Magaloni.

e 1969 Construccion del edificio del jardin de nifios Praxedes G. Guerrero.

(1976-1978)

e Finales 1976. Concluye la orden de expropiacion de un banco de material de
tepetate que surge con motivo de la ampliacion y asfaltar el tramo Cuautitlan-
Melchor Ocampo, por lo que se devolvieron e indemnizaron los predios ya

expropiados a los vecinos.

Isidro Rivas Juarez (1994-1996)

e 1996. Ultima modernizacién de la via que consistié en la construccion de dos
a cuatro carriles para ambos lados con un camellon central arbolado,
instalacion de semaforos y topes en puntos criticos de cruces de avenidas,
de letreros y de areas para la desincorporacion de vehiculos, asi como

paradas de autobuses.
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e Junio 1995. Un conjunto pequefio de vecinos en colaboracion del parroco del
lugar, se decidio llevar acabo el retiro del aplacado de yeso con decoracion
de lamina (oro de 23.5 a 23.75K) del altar principal de la parroquia de San
Miguel Arcangel, esto con autorizacion del Instituto Nacional de Antropologia
e Historia (INAH), con el proposito de rescatar la tradicion artistica del
municipio basada en la actividad de extraccion y labrado de cantera de
tezontle de diversas tonalidades.

Isidro Rivas Juarez (2003-2006)

e 2006. Remodelacion de la Exescuela Primaria Filiberto Gémez, quedando
actualmente como las oficinas de la Delegacion Municipal, el Centro de
Educacion para Adulto Flor de Maria Reyes y la Biblioteca Publica Municipal

Ana Maria Magaloni.

Con fundamento en el Articulo 2 y 3 del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal,

Articulo 2.- ElI Gobierno Municipal de Melchor Ocampo esta integrado por
un cuerpo edilicio que se denomina Ayuntamiento y un Organo ejecutivo
depositado en el Presidente Municipal, a quien corresponde exclusivamente la

ejecucion de las decisiones del Ayuntamiento.

Caracterizacion del Ayuntamiento

1 Presidente Municipal

1 Sindico Procurador

6 Regidores de mayoria relativa

4 Regidores de representacion proporcional
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Principales Comisiones del Ayuntamiento

Cargo Comision

Presidente municipal Gobernacién, Seguridad Publica y
Transito y Planeacion del

Desarrollo.
Sindico municipal Hacienda Municipal.
Primer regidor Asuntos Indigenas
Segundo regidor Alumbrado Publico.
Tercer regidor Rastro Municipal
Cuarto regidor Educacioén y Cultura
Quinto regidor Salud
Sexto regidor Forestacion y Agropecuaria
Séptimo regidor Parques y Jardines
Octavo regidor Agua Potable, Alcantarillado y
Panteones
Noveno regidor Fomento al Empleo
Décimo regidor Deporte

Articulo 3.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades
administrativas, el Ayuntamiento se auxiliara con las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Municipal que en su caso acuerde el Cabildo a
propuesta del Presidente Municipal, las que estaran subordinadas a este Servidor

Publico.
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Para el desahogo de las diligencias de la Administracion Publica Municipal segun

el Articulo 23 del Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Municipal.

Articulo 23.- Para el ejercicio de sus atribuciones, el Presidente Municipal
sera auxiliado por las siguientes dependencias:
I. Oficina de la Presidencia;
Il. Secretaria del Ayuntamiento;
[ll. Tesoreria Municipal;
IV. Contraloria Municipal;
V. Direccion de Desarrollo Social,
VI. Direccion de Desarrollo Urbano;
VII. Direccion de Servicios Publicos;
VIII. Direccion de Seguridad Publica, Vialidad y Proteccion Civil;
IX. Direccion de Obras Publicas;
X. Direccion de Desarrollo Economico;
XI. Direccion Juridica;
XIl. Direccion de Evaluacién y Seguimiento; y

XIlI. Direccion de Agua Potable.

MISION

EL AYUNTAMIENTO ES UN GRUPO DE AUTORIDADES ELECTAS,
DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS PUBLICOS QUE EN SUS ACTIVIDADES
ESTA LA EJECUCION DE PROGRAMAS PARA PROMOVER EL DESARROLLO
DE LA COMUNIDAD PRINCIPALMENTE EN EDUCACION, SERVICIOS Y
SEGURIDAD PUBLICA, PARA MEJORAR LAS CONDICIONES DE BIENESTAR
DE LA POBLACION, FORTALECIENDO LA CULTURA PARTICIPATIVA ENTRE
SOCIEDAD Y GOBIERNO.
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ESTABLECER EN EL MUNICIPIO LAS OPORTUNIDADES DE DESARROLLO
QUE PERMITAN CUMPLIR LAS NECESIDADES DE LA POBLACION PARA ASI
OBTENER UN MEJOR NIVEL DE VIDA, CON ELLO HACER QUE EL MUNICIPIO
TENGA LIDERAZGO, SEA DINAMICO Y COMPETITIVO EN EL ENTORNO
ESTATAL Y NACIONAL.

VISION

OBJETIVOS GENERALES

Educacion.

Ejercer politicas publicas en el que todos los sectores de la sociedad,
particularmente los méas vulnerables, cuenten con las capacidades fisicas,
intelectuales y emocionales necesarias para incorporarse al desarrollo. Basada en

acciones para fortalecer la_educacion como bastion para alcanzar el bienestar

social.

Servicios.

Generar condiciones propicias para la inversion en todos los sectores productivos
del municipio, y mejorar el ambiente y proyeccion general del comercio, para que
nuestro municipio sea mas productivo y competitivo, mediante la satisfaccion de

los servicios como eje rector para el desarrollo de una mejor economia

Seqguridad Publica.

Plantear politicas municipales para garantizar la plena vigencia del Estado de
Derecho; para que las personas fisicas y morales gocen del fruto de sus
esfuerzos, con la confianza de que sus derechos estan a buen resguardo. Para

que asi la sequridad publica, eje rector de esta administracion sea un garante del

desarrollo de la comunidad.
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ORGANIGRAMA

Objetivo: Constituir una administracion basada en el trabajo bajo objetivos.

Para el desarrollo de la funcion publica municipal es necesaria una
organizaciéon de las funciones y Servidores Publicos, para llevar a cabo la
administracion de los recursos materiales y monetarios para el desarrollo de las
necesidades de la ciudadania; es por ello que el Gobierno Municipal de Melchor

Ocampo mantiene un organigrama como se explica.

Con fundamento en el Articulo 2 y 3 del Reglamento Organico de la Administracion

Publica Municipal;

Articulo 2.- ElI Gobierno Municipal de Melchor Ocampo esta integrado por un
cuerpo edilicio que se denomina Ayuntamiento y un organo ejecutivo depositado
en el Presidente Municipal, a quien corresponde exclusivamente la ejecucién de

las decisiones del Ayuntamiento.

Articulo 3.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades
administrativas, el Ayuntamiento se auxiliara con las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Municipal que en su caso acuerde el Cabildo a
propuesta del Presidente Municipal, las que estaran subordinadas a este servidor

publico.

Para el desahogo de las diligencias de la Administracion Publica Municipal segun

el Articulo 23 del Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal,

Articulo 23.- Para el ejercicio de sus atribuciones, el Presidente Municipal sera

auxiliado por las siguientes dependencias:
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l. Oficina de la Presidencia;

Il. Secretaria del Ayuntamiento;
I, Tesoreria Municipal;

V. Contraloria Municipal;

V. Direccion de Desarrollo Social,

VI. Direccion de Desarrollo Urbano;

VII.  Direccion de Servicios Publicos;

VIII.  Direccion de Seguridad Publica, Vialidad y Proteccion Civil,

IX. Direccion de Obras Publicas;

X. Direccion de Desarrollo Economico;

XI. Direccion Juridica;

XIl.  Direccion de Evaluacion y Seguimiento; y
XIll.  Direccion de Agua Potable.

Oficina de Presidencia

Estructura organica.

Articulo 24.- La oficina de la Presidencia Municipal estard integrada por
unidades administrativas conformadas por un titular y el personal que requiera las

necesidades del servicio.

Articulo 25.- La Oficina de la Presidencia Municipal estara integrada de la
siguiente forma:
|. Secretaria Particular;
a) Coordinacion de Control de Gestion y Agenda;
b) Departamento de Eventos Especiales y Giras; y
c) Departamento de Apoyo Técnico y Sistemas.
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Il. Coordinacion de Asesores;
lll. Coordinacion de Comunicacion Social;
IV. Coordinacion de Administracion.
a) Departamento de reclutamiento;
b) Departamento de Adquisiciones;
c) Departamento de Nomina;
d) Departamento de Almacén y bienes Municipales; y
e) Departamento de Mantenimiento.
V. Coordinacion de Derechos Humanos.

Organigrama.

Oficina de Presidencia Municipal

OBJETIVO:

» Administrar y dirigir de manera eficiente los recursos del H. Ayuntamiento, para el

buen funcionamiento y crecimiento de los servicios otorgados por el Municipio a la
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ciudadania, asi como tomar decisiones para el crecimiento econémico, cultural,

etc., del municipio.

FUNCIONES:

* Presidir las sesiones de cabildo.

* Promover y autorizar a los titulares de la Tesoreria Municipal, Contraloria Interna,
Secretaria del H. Ayuntamiento y sus direcciones, asi como los organismos
descentralizados, consejos y comités correspondientes.

* Solicitar informes de actividades a los titulares de las direcciones asi como a los
subordinados en caso de ser necesario.

» Controlar y verificar que el Presupuesto de Egresos del H. Ayuntamiento, se
apligue debidamente.

* Delegar responsabilidades a los Servidores Publicos de su Administracion.

» Tener reuniones periodicas con los titulares de las direcciones, junto con la
Direccion de Evaluacion y Seguimiento para verificar los avances y acciones que
se han tomado en el periodo de su Administracion.

» Autorizar el Presupuesto de Egresos de los periodos correspondientes a su
Administracion.

* Proponer las acciones que se deben tomar para el funcionamiento de la
Administracion.

 Asistir a las comunidades, escuelas y otras organizaciones que se encuentren
dentro del Municipio para verificar los avances de obras que se tenga programado
inaugurar en los tiempos de su Administracion.

» Asignar a un representante de la Administracion para asistir a los diferentes
actos.

* Atender a la ciudadania y organismos.

* Dar seguimiento al Plan de Desarrollo Municipal.
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* Proteger los intereses del Municipio y sus habitantes.

* Fomentar la interaccion de la comunidad con el H. Ayuntamiento.

* Cumplir y hacer cumplir dentro del Municipio, Las leyes Federales, del Estado y
todas las disposiciones que expidan los mismos Ayuntamientos.

* Ser el responsable de la comunicacion de los Ayuntamientos con los otros y con
el Gobierno del Estado.

» Proponer al Ayuntamiento los nombramientos de Secretario, Tesorero y titulares
de las dependencias y organismos auxiliares de la Administracién Municipal.

» Contratar y concertar en representacion del Ayuntamiento y previo acuerdo de
este, la realizacion de obras y la prestacion de Servicios Publicos, por terceros o
con el concurso del Estado o de otros Ayuntamientos.

* Vigilar la correcta inversion de los fondos publicos.

* Tener bajo su mando los cuerpos de Seguridad Publica y Bomberos
Municipales.

* Informar por escrito al Ayuntamiento, en sesién solemne de Cabildo, del estado
que guarda la Administracion Municipal y de las labores realizadas durante el
ejercicio.

» Asumir la representacion juridica del Municipio en los casos sefialados por la

Ley.

Secretaria Particular

OBJETIVO:

» Coordinar las actividades del Ejecutivo Municipal, interactuando con los titulares

de la Administracion, organismos auxiliares y ciudadanos.

MARIA JENNY MARTINEZ OSTRIA ADMINISTRACION




Recursos Humanos,
en la Administracién Publica
de Melchor Ocampo

FUNCIONES:

* Organizar, integrar, dirigir y controlar los asuntos en que sea parte la Secretaria
Particular.

 Coordinar e instruir al personal de su adscripcion.

* Atender de manera personal los asuntos encomendados por el Ejecutivo
Municipal.

» Atender a la comunidad para canalizar sus problematicas con las direcciones
correspondientes.

* Informar al titular del Ejecutivo Municipal sobre las acciones tomadas dentro del

H. Ayuntamiento.

Coordinacién de Control de Gestion y Agenda.

OBJETIVO:

Controlar el registro y la canalizacion de la documentacion dirigida al Ejecutivo
Municipal y al Secretario Particular de la Presidencia Municipal, verificando su
seguimiento y la respuesta correspondiente de las unidades administrativas
competentes del H. Ayuntamiento. Integrar y mantener actualizada la Agenda de
Trabajo del C. Presidente Municipal, asi como atender, programar y controlar las

peticiones de audiencia formuladas.
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FUNCIONES:

* Controlar el ingreso y registro de los documentos recibidos para el C. Presidente
Municipal y su Secretario Particular.

» Verificar que la documentacién enviada a la Presidencia Municipal y a la
Secretaria Particular de la misma, sea canalizada a la unidad administrativa
competente, para su atencién y respuesta correspondiente.

» Atender de manera personal los asuntos que determine el Presidente Municipal
y/o el Secretario Particular.

* Las demas que instruya la superioridad, en el ambito de su competencia.

* Recibir y dar turno a las peticiones de audiencia formuladas al C. Presidente
Municipal.

* Elaborar y mantener actualizada la agenda del trabajo del C. Presidente
Municipal, a efecto de que las actividades del mismo se realicen sin
contratiempos.

* Acordar diariamente con el Secretario Particular la programacion de las
audiencias y eventos autorizados.

* Informar con toda oportunidad a las personas, dependencias e instituciones
consideradas en las actividades aprobadas, por el C. Presidente Municipal, el
lugar, fecha y hora programadas de las mismas, notificandoles, en su caso, los
cambios que se presenten en la agenda de trabajo del titular del Ayuntamiento.

* Mantener contacto permanente con las diferentes instancias que tengan alguna
participacion en la planeacion y desarrollo de las actividades programadas del C.
Presidente Municipal, a efecto de que estas se lleven a cabo conforme a lo
previsto.

* Revisar, analizar y controlar las invitaciones a reuniones, ceremonias, giras
demas eventos que le hagan llegar al C. Presidente Municipal, con el propdésito de
acordar con su Secretario Particular, las que deberan incorporarse en la agenda

de trabajo del titular del Ayuntamiento.
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* Mantener coordinacion permanente con las unidades administrativas encargadas
de las giras y logistica, para informales sobre el lugar, fecha y hora de las
actividades del C. Presidente Municipal, a fin de que dispongan de los

requerimientos necesarios para su eficiente desarrollo.

Departamento de Eventos Especiales y Giras.

OBJETIVO:

Cumplir en tiempo y forma con la realizacion de los eventos y las giras de trabajo
del Ejecutivo Municipal, asi como de las demas areas que conforman la

Administracion Municipal.

FUNCIONES:

* Efectuar los trabajos de logistica para la realizaciéon de cada uno de los Eventos
y Giras de Trabajo que realiza el Ejecutivo Municipal. (Sitios, rutas, tiempos,
programas, maestrias de ceremonia etc.)

» Coordinar con las demas areas de la Administracion Municipal la realizacién de
algun evento y gira donde pueda participar el Ejecutivo Municipal y aun cuando no
asista el mismo, revisar previo a cada evento o gira del Ejecutivo Municipal las

necesidades o requerimientos que habran de utilizarse para cada uno.
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Departamento de Apoyo Técnico vy Sistemas.

OBJETIVO:

Mantener dentro de todas las areas Administrativas los equipos de computo en
buen estado, asi como dar asesoria a los usuarios de los equipos, y establecer
mecanismos de comunicacion de la Presidencia Municipal via red con todas las

areas Administrativas.

FUNCIONES:

* Mantener los equipos en buen estado.

* Realizar los trabajos de sistemas y codmputo encargados por Presidencia.

* Instalar, mantener y ampliar la red de Internet en las areas de la Presidencia y
DIF.

» Dar asesoria al personal de las areas administrativas referente a los equipos de

computo.

Coordinacion de Administracion.

OBJETIVO:

» Coordinar, controlar y administrar las actividades, recursos humanos, recursos

materiales y el presupuesto de todas las areas que dependen de Presidencia.

FUNCIONES:

* Atender de manera personal los asuntos encomendados por el Secretario

Particular.
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* Administrar los recursos humanos de todas las areas que pertenecen al H.
Ayuntamiento.

* Administrar los recursos materiales de todas las areas que pertenecen al H.
Ayuntamiento.

* Elaborar y Administrar el presupuesto de las éareas pertenecientes al H.
Ayuntamiento.

» Coordinar las actividades de las areas que dependen del H. Ayuntamiento..

» Establecer programas para la simplificacion y eficacia de las actividades
Administrativas.

* Controlar los avances mensuales de los programas establecidos en el Programa
Anual de Transparencia y Simplificacion Administrativa.

» Controlar las altas y bajas y readscripciones y recategorizaciones del personal.

+ Solicitar y controlar la documentacion del personal del H. Ayuntamiento.

* Realizar el tramite de altas y bajas en la Institucion de Salud (ISSEMYM).

* Realizar tramites correspondientes con la Direccion de Recursos Humanos.

* Administrar los seguros de vida para los empleados adscritos al H.
Ayuntamiento.

» Todo lo referente al personal del H. Ayuntamiento.

 Controlar la base de datos de plantillas de las areas del H. Ayuntamiento.

* Revision y analisis de los gastos erogados mensualmente por las areas del H.
Ayuntamiento.

+ Control y realizacion de las diferentes transferencias solicitadas por la
Coordinacion Administrativa de la Presidencia Municipal.

+ Validar las transferencias realizadas mensualmente.

» Validar las partidas y unidades presupuéstales solicitadas por las diferentes

areas del H. Ayuntamiento.
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Organizar y controlar la adscripcion del personal de todos los departamentos del

H. Ayuntamiento.

FUNCIONES:

[ll. Realizar programas para fortalecer las funciones del personal.

IV. Llevar acabo el reclutamiento y seleccién de personal.

V. Solicitar la documentacion necesaria al personal adscrito al H.

Ayuntamiento para elaborar su expediente personal.

VI. Mantener un

control del personal: asistencia, incidencias,

incapacidades, elaboracién de credenciales y expedientes de

cada integrante del ayuntamiento.

VII.  Implementar programas de capacitacion del personal.

VIIl. Implementar programas computacionales para mejorar y facilitar

la organizacion y ejecucion de la informacion.
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IX. Efectuar la remuneracion y/o pago de sueldos al personal de la
administracion asi como las cuotas e impuestos generados por
estos a las dependencias correspondientes.

X. Inscripciéon del personal en la institucion de salud (ISSEMYM) en
colaboracién con el Encargado de Nomina.

XI. Informar al personal sobre asuntos de interés interno, asi como en
relacion a los apoyos solicitados por el Area de Desarrollo Social.

XIl.  Colaboracién con las Autoridades Estatales en el seguimiento de
estadisticas.

Comprobacién de gastos por sueldos y salarios a Tesoreria.

Némina

OBJETIVO:

Elaboracion del calculo de las percepciones de ndémina del personal en

coordinacién con Recursos Humanos, asi como gestionar asuntos relacionados al

personal.

FUNCIONES:

Efectuar el pago al personal en colaboracion con Recursos Humanos.
Solicitar el reporte de asistencia a Recursos Humanos, para la elaborar los
calculos de la ndmina correspondiente de cada personal.

Inscripcién al personal a la Institucién de Seguridad Social (ISSEMYM).
Colaborar con Instituciones Estatales para el seguimiento de estadisticas
gue requieran las mismas.

Informar a la Tesoreria sobre los pagos de impuestos y cuotas generales de

cada uno de los Servidores Publicos.
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e Apoyar a Recursos Humanos para la comprobacion de gastos
correspondientes a la nGmina.

e Asistir a invitaciones o cursos en relacion con el area.

e Asesorar a Recursos Humanos para efectuar tramites legales que

correspondan.

Mantenimiento Vehicular.

OBJETIVO:
Realizar una prevencion en cada uno de las unidades vehiculares del H.

Ayuntamiento, asi como mantenimiento constante de los mismos.

FUNCIONES:

e Revisar el equipo vehicular y dar su informe al respecto.

e Cotizar o presupuestar la reparacion a realizarse.

e Dar su criterio para la toma de decisiones en base a la reparacion a realizar
en el vehiculo.

e Coordinarse con Adquisiciones para la compra de refacciones y asi como
pago a talleres mecanico en donde se realizara la reparacion.

e Coordinarse con Adquisiciones para la comprobacion de los gastos en

cuanto al informe respectivo.

Mantenimiento de Edificios Publicos.

OBJETIVO:

Mantener en buenas condiciones cada uno de los Edificios Publicos del H.

Ayuntamiento, asi como prevenir y/o reparar diversos dafos o deterioros.
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FUNCIONES:

Mantenimiento general a todos los Edificios Publicos (Palacio Municipal,
DIF Municipal, Modulo de Seguridad Publica, Estancias, Auditorios, Centros
Culturales, CDI, Centros de Salud, etc.).

Realizar actividades de herreria, plomeria, carpinteria, y otras en general
que sean necesarias para la adecuacién de los Edificios Publicos.

Reparar las fallas en las instalaciones de agua, y electricidad en los
Edificios Publicos, en coordinacién con &areas respectivas.

Apoyo y colaboracion con las areas para captar y reparar necesidades.
Realizar la requisicion de material y herramienta necesarios para la
realizacion sus actividades.

Entrega de informe de actividades realizadas, programadas y en proceso a
la Direccién de Administracion.

Informar al area solicitante los avances y necesidades imprevistas para

efectuar dicha reparacion.

Adquisiciones.

OBJETIVO:

Atender las requisiciones de las distintas areas para la realizacion de sus

actividades, en tiempo y forma.

FUNCIONES:

Se implementara el Comité de Adquisiciobn de Bienes y Servicios por
licitacién, toda vez, que todas las compras realizadas por el H.
Ayuntamiento deberan realizarse mediante la Licitacion Publica, Invitacion

Restringida y/o Adjudicacion Directa.
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e Se implementaran procedimientos de adquisiciones, que nos permitan la
compra de bienes muebles, bienes inmuebles y prestacion de servicios,
dentro de un marco juridico responsable.

e Programacion de adquisiciones, con el objetivo principal de realizar
operaciones que conjuntan los bienes y servicios de uso generalizado
requeridos por las diversas areas, teniendo en cuenta las especificaciones
de los bienes y servicios, los recursos financieros y la calendarizacion de
los mismos, tomando en cuenta la existencia de los bienes vy servicios
disponibles.

e Realizar inventarios mensuales los cuales se haran los dias 25 de cada
mes, para tener un mejor control de las entradas y salidas de mercancia,
para evitar el desbast6 del mismo.

e Implementar el procedimiento para la implementacion del Programa Anual
de Adquisiciones y Servicios de Operaciones Consolidadas al que se refiere
el Articulo 13.19 del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del
Estado de México y para el funcionamiento del Servicio de la

Administracion Publica Municipal.

Almacén.

OBJETIVO:
Abastecer las requisiciones de recursos materiales solicitadas y programadas por

las diferentes areas.

FUNCIONES:
e Dar entrada y salida al material adquirido, realizando revision fisica del

mismo.
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Coordinarse con Adquisiciones para efectuar las compras de recursos
materiales.

Informar a Adquisiciones sobre el faltante de material para abastecimiento.
Enviar a Adquisiciones las facturas y érdenes de entrada y salida para su
comprobacién o pago de las mismas.

Llevar a cabo el inventario general de material y deméas bienes propios del
H. Ayuntamiento.

Control de articulos, muebles y enseres del H. Ayuntamiento adquiridos
durante la Administracion, mediante su codificacion y resguardos si es

necesario.

Junta Municipal de Reclutamiento.

OBJETIVO:
Organizacion, control y ejecucion de las actividades encomendadas por la Zona
Militar #36.

FUNCIONES:

Informar a los jovenes del Municipio de Melchor Ocampo sobre el tramite de
precartillas.

Elaboracion de las precartillas conforme a la informacion de la solicitud
requerida por los jovenes.

Entregar las precartillas a los titulares e informar sobre los demas tramites
gue contindan.

Publicar y ejecutar el Sorteo Militar.

Asistir a ceremonia o0 eventos por invitacion de parte de la Zona Militar #36.
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. RECOMENDACIONES

El que dirdn, el temor al ridiculo y el no aceptarnos,

también son frenos de mano, son como sedantes que nos quitan la oportunidad de vivir libremente,
nos hacen dejar de sentir, apreciar y disfrutar.

Esas camisas de fuerza muchas veces son nuestros miedos, son pensamientos

que nos hacen ser esclavos de limites que solo existen en nuestra mente.

ANONIMO

INTRODUCCION

Después de laborar durante 5 meses en CCPM en el area de telemarketing
efectuando la preventa del servicio de la educacién computacional; y sin descuidar
los aspectos educativos de la Licenciatura en Administracion, mi incursion
profesional en el H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, Estado de México fue el
14 de Agosto 2006 ingresando como parte del proyecto de Desarrollo Social a la
Educacién en base a la aceptacién de alumnos para realizar Servicio Social y
Practicas Profesionales.

Al estar en contacto con los responsables de Servicio Social y de Servicios
Escolares de la Facultad Estudios Superiores Cuautitldn surge que existe
posibilidad de ingresar a realizar el servicio social al cubrir con los requisitos
establecidos, ademas de estar actualizado el Registro de Instituciones y Empresas
en la UNAM con el proyecto llamado “Difusion de la Informacion Municipal” a
cargo de la Coordinacién de Comunicacién Social del H. Ayuntamiento de Melchor

Ocampo, Estado de México.

En el H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo al ponerme en contacto con el Director
de Desarrollo Social teniendo a cargo el programa de Servicio Social, comentaba
que la demanda de alumnos de las diferentes Instituciones Educativas para la

realizacion del Servicio Social era amplia y la aceptacion de los mismos
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complicaba la organizacion respecto a la asignacion a cada departamento, pero en
mi caso se basaron a la descripcion del tema de Servicio Social registrado en la
UNAM. La Coordinacion de Comunicacién Social, que en este caso es la
responsable directa del programa registrado en la UNAM acepté que fuese parte
del grupo de trabajo, al transcurrir de los dias en el desarrollo de las actividades
de este departamento se dieron cuenta que éramos demasiado personal, ademas
que las funciones que realizaban no eran muy apropiadas para adquirir
experiencia en mi &mbito profesional, que pues de cierta manera es uno de los
propoésitos de la Administracion Gubernamental 2006-2009, por parte del C.
Presidente Municipal en cuanto a la educacion, por lo que elegimos que como
parte del apoyo y fundamento de la Difusién de Informaciéon Institucional era
optable manejar la propuesta con el Director de Administracién el Lic. José Luis
Magafa Nufiez para ingresar como apoyo a esta area ya que en ese momento era
una oficina de nueva creacion dentro de la administracion actual, y ya que se
relacionaba a mi profesion era mas util y aprenderia un poco mas, ademas de

poner en practica la teoria y conocimientos adquiridos en la Universidad.

A esto el Director de Administracion acepté la propuesta, asi que me presentaron
con los encargados de cada subarea y con los que en ese momento iba a estar
apoyando en la oficina, en este caso eran el C.P. Horlando Villanueva Cruz
coordinador de Adquisiciones y el C. Paulo Cesar Juarez Hernandez coordinador
de Recursos Humanos, los cuales me pusieron al tanto de las actividades que se
realizan en dicha oficina, por lo que comencé recibiendo y revisando la
documentacion de los jovenes para la inscripcion del Servicio Militar, asi como

realizando su precatrtilla y llevando a cabo todo el demas tramite correspondiente.

En el caso de Recursos Humanos llevar la organizacion de los expedientes del

personal, y recibir las solicitudes de aspirantes a algun puesto dentro del H.
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Ayuntamiento. Asi como en Adquisiciones apoyar al Contador en cuanto a las

comprobaciones del combustible y contratos de comodato, entre otras actividades.

Al transcurso del tiempo y periodo de Servicio Social, el C.P. Villanueva llego a
comentar con el Director del area sobre el buen desempefio de mis actividades y
apoyo al departamento en cuanto a conocimiento con los que contaba en ese
momento, por lo que por recomendacion del Contador Villanueva acepte la
propuesta de comentarle al Lic. Magafia sobre la opcién de aceptarme dentro de
su grupo de trabajo pero esta vez como empleada o Servidor Publico, y darme la
oportunidad de seguir adquiriendo experiencia en el ramo como parte de mi
curricular. El Lic. Magafa acepto la propuesta de ser parte del departamento pero
dentro del sistema llamado Lista de Raya, como parte de prueba y para evitar
algun tipo de problema o comentario por salir temprano del area, ya que el horario
normal era 9:00 a 19:00 horas de lunes a viernes y de 9:00 a 15:00 en sabados.
Asi que ingrese al area laboral terminando el periodo de Servicio Social el 12 de
marzo del 2007, y como Auxiliar Administrativo llevando a cabo todas las

funciones de secretaria de Recursos Humanos.

Ya dentro de la oficina de Recursos Humanos como parte de las funciones
de Auxiliar Administrativo (Secretaria) al estar en la realizacion de las actividades
comencé a descubrir a mas detalle que la organizacion de todo era muy vaga,
inicie las actividades a realizar y que correspondian al puesto, entre estas estaba
organizar y archivar los expedientes de todo el personal del Palacio Municipal en
el cual se analizando los documentos con los que debe contar cada uno de ellos

que son:

e Solicitud de empleo
e Curriculum

o 2 fotografias tamafio infantil
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e Acta de Nacimiento

e Comprobante de domicilio
e CURP

e Credencial de Elector

e Certificado Medico

e Cartilla Militar

¢ Hoja de Alta ISSEMYM

e Permisos

¢ Incapacidades

e Anexos

Derivado de que se estaba iniciando la nueva administracidén existia un descontrol
ya que el personal era de nuevo ingreso y ademas se tenia al personal de la
administracion anterior, del cual no teniamos la suficiente documentacion de cada
uno de ellos. Se manejo la informacién verbal a cada departamento para que el
personal acudiera a las oficinas (Recursos Humanos) para hacer entrega de la

documentacion que les hacia falta en su expediente.

EXPEDIENTES

Archivar los expedientes fue y ha sido cambiado constantemente ya que al
principio teniamos dividido en 4 partes de la siguiente manera:

e Seguridad Publica y Proteccion Civil
e Funcionarios
e Administracion Actual

e Administracion Anterior

Todos organizados por nUmero consecutivo de némina.
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Después se tuvo que cambiar en solo tres partes:

e Seguridad publica y Proteccién Civil
e Funcionarios

e Administrativos

Estos Gltimos se organizaron a su vez por area y numero consecutivo de némina,
ya que asi era mas facil identificar a cada empleado por su area que por su
namero de ndémina. Al afio se volvi6 a cambiar solo el orden del area de
Administrativos, esta vez todos juntos por nimero de némina ya que se tenian
identificados en que &rea estaban laborando y sobre todo porque existia cambio

del personal de un area a otra.

Para identificar el expediente de cada Servidor Publico se coloca una etiqueta en
la pestafia del félder que contiene: su niumero (#) de némina, nombre completo
(empezando por apellido paterno) y su RFC, porque estos datos son esenciales

para tramites que se requerian en el transcurso de las actividades.

ASISTENCIA

Respecto a la asistencia, al inicio solo se registraban en una hoja simple
colocando su nombre completo, hora de entrada y salida, se anotaban en base a
como fueran llegando, esta era colocada en la entrada del Palacio Municipal con
encargados de la Direccion de administracion ya que no se tenia muy bien ubicado
al personal y en que area se encontraban, después de un mes se modifico dando

lugar a un formato como el siguiente:
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H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO, MEXTICO
RFC. MMO8501011D2
ADMINISTRACION

LISTA DE ASISTEMCIA DEL DLA o8 DE EMNERDO DEL 2007,
Mo. HORARIO DE LABORES
Nom. NOMERE ENTRADA FIRMA SALIDA FIRMA

391 |LUNA VAZQUEZ VICTOR MANUEL

851 |VILLANUEVA CRUZ HORLANDO

852 |GUTIERREZ ROSAS CESAR

853 |JUAREZ HERNANDEZ PAULO CESAR

857 |¥ILLANUEYA LAURRABAGUIO CLAUDIA EDITH

945 |SUAREZ MARTINEZ ADRIANA

REGISTRO DE ASISTENCIA

El cual se tenia que realizar una hoja por departamento con el numero de némina

y los nombres respectivos de cada uno de los servidores, y eran entregados a los

Directores de cada departamento un dia antes (27 noviembre), al dia posterior (29

noviembre) de la fecha de registro (28 de noviembre) se recogia para realizar su

registro de asistencia en el reporte general:
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Hombre

9110 (11|12

BARRIENTOS CORTEZ CRECENCIC JULID

CANG SANCHEZ MARIS GUADALUPE

CRUZ MEJA FELIPE

RODRIGUEZ ZAMORA RICARDO

GARCIA MENDOZA EDMUNDO

OLVERA SILYA PECRO

REYES LEDEZMA JOSE WALENTE

MORALES HUERTA FAUSTO MIGUEL

MORLAN SANCHEZ JOSE HONORIC SABING

137

LRBAN BARRERA LUIS

144

BARRERS S0T0 TOMAS

147

HURTADC HURTADC JULID

153

YIGUEL CASTILLO LUIS

163

ORTIZ HERMANDEZ BEMITO

166

CASA¥AS ANGEL

171

RODRIGUEL RAMOS MARIA ALEJANDRA

206

RIVERD RIOS AUGUSTO MIGLEL

207

PRUNEDA GELOWVER LORENZO

210

ALYARES HURTADO JOSE LUZ CONST

223

YIGUEL YIQUEL ALFREDO

231

LOPEZ ESCALONA CATALINA

=|le=|l=|l=|le|l=|l=|lr|l=|l=|l=|=|—|x=|x=]|=|x=
===l |l=|=|=|=|—|x=|x=]|=]|=
==l —|x=|=]=]|x=
=|le|l=<|=|le|l=|l=|l|l=|=|=|=|—|x=|x=]|=]|=
===l |l=|=|=|=|—|x=|x=]|=]|=

===l |l=|=|=|l=|—|=|x=|=|x

=|le|l=|l=|le|l=|l=|lr|l=|l=|l=|l=|—|=|x=|=|x

=|le|l=|l=|le|l=|l=|lr|l=|l=|l=|l=|—|=|x=|=|x

==l |le|le|le|le|lm|le|=|e|—]=|x=|=|x

===l |l=|l=|—|x=|x=|=|x

=|le|l=|l=|le|l=|l=|lr|l=|l=|l=|l=|—|=|x=|=|x
=|le|l=|l=|le|l=|l=|lr|l=|l=|l=|l=|—|=|x=|=|x
=|le|l=|l=|le|l=|l=|lr|l=|l=|l=|l=|—|=|x=|=|x

=|le|l=|l=|le|l=|l=|lr|l=|l=|l=|l=|—|=|x=|=|x

A0

RODRIGUEZ ALVARAD(O PAULING

269

PIEDRAS AYILA LORENA GUILLERMINA

I=
I=
I=
I=

I=

I=

I=

I=

I=
I=
I=

I=

287

FRAGOS0 NETD SILYIA

310

CONTRERAZ RIVERC LILIANA

*NOTA: El significado de las nomenclaturas dentro de cada tabla son explicadas en los parrafos que indican

los detalles de las mismas, ya sea antes o después de cada tabla o figura.

Este formato actualmente ya ha sido cambiado quedando como sigue:
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MUHICIPIO DE MELCHOR OCAMPO
R F C : MMOD $50101-1D2
REPORTE DE ASISTENCIA DE LA HOM. GUINC. & 15 DEL 01 AL 15 DE AGOSTO DEL 2003
HO. plL|imim]a]v]s Limim|a]|v]s L|m
HOM NOMEBRE Tz | 29 ] 30| 31 1 2z A 5 L3 T L L " 1z P R x 1 ¥
2 |BARRIEMTOS CORTEZ CRESCEMCIO JULIO alalaflalala alalaflalala
22 |CAMNO SAMCHEZ MARIA GUADALUPE Alalalalala Al alr|a]a]a 1
26 |CRUZ MEJIA FELIPE Al alala] sl a Al alala] sl a
&5 | OLYERA SILYA PEDRO Alalalala] A Alalalala] A
144 | EARRERA SOTO TOMAS Alalalala] A Alalalala] A
166 | Casafas ANGEL alalalalala A|PE) a] &) &) & 5-fam
223 | VIQUEZ WIQUEZ ALFREDO Alajalalala Alalalagala
231 [LOPEZ ESCALOMA CATALIMNA Alalalalr] a Alalrlala]a H
342 | GACHUZ CRUZ CELESTING Viv]iviviv]v slalalalala 2-Aqa
375 | GACHUZ MEJIA JUAN CARLOS PI|P|P]|P|P]P PI|P|P]|P|P]P 15-0t
621 | ROMERO ZARMORA EUGERIO alalalalalo alalalalalo
654 | GOMNZALEZ RUIZ LIDIA MIFLAM a1 1 1 1 1 1 1 1 vl VY oT-Aqn | 13-Aqo
740 |ALEMAH ORTIZ MIGUEL ANGEL Al a]a]a]a] e »2|~|B|B|B|B
130 | FOMERD RODRIGUEZ J. SACRAMENTO Alalalala] A Alalalala] A
#53 | ELENDIA FLORES ALFREDO Alalalala] A Alalalala] A
@53 | JUAREZ LOPEZ TEQODORD Alalalagala Alalalagala
g62 | TORRES REYES LETICIA GEORGINA Alalalagala Alalalagala
6% | JUAREZ JUAREEZ DANIEL alalalagala alalalagala
565 | RAMIREZ MAT A ARMANDO JlJlalalala X|X|JR) a]a]a 1] 2
573 | MARTINEZ ARCE JOSE ALEERTO slalalalala AlRIR] &) a] &
&84 | MOMROY VELASOUEZ CRISTIAN WALDEMAR Al ala]lX] a]X alalalagala 2
31 | SAMTILLAN ORTIZ JOSE LUIS alala)]alV]V Vv Vv]v]Vv]Vv Vv 12-Aqn
sz0 | PEREZ SAMCHEZ MISAEL alalalalR] & ARl a|R]R]| & 4] 1
314 | CRUZ CRUZ FORFIRIO Al lajl]l] - alalall]l]l
1045] PORTILLD PEREA DIAMA, Blas]a)alald AR ald]ala H
1077 | SBMNCHEZ UREAN JOSE CARMERN AlajDflagala AlajDflagala
1231 | IBARRA RODRIGUEZ MIGUEL AMGEL Al a]d 1 1 1 1 1palagaga
1253| BANDA HERHANDEZ DMAHA tdlalalr]lBlE E|le|elE]EB]|EB
1255 | ARROY0 GRAaMADOS VICEMTE Alalala alalalagala
SAMNTIAGD GRANADOS ¥ ARED slalalalala slalalm]ala 1
CORORA SAMNCHES MARTIM alalalalr|a alalr|alala H
ZE| 2| 30 1 1 z Ll 5 L3 T ¥ L] n 1z P R x 1 ¥

Con algunos detalles como:

e Aumentar el encabezado conteniendo: logotipo del Municipio, nombre del
Municipio, RFC, ademas del titulo de Reporte de asistencia con su nimero

de quincenay lapso de registro.
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Se ordenaban conforme a su numero de ndémina, por ser una forma de

identificar al personal rapidamente.

NOTA: Este nimero de némina al inicio de la administracién se inicio en 832

iniciando con los funcionarios (Presidente, Sindico, Regidores y Directores), ya

que el personal que continuaba laborando de la administracion anterior el

Gltimo tenia numero de ndmina 831, asi mismo se continuo con esta

numeracion por departamento y cargo que tenian en ese momento,

actualmente se sigue el consecutivo conforme ingresan a laborar al Palacio

Municipal, tomando en cuenta también el personal de Seguridad Publica y

Proteccién Civil.

Aumentar independiente del dia en nimero, el dia de la semana del mes

que correspondia.

Aumentar una tabla al lado para el registro de: dias de permiso, hasta que
fecha tienen vacaciones o incapacidades, y cuantos retardos y faltas llevan

acumulados, esto para facilitar la entrega del reporte.

Rellenar de color gris los recuadros que indican el dia domingo como

descanso.

Rellenar de distinto color al personal que se encuentra en otro edificio
como: Deportivos, Casas de Cultura, Bibliotecas, Pozo de Agua, Archivo

Municipal, etc.

Rellenar de un color distinto en el recuadro del nimero de ndomina al
personal que tiene un permiso especial por causa de las actividades diarios
como: llegar a registrarse 15 minutos a 2 horas después del registro por
estar en servicio de ruta en las pipas, o por ser sus actividades primordiales

en campo desde las 8 horas del dia.
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e Marcar en negritas al personal que causo baja en esa quincena.
e Marcar de color azul al personal que causo alta en esa quincena. Ademas
de marcar el dia de alta y rellenar de color gris los espacios anteriores para

indicar que esos no fueron laborados.

e Marcar en negritas las letras que sean relevantes como:

CLAVES
ASISTENCIA
DESCANSOS
PERMISOS

PE PERMISOS ECONOMICO
FESTIVOS

FALTAS
INCAPACIDADES
VACACIONES
RETARDOS

T| O »

o<l —| X T

(&

JUSTIFICADO

e Asi como en la tabla de observaciones anotar las fechas importantes como
inicio o término de vacaciones, permisos especiales, incapacidades, o la
fecha de permiso econémico, asi como el conteo y acumulativo de las faltas

y/o retardos para un mejor control.

Continuando con los formatos de registro de asistencia, se tuvieron que modificar
nuevamente ya que en ciertos departamentos existia un descontrol del mismo, asi
como era complicado el encontrar a los jefes 0 encargados de las listas para que
nos las pudieran otorgar, sobre todo porque esta tenian que estar firmadas por los
Directores como medio de autorizacion de los datos que se recibian, y estuviesen

enterado de la situacién sobre su personal.
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H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMP O, MEXICO
| LISTA DE ASISTEMCIA DEL DIA 28 DE JULIO DEL 2007,
* HOMERE DEPARTAMENTO HORARIO DE LABORES
Hom ENTRADA FIRMA SALIDA FIRMA
2 |BARRIEMTOS CORTEZ CRECENCIO JUL OBRAS PUBLICAS

SEGLIRIDAD
22 |CAMD BANCHEZ MARIA GUADALUFPE BLIERL CA
65 |OLVERA SILVA FEDROD AGLUAPOTABLE
137 |URBAN BARRERA LUIS AGUAPOTABLE
144 |BARRERA SOTO TOMAS AGUAPOTABLE

EERVICIOS
163 |ORTIZHERMAMNDEZ BEMITO elIgl 1cos
166 | CASARAS AMGEL AGEAFPDTABLE
171 |[RODRIGUEZ RAMOS MARIA ALEJANDEA REGISTROCIVIL
206 |RIWERC RIOS AUGLISTO MIGLIEL SERVICIO POSTAL
207 |PRUMEDA GELCOWER LOREMZO SERVICIO POSTAL
210|aLARELZ HURTADO JOSE LUZ CONST AGLAPOTABLE
231 |LOPEZ ESCALOMA CATALIMA, REGISTRO CIVIL

OFICIALIA

287 [FRAGOS0 MIETD SILVIA COMCILIADORA
30 |COMTRERAS RIVERC LILIAMNA FROTECCION CIVIL
342 |GACHUZ CRUZ CELESTING OBRAS PUBLICAS
AT | GACHUZ MEJIA JUAMN CARLOS OBRAS PUBLICAS

Pero este tenia un pequefio problema, independiente de que se tenia que tener

listo desde un dia anterior, el personal al registrarse €l mismo su entrada y salida,

algunos abusaban de la situacion y aunque llegaran tarde registraban su horario a
las 9:00 hrs.

Por lo que decidimos realizar el registro en un libro florete, ya que en él se

registran conforme llegan y no pueden jugar con los horarios, ademas el personal

que tenia permiso especial ya se tiene ubicado en el registro computarizado.
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¢El porqué no se opto por realizar la compra de un registrador?. Esta decision se

tomo ya que se analizo las ven

algunos puntos como:

tajas y desventajas del sistema en cuanto a

VENTAJAS

DESVENTAJAS

a otro método

Costo a mediano plazo, similar | No se puede manipular los

horarios no fijos del personal de

campo.

Facilitaria el registro de
asistencia y céalculo de

némina

la | Capacitacion del personal de

la | Recursos Humanos y Némina

Complicacibn en cuanto a la
rotacion de departamento de cada
personal

No poder manipular el horario
extra por eventos del H.
Ayuntamiento, ya que no se paga
como tal sino como una

compensacion

REPORTE DE ASISTENCIA

El reporte de asistencia del personal debe estar listo entre los dias 10-12 y 26-28

de cada mes, esto para que el Encargado de NOmina le quede suficiente tiempo

para realizar modificaciones al calculo de sus percepciones. Este reporte se

entrega en original firmado por el

encargado de Recursos Humanos, conteniendo

aspectos como quincena de la cual corresponde, y las incidencias que existen
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como: incapacidades, permisos  econdmicos,  suspensiones, faltas,

compensaciones, reposicion de faltas, altas y bajas; asi como el siguiente ejemplo:

REPORTE DE FALTAS CORRESPOMDIENTE
A LA QUINC. # 16 DEL 16-31 AGOSTO 2005

HO.
HOM.

HOMBRE MAS OBSERVACIOHES

INHCAPACIDAD

207 [PRUNEDA GELOWER LORENLD (16 SEP) 45 SUELDO INTEGRO

PERMISOS

305 [GACHUL MEJIA, JUAR CARLOS G 15-0ct-05

SUSPEHSIGH

78 [GOMNLIALES HABANAE ARA GLADYS (16-30 AGT) 15 HGEOCE O EUELDO

FALTAS

463 [RAMIREL MATA ARMANDO

73 [MARTINEZ ARCE JOSE ALBERTO

397 [CRUL RAMIREL ALFREDO

MNE [LARA PAREDES JOMATHAMN URIEL

920 [PEREL SAMCHES MISAEL

1139 |GONIALES LOPEZ KARLA

11582 [MEZQUITIC PERA BREMDA,

Pig [ | [l ol | |l |-

1193 |MARTELL FERRER CHRISTIAM

i)

REPCOHER NAS

903 (MONDRAGON HERMANMDEL MNOERMI 1

BA.JAS

1168 | JARDOM ORTLE MICHEL THA 168-Ago-03

ALTAS

1263 |WILCHIS CEROMN VICTOR MAMUEL (16 AGOSTON WICH-430515 | TESORERIA

1264 |GARFIAS TELLEL WICTOR HUGO (13 AGOSTO) FATY-TE0929 | TESORERIA

P. CESAR JUARESL HERMAMDESL
RECURS0DS HUMANDS

ELABORD: MARLL JEMNY MARTINEL OSTRIA
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ASPECTOS LEGALES

Ademas para la entrega de este reporte también debemos tener en cuenta
aspectos legales como lo son las incapacidades, ya después de cierto tiempo
solo tienen derecho a permiso y al 50% de su salario, dependiendo la antigiedad
que tengan cada empleado, asi como después solo un permiso justificado sin
goce de sueldo (ART 137 LTSPEM); y de igual manera tener en cuanta los
aspectos legales no solo por parte de la LTSPEM (Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios), sino también por parte de la LFT

(Ley Federal de Trabajo), este ultimo en relacion a los dias festivos.

LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y MUNICIPIOS
TITULO CUARTO. De las Obligaciones de las Instituciones Piblicas
CAPITULO lil. De la Seguridad e Higiene en el Trabajo

ARTICULO 118. Con objeto de proteger la salud y la vida de los servidores pUblicos, asi como prevenir
y reducir las posibilidades de riesgos de trabajo, las instituciones publicas establecerdn vy

mantendrdn las medidas de seguridad e higiene necesarias en sus centros de trabajo.

ARTICULO 119. Para los efectos contemplados en el articulo anterior se observardn las siguientes
disposiciones:
I. Los reglamentos que en materia de seguridad e higiene expidan las instituciones publicas,

contendrdn las medidas necesarias para evitar los riesgos de frabajo;

Il. La instituciéon publica proveerd lo necesario para que los lugares donde desarrollen sus actividades

los servidores publicos, cuenten con las condiciones de seguridad e higiene indispensables;

ll. Durante la jornada laboral, los servidores publicos estdn obligados a someterse a las medidas
profildcticas y exdmenes médicos que senalen las leyes, las disposiciones de salud publica y las

condiciones generales de frabajo de cada institucion publica o dependencia; y
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IV. En cada drea de trabagjo se deberd mantener en forma permanente, botiquines con las
medicinas y los materiales de curacidon necesarios y suficientes para brindar primeros auxilios, asi

como adiestrar a servidores pUblicos para que los presten.

ARTICULO 120. Cuando la institucién publica realice obras, acondicionard los lugares de trabajo
para que se ajusten a las prescripciones que en materia de seguridad e higiene sean exigibles
conforme a los ordenamientos legales respectivos y proporcionard a los servidores publicos todos los

medios de proteccidon adecuados a sus actividades.

ARTICULO 121. En cada institucién publica o dependencia se instalard y funcionard una comision
mixta de seguridad e higiene, integrada por igual nimero de representantes de la institucion
publica y de los servidores publicos, la cual serd presidida por el fitular de la misma o su
representante, y tendrd por objeto proponer medidas para prevenir los riesgos de trabajo vy vigilar
que éstas se adopten, asi como investigar las causas de los accidentes de trabajo que se presenten.

Las comisiones podrdn estar apoyadas por las subcomisiones que sean necesarias.

Los miembros de las comisiones y subcomisiones desempenardn sus funciones gratuitamente.

ARTICULO 122. Las facultades y afribuciones de las comisiones mixtas de seguridad e higiene se

establecerdn en los reglamentos respectivos.

ARTICULO 123. Los servidores publicos que no observen las disposiciones relativas a seguridad e

higiene, serdn sancionados conforme al reglamento respectivo.

ARTICULO 124. Riesgos de frabajo son los accidentes o enfermedades a que estdn expuestos los

servidores puUblicos en ejercicio o con motivo del trabgjo.

ARTICULO 125. Accidente de trabagjo es toda lesion orgdnica o perturbacion funcional inmediata o
posterior, o la muerte, producida repentinamente en ejercicio o con motivo del frabajo cualesquiera

que sean el lugar y el tiempo en que se presente.

Quedan incluidos en la definicién anterior los accidentes que se produzcan al trasladarse el servidor

publico directamente de su domicilio al lugar del trabajo y de éste a aquél.

ARTICULO 126. Enfermedad de trabagjo es todo estado patoldgico derivado de la accidon
continuada de una causa que tenga su origen o motivo en el frabagjo o en el medio en el que el

servidor publico preste sus servicios.
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ARTICULO 127. Serdn consideradas enfermedades de trabajo las previstas en la Ley Federal del

Trabagjo.

ARTICULO 128. Los riesgos de trabajo pueden ocasionar:
|. Incapacidad temporal;

IIl. Incapacidad permanente parcial;

lIl. Incapacidad permanente total; o

IV. Muerte.

ARTICULO 129. Incapacidad temporal es la pérdida de facultades o aptitudes que imposibilitan

parcial o totalmente a una persona para desempenar su trabajo por algun tiempo.

ARTICULO 130. Incapacidad permanente parcial es la disminucién de las facultades o aptitudes

fisicas o psicoldgicas de una persona para trabajar.

ARTICULO 131. Incapacidad permanente total es la pérdida de facultades o aptitudes fisicas o

psicolégicas de una persona que la imposibilita para desempeiar cualquier trabajo.

ARTICULO 132. El grado de incapacidad producido por los accidentes o enfermedades de trabajo

serd calificado por el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

ARTICULO 133. Los riesgos de trabajo que sufran los servidores publicos se regulardn en forma

supletoria por las disposiciones de la Ley Federal del Trabagjo.

Si a los tres meses de haberse producido la incapacidad por riesgo de trabajo el servidor pUblico no
estd en aptitud de reincorporarse a sus labores, él mismo o la institucion publica o dependencia en
la que presta sus servicios, deberdn solicitar al Instituto de Seguridad Social del Estado de México y

Municipios que resuelva sobre el grado de su incapacidad.

En caso de que dicho Instituto no dictamine su incapacidad permanente, el servidor publico deberd
someterse a revision cada tres meses en un periodo mdaximo de un ano, término en el que el Instituto
deberd emitir dictamen sobre el grado de la incapacidad vy, en su caso, la institucidén publica o
dependencia deberd proceder a darlo de baja para que pueda gozar de la pensidn por
inhabilitacién que le corresponda, independientemente del pago de la indemnizacién a que tenga

derecho por el riesgo de frabajo sufrido.
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Las licencias que con este motivo se concedan serdn con goce de sueldo integro, mientras subsista

la imposibilidad de tfrabajar, hasta que se dictamine la inhabilitacién del servidor publico.

ARTICULO 134. Al ocurrir un accidente de trabgjo, la institucion puUblica o dependencia deberd
proporcionar de inmediato la atencion médica que requiere el servidor publico y dar aviso al
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios y a la Secretaria del Trabagjo y de la

Previsién Social del Estado de México.

De no estar en posibilidades de proporcionar atencion médica de urgencia en virtud de que no
existan instalaciones cercanas del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios o
que la institucién publica o dependencia no cuenten con servicio médico, éstas deberdn cubrir el

importe de la atencidén médica que tuvo que pagar el servidor publico.

En los casos anteriores el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, deberd
reembolsar a la institucién publica o dependencia el importe que representé la atencion médica de
urgencia, previa comprobacion de los gastos erogados, en los términos que establece la Ley de

Seguridad Social para los Servidores PUblicos del Estado y Municipios.

ARTICULO 135. Cuando el servidor publico sufra una enfermedad grave durante la prestacion de sus
servicios, la institucion puUblica o dependencia procederd en la forma que se contempla en el

articulo anterior.

ARTICULO 136. Para la calificacién de los accidentes y enfermedades de trabajo, asi como para la
fijacidn del monto de las indemnizaciones correspondientes, se estard a lo estipulado en la Ley de

Seguridad Social para los Servidores PUblicos del Estado y Municipios.

En caso de muerte del servidor publico la indemnizacién se pagard a sus beneficiarios en el orden y
proporcién en que formalmente hayan sido designados ante el Instituto de Seguridad Social del
Estado de México y Municipios. De no existir esa designacién, dicha indemnizacion se pagard
conforme a la prelacion que establece la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del

Estado y Municipios.

ARTICULO 137. Los servidores publicos que sufran enfermedades por causas ajenas al servicio, previa

determinacién que haga el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, tendrdn

derecho a gue se les concedad licencia para dejar de concurrir a sus labores en los siguientes

términos:
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|. Cuando tengan menos de un ano de servicio se les podrd conceder licencia hasta por quince

dias con goce de sueldo integro; hasta guince dias mds, con medio sueldo; vy hasta treinta dias mds

sin goce de sueldo;

Il. Cuando tengan de uno a cinco anos de servicio, hasta treinta dias con goce de sueldo integro;

hasta treinta dias mds, con medio sueldo; v hasta sesenta mds, sin goce de sueldo;

lll. Cuando tengan de cinco a diez anos de servicio, hasta cuarenta y cinco dias con goce de

sueldo integro; hasta cuarenta y cinco dias mds, con medio sueldo; y hasta noventa dias mds, sin

goce de sueldo: y

IV. Cuando tengan diez o mds anos de servicio, hasta sesenta dias, con goce de sueldo integro;

hasta sesenta dias mds, con medio sueldo; y hasta ciento veinte dias mds, sin goce de sueldo.

Para los efectos de las fracciones anteriores, los codmputos deberdn hacerse por anos de servicios
continuos o cuando la interrupcidon en la prestacién de dichos servicios no sea mayor de seis meses.
Podrdn gozar del beneficio sehalado, de manera continua o discontinua, una sola vez cada ano,

contado a partir del momento en que fomaron posesion de su puesto.

PERMISOS ECONOMICOS Y VACACIONES

Asi como los Permisos Economicos que tienen el personal Sindicalizado esto
conforme a lo convenido por el Delegado del SUTEYM (Sindicato Unico de
Trabajadores del Estado y Municipios) del Estado de México y el Presidente
Municipal, en este convenio también se establece el porcentaje de prima
vacacional, dias de aguinaldo, quinquenios, apoyos como: Utiles escolares,
uniforme, funerales, etc. Este convenio es establecido y firmado al inicio de cada
afio y notificado a cada uno de los Servidores Publicos Sindicalizados por parte de
su Delegado Sindical.

Los quinquenios son estimulos econdmicos al personal sindicalizado, con motivo
de cumplir 5 afios, por prestar sus servicios. Estos pueden ser desde 2 0 mas
SMZG.
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El Permiso Econdmico es otorgado mediante una Solicitud enviada a Recursos
Humanos para su registro y para verificar que le corresponda permisos, ya que
solo se otorgan 5 dias al afio en el 2007 y 6 dias en el 2008, y esto deben ser

entre los dias martes a jueves.

MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO

RF C:MMO 850101-1D2

REPORTE DE VACACIONES Y PERMISOS ECONOMICOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO

PERMISO PERMISO PERMISO
Ho. ECONOMICO ECONOMICO DIAS ECONOMICO DIAS
NO. HOMBRE ACUMU acumu | DEPARTAMENTO
HOM LADODE LADOS
2006 2007 2008 G{DIAS)
1 26 |CRUZMEJIAFELIFE
2 | 144 |BARRERASOTO TOMAS 17-18 ABRY 2 13'24-15 MAY 23y 4 6
3147 |[HURTADO HURTADO JULIO 2T-MAYI 06 SEFT/ 4 18 UK, 02 OCT, 2 AGUA POTABLE
137 1 A0V
a0 MAY D 1719 28,30ABRS 30
4 | 155 VIQUEZ CASTILLO LUIS SEPTIIZDIC 5 SEFI0Z OCT. 4
5-6-7-MAR-071 26
SERY. PUBLICOS
5 | 163 |ORTIZ HERMANDEZ BENITO 22,23 MAR 5 FEB/23.24, 26 UM/ 4
11 ABR, 23-24 hAY, 21FEBM OMZ0M 0,14
' ' ' AGLA POTABLE
B | 1686 |CASAEAS ANGEL 20-30 MAY 55 A5MAY <
7 | 171 |RODRIGUEZ RAMOS MARIA ALEJANDRA 28 ABRIY 4 2AMZOMBIULS 2 REGISTRO CIWIL
JURNMASEPTH 3 DIC
17 JULS 23 0CTI OB 14 FEB-24 JUN-04
QFIC. COMCILIADORA
g | 287 |FRAGOSO NIETO SILVIA DG/ 14010/ 19016 5 JUL 3
17 MAYI0EDICH 4 06 MAY-27 JUN-02
SEG.PUE.Y P.C.
9 | 310 |CONTRERAS RIVERO LILIANA DICI DICIA DIC 5 JUL.23 AGO 3
02,08 ABR, 17 ABR
' ' ' . 0.PUBLICAS
10 | 342 |GACHUZ CRUZ CELESTING 7 MAY, 24 MAY 5 02ABR, 9-11 SEP 4
27282930 [2v3 MAYOMS
0. PUELICAS
11 | 378 |GACHUZ MEJIA JUAN CARLCS MOV 06 JUNH G JULA0AGTO 5 248EP 1
12 | 377 |CHIMAL MEMDOZA EDGARDO STFEIJEEEE_JUNI 3 O.PUBLICAS
28-30 MAYHM B
SERY. PUBLICOS
13 | 473 |GARCIAVARGAS JOSE LUCIANO SEPIISNOY 4 09ABRIDTMAY 2
14 | 475 |VELASQUEZ HERMANDEZ TOMAS 0 jS'IjBMAY 234 5
14-15 FEBI 20 ABR! OBFEB/ZBFEBIDZAR
15 | 480 |GACHUZ MEJIA ANTONING 24 WAV TENE 5 | IAERIIEAGO 5
23 MAYIZE MAYOD, 14 11,12 .
16 | 489 |ABURTO CABRERA JOSE JUN, 16 JUN 5 FEBID4ABRI13,14,15 [ 0. PUBLICAS
17 | 520 |MORALES HUERTA ALVARO EDGAR B JUIMNE 25 JUL 2 11531581 BJUN- 3 SERY. PUBLICOS
18 | 540 ||BARIEZ CABRERA ANSELMO B DICY 1 iﬂi\igﬁBRluz.&ﬁ 5 |oPuBLces
19 | 542 |RODRIGUEZ ALOMNEO AMTOMIO :\J?j:.f? OCTI13.14.15 5 10-11 SEP, 2 SERV. PUBLICOS
20 | 564 |MONROY GACHUZ J. CRUZ 0
. 08 ABR,B JUN, 18-
21| 725 |ZUNIGA ORTIZ FERMIM 25 QCTIN4-0600C 3 19JUN, 11 JUL <
8 MZOF30 MAYIZE 26,2729, 30 SEFT Y
22| 742 |MARTINEZ ALMANZA CRISTOBAL AGOII4SEPTI20FER 5 10CT. 5
8 MZOF30 MAYFOT 18MZ0/M11ABRIZ1AB
OERAS FLUELICAS
23 | 801 |RODRIGUEZ DELGADO RALL NOVIOS08DIC 5 R 3
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Recursos Humanos,
en la Administracién Publica
de Melchor Ocampo

En este reporte anterior llamado “relacion de permisos del personal sindicalizado”
en la primera columna se coloca un nimero consecutivo para tener conocimiento
de cuantos son los Servidores Publicos ya sindicalizados, enseguida el numero de
noémina, y su nombre completo, en las siguientes columnas nombradas “permiso
econdmico” se anotan los dias que son otorgados como permiso, separados por
una diagonal los dias que no son consecutivos, en la columna de “dias
acumulados” es para llevar un control de cuantos permisos llevan acumulados y
cuantos le faltan gozar durante el afio, asi como otra columna en la cual se coloca

el departamento al cual se encuentran adscritos.

Asi como también se lleva a cabo el registro de vacaciones mediante un formato
similar al anterior, pero con una solicitud previa como la siguiente; y es utilizada
solo para permisos econdmicos y vacaciones de los sindicalizados, en el cual el
encabezado es membretado del SUTEYM, dirigido al director de administracion,
firmando el servidor publico, anexando los datos de su departamento al cual esta
adscrito, puesto y nimero de ndmina, y autorizando con visto bueno de Recursos
Humanos (como referencia del cotejo de informacion), el Delegado Sindical,

autorizando el Director de Administracion, y asi mismo por el Director de su area.
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Recursos Humanos,
en la Administracién Publica
de Melchor Ocampo

Su procedimiento es el siguiente:

Solicitar el permiso a su Delegado Sindical.

Solicitar el permiso a su Jefe o Director de departamento.

El Delegado Sindical realiza la solicitud debidamente requisitada, firmada y
sellada.

Es entregada a su Director de departamento para su firma y sello.

Ya firmada por el Servidor Publico, su Delegado Sindical y su Director, es
pasado a Recursos Humanos para su registro y verificacion asi como la
firma de Vo.Bo., para ser pasado al Director de Administracién para su
Autorizacion.

Después ya debidamente firmado y sellado se les otorga; una copia al
Servidor Publico, y otra al Delegado Sindical para el control independiente
que llevan ellos, la original es anexada en su expediente.

Asi mismo es el procedimiento para las vacaciones.

El formato de registro de las vacaciones del personal sindicalizado es el siguiente;

en el cual se enlistan los nombres del personal sindicalizado, asi como su nimero

de ndmina y departamento, y las siguientes columnas se utilizan para colocar los

dias otorgados para su periodo vacacional, y su acumulativo, si son dias no

consecutivos de anotan en la columna que dice “dias a cuenta de vacaciones”,

para llevar el control de los dias que ya tomaron y los que le hacen falta disfrutar.
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MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO

REPORTE DE VACACIONES ¥ PERMISOS ECONOMICOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO

e FERIDDO DE PERIODO DE PERIDDO DE I GiAs
NO. HOMERE VACACIOHES WACACIDHES VACACIOHES Acu
DIAS DIAS DIAS DIAS MUL | DEPART AMENTO
Hom. 1ERD. 200. atro. [ 2% T 0. [P qemo. [Pl zpo. | B [AcuEnia evacaciomes |
2006 2007 2008 2006 2007 2007
1 26 |CRUZMEJIAFELIPE 20D1Z-02ENE A0 |24-29MZ008 [
23 JuL-0z 07-18 FEBIO3-
2 [ 144 |BARRERA SOTO TOMAS 03-19 FEB 07 10 10 [18-28 JUN
AGTO O7MAN O
10,1214 DIC
3 | 147 |HURTADO HURTADO JULIO 15-24 EME 07 |09-20 AGTO 26 JUN-07 JUL AGUA POTABLE
06
4 | 188 |WVIQUEZ CASTILLO LUIS 21-31 EME 10 [21-31 JUL
19,31 OCT M
5 | 163 |ORTIZHERMANDEZ BEMITO 27-JUN-07 JuL 10 |9-19 EMEOS 10 MOy 0ES19 27 JUM-7 UL A0 |SERV. PUBLICOS
DiIC 06!
29 SEPSf24-29
B | 166 |CASA%AS AMNGEL 10-20 JULIC DICHM SEMEM B- 11 |16-26 JUn 15,19 OCT 06 |29 SERS 1 [acusrPoTaBLE
Z0FEB21 XPER
131G EMES 23 (19,26 JUN/ 28,2801C,04 05 04-05 &G0 02 13,15 ERES 23
7 | 171 |RODRIGUEL RAMOS MARIA ALEJAMDRA, ERES15 FEBS 25 (04,11 17 JULS & EME 10 4 EMNES 15 FEBS & |REGISTROCIVIL
FEESS MIONT |24 JuL 15,18,22,23,29 v 13 SEP! 28 FEBS S
2 [ 287 |FRAGOSO MIETO SILVIA 01-11 AGTO 24DIC-DSEME 10 [16-26 JUL OFIC. CONCILIADOR A
28,30 JUM/23-
9 | 310 |CONTRERAS RIVERO LILIANA 0313ENE D7 |25 uLMs .20 16-26 ENEOA 10 |17-28 J0L SEG. FUB. T P.C.
ACTO
22-24 MOV - 24,25 26 ENE
10 | 342 |GACHUZ CRUZ CELESTIMNG 11-22 SEF 06 [01-13 FEB 07 3 |oPUBLICAS
S0DIC o7
25 DIC - 09 ERE |23 JUL-02
11 | 375 |GACHUZ MEJIA JUAN CARLOS 10,07-20/07 07-17 EMNEDS 10 | 0. PUBLICAS
o7 AGTO
23 JuL-0z 21-26 JUL, 10- 18,19,20 DIC
12 | 377 |CHIMAL MENDOZA EDGARDO 15-25 EME 07 2EDIC-O7EME 0. PUBLICAS
AGTO 13 SEP, 05
A7 DIC-SENE 1247 27 26,29 5EF | 09 EME 07 7
13 | 473 |GARCIAVARGAS JOSE LUCIAND MOWE 7Y 10 8 |03-14 EMEDS 21-31 JuLog 4 |[:eRv. PuBLICDE
o7 e 06 /12 0CT 0 | 10 DIC
7 JUL-8 SEP 18-22FEBM3-
14 | 475 |WELASQUEZ HERMANDEZ TOMAS TLOS 18-28 JUN
LELr 07MAYO
-1 JULMT- 22-26 MOYI04 22-26 MOY 07
15 | 480 |BACHUZ MEJIA ANTONING DIC20DICO7 2 - 1517 SEP 5
22 AGTO 25FEBOS 01 DIC
C1DICH 314 16-19hAY 20-
16 | 489 |ABURTO CABRERA JOSE 02-06 EME 07 |02-12JUL DICi26DIC- 17-21 OCT 01,13 14 DIC [ 3 [0 PUBLICAT
O3ERE. 27MAN
17 | 520 |MORALES HUERTA ALVARD EDGAR 0M-13FEB 07 |0B-16 AGTO 15-25 EME 08 01-11 JUL 18,19 DIC 06 SERY. PUBLICOS
. 22 DIC- 04 EME
18 | 540 |IBAMNEZ CABRERA AMSELMO S5-16 JUL 19DIC-51D1C 10 |07-17 May o 0. PUBLIC A%
o7
27 DIC - 05 EME 03-03 EMES21-
19 | 842 |RODRIGUEZ ALOMNEO ANTOMIO B0JUL-09AGTO 10 [17-27 Jun 03-05 ENEOS SERY. PUBLICOE
o7 25ENE 05
14-24 ENERO
20 | 864 [MONROY GACHUZJ CRUZ 919 JUL
og
21 | 725 |ZURIGA ORTIZ FERMIN 18-28 JUL Z3EME-02FER 10
22| 752 |MARTINEZ ALMANZA CRISTOBAL 18-28 JUL 19DIC-21DIC 10 [12-23 UL
23 | 801 |RODRIGUEZ DELGADO RAUL 06-16 AGTO 21-31MAY O 07-17ENEDS 10 [0BRAS PUBLICAS
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Recursos Humanos,
en la Administracién Publica
de Melchor Ocampo

Cabe mencionar que el niumero de dias que toma el personal sindicalizado

depende del convenio firmado por el Delegado y el Ayuntamiento, en estos casos

son 8 en el 2006, 10 en el 2007, y 12 en el 2008, por cada semestre, y deben ser

disfrutados antes de terminar el semestre correspondiente ya sea Enero - Junio y

Julio — Diciembre.

PERMISOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO, SEGURIDAD PUBLICA Y
LISTA DE RAYA.

En cuanto a los permisos otorgados al personal tanto Administrativo como de

Seguridad Publica, se maneja un formato como el siguiente:

carge:

Arosesns

Por aste conducto se notifica que = trakbajador:

Mo, de emplecde

41V I s © D E PERTMIE O

H AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO 2 B>

2006- 2009 >

Melochor Ooampo, México = e de zZ008
FoLio:

Departarments:

Esta autorizado para

[JLLEGAaR TARDE

[JRETIRARSE ENTRE HORAS. [JRETIRARSE ANTES DE L& HORA,
[FALTAR AL DESEMPERO DESUS [ FOMNES [Jror comMision DEL DEPTO
[Jortros, EsFECIFIQUE

Desde las:
de

[JasisTENCIA MEDICA

@ las dal dic (s)
de 2ood.

COMENTARIOS:

Firaa del erapleade oL B jefe del Departaneanto

[P P =g T T
wireetor de Advinistraeion.

Y se agregan los siguientes datos: fecha en que se otorga el permiso, el nombre

del empleado, nimero de empleado, puesto o cargo que desempefia él mismo, y

el departamento adscrito.
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Recursos Humanos,
en la Administracién Publica
de Melchor Ocampo

En la siguiente parte se tacha el recuadro que indica la causa de la falta o
autorizacion del permiso, después es colocado la fecha completa del dia de
ausencia; y en el espacio de “comentarios” se realizan anotaciones como: periodo
de ausencia, motivo exacto de la falta, o salida de comision, etc. Asi como la firma
de Servidor Publico, Vo.Bo del Jefe de Departamento, y la autorizacién del

Director de Administracion.

Y para realizar la peticion del periodo vacacional es mediante el formato que
contiene los siguientes datos: fecha en la cual se extiende el oficio, el afio en el
cual esta aplicando el periodo vacacional, el periodo vacacional que le
corresponde (para el personal Administrativo y Seguridad Publica es de 10 dias
por cada semestre sin modificacion alguna durante los siguientes afios), y la fecha
en la cual debe presentarse a laborar normalmente; al igual son anexados los
datos del Servidor Publico como: nombre completo del Servidor Publico, nimero

de empleado, puesto o cargo que desempefia, y el departamento.

Asi como las firmas del Servidor Publico, autorizacion del Jefe de Departamento,

firma de enterado de Recursos Humanos y Vo.Bo. del Director de Administracion.

Mencionando que las vacaciones pueden ser gozadas solo por los Servidores
Publicos que ya tengan minimo seis meses laborando dentro de esta Institucion,
durante el periodo a aplicar las vacaciones. El personal administrativo toma las
vacaciones en conjunto, con la condiciones de dejar guardias en las areas de

atencion directa a la ciudadania.

Estos dos formatos tanto él de permisos como vacaciones son anexados en
original a los expedientes de cada uno de los Servidores Publicos, sin otorgarles

copias de los mismos, de igual forma son registrados en una tabla similar a las
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en la Administracién Publica
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anteriores, solo para tener al alcance y con mayor facilidad esta informacion para

cualquier peticion o corroborar el goce de los mismos.

MNMelcihhor
= A
i 2, Eesemees Im il Seree cim
FOLIO:

Melchor Ocampo, Mexico, a de de 200_

H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR O0CAMPO
LIC. JOSE LUIS MAGARNA NURNEZ
ADMINISTRACION

PRESENTE

Por medio de la presente le envio un cordial saludo, al mismo tiempo le solicito mi periodo de vacaciones
del afio 200 , a partir del dia de al dia de del mismo afio,
para presentarme el dia de , en base al articulo 66 de la Ley del Trabajo de los Ser-

vidores Publicos del Estado y Municipios.

Sin mas por el momento, gquedo de usted como su mas atento y seguro servidor.

NOMBRE
DEPARTAMENTO
PUESTO
No. NOM.
SERVIDOR PUBLICO AUTORIZA DIRECTOR
Vo. Bo.
RECURSOS HUMANOS ADMINISTRACION

SOLICITUD DE CHEQUE

Ya después de ser dado el reporte de incidencias a Nomina y de ser elaborado el
calculo de las percepciones correspondientes a cada Servidor Publico, y
contemplando todas estas caracteristicas, la persona encargada de este

departamento elabora la SOLICITUD de CHEQUE a Tesoreria, en la cual indica el
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monto necesario para pagar a los Funcionarios y al personal Administrativo, en

este ultimo incluyendo a Sindicalizados.

ﬁim.?tl;ll or H. Ayuntamisnts Constituciomal
we =UCampim die Melchor Dcampo

I RO = 0T

LEZ JOEL LOPED ALVAR A0
TESORERC MUNKZIPAL
FEESENTE

Brrackcend glre i apreciabes hetwcchees aewcto gue vog fea glrado el chegue
para el pago e vomlea Calceral# 18 del 01 al 30 de Zeptembre del 2006, o b cantkdal
ck § 52685645 (Zuinlentos velnd ssl s mll o choclantos clncusnta v ouele pesos 430100
FLHL Gy b e agan IBtoel dia 29 Se pte mbre delpres ente,

Siemas porelmomento, guedo de wsted,

ATENTLZMENTE

LK JOS ELUIG MAG ARa HURES
ADMINISTE KN

Asi como también se encarga de imprimir cada sobre, y realizar el desglose
monetario de los montos que contendran cada uno de los sobres para efecto del
cobro del cheque en el banco. Esto ultimo es elaborado mediante una tabla que
mas adelante se explica con el Personal de Lista de Raya y enviado mediante

oficio por fax, al encargado de cajas en el banco que serd cobrado el cheque
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correspondiente, indicandole la cantidad de monedas y/o billetes que se necesitan
de cada denominacion monetaria, firmando el Director de Administracion.

Al mismo tiempo Recursos Humanos se encarga de estar al pendiente y de cierta
manera presionar a Tesoreria para la liberacion de o los cheques, enviar el
desglose al (los) banco(s) un dia antes de la quincena, empezar a cortar cada
sobre, separar y ordenar los sobres para su llenado por division para efecto de
cobros que son: administrativo, seguridad publica y proteccion civil, sindicalizados
y el personal que tiene trabajando desde administraciones anteriores, y tener
impresas las listas para ser firmadas por los servidores publicos para efecto de la

comprobacion.

El sobre es de color naranja por ordenes directas del Presidente Municipal para
hacer alusion al partido: en donde tiene impreso: en la primera fila el nimero de
nomina, nombre del Servidor Publico, departamento y R.F.C., en la siguiente el
puesto, numero de afiliacion a ISSEMYM, fecha correspondiente del dltimo dia de
la quincena que corresponde, y nuevamente el numero de némina, posteriormente
en la tabla indican los conceptos de percepciones y deducciones, sus montos,
total de cada sector e importe neto a pagar, y los dias pagados, en la ultima parte

se coloca el R.F.C. del Municipio y nombre completo de este mismo.
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En la siguiente hoja membretada, se coloca una leyenda la cual expresa: “Recibi
la cantidad de $ 2,836.00 por concepto de sueldo y compensaciones de la
quincena # 01 del periodo del 01 al 15 de Enero del 2007. Firmando (Numero de
ndémina, nombre, y puesto) la persona correspondiente. Ademas de ser adherido el
contra recibo normal, ya que en el recibo color naranja corresponde a un sueldo
fijo para todos, y lo expresado en la hoja membretado corresponde a la
compensacion otorgado en forma independiente a tu sueldo. Cabe mencionar que
este tipo de pago es aplicable solo al personal administrativo que ingreso en el

mismo periodo a la administracion actual.

MARIA JENNY MARTINEZ OSTRIA ADMINISTRACION




CATEGORIAS O PUESTOS.

Recursos Humanos,
en la Administracién Publica
de Melchor Ocampo

La categorizacion de los puestos es especificamente elaborada por el encargado

de ndbmina y autorizada por el C. Presidente Municipal siendo como sigue:

HIWVEL rMo. DE

Mo CATEGORLA
PRAMNGO |PLAFAS

[mly} PRESIDERTE 1= l
oz =iz kAURDCIP AL 1= 1
o= REGIDIORES 1= 10
0= SECRET AR DEL H. 25U T A 0AIERT O == 1
s SECRETARIO PARTICUL AR == l
[m]=] SECRET ARLE PRI S D == l
o7 TESORERC RURICIP AL =2 1
o= CoTRALCOR RAUERCIP AL =2 1
o9 DFICIA L. DE RESISTRO CiAIL == 1
10 =l O == l
11 O bALS I P T == l
12 DIRECTORES =2 11
1= CoOoRDIN A DDODORES A == =9
1= COoOoRDIMADORES B €= =
15 COORDINMADORES O = =
15 JEFE=S DE DEFPARTARMERT O 2 =" =
1 JEFES DE DDEPARTAMEMMNT T B == 12
15 JEFE= DE DEFRPARTARERT O O == 17
19 SUB-DIRECTOR & == l
=20 SLB-DIRECTOR O == =
21 SLUPERMNISOR A, =" =
=22 =UPERMNIZ=0OR B == =1
23 SLUPERWISOR O == =
=2 A DhAINISETRA TN 2 == =1
25 A DRAINISTRA TN B == =
26 A DPAIMNISTRA TN O = =
27 L ) = Pt U i Do ] oo e T PN == 1
=25 AL b S CErI=E T 2 = 1
=29 i | W == =
S0 AlLEILILR B == =<0
1 P e | W N o = =
32 rHoOTIFIC AR B == [=]
3= MO TIFIC OO R O == 1
S SECRET AR A == l
35 SECRETARLS B == =1
36 SECRETARLS O = =
3 A UHDANTES ERMN GERNER AL == =2
pei=] ToPOGRAF S = 1
39 ELECTRICISTAS = =
in) BIBLIOTECARIDS = =
41 FoRTAREROS e =
222 IHNTEMDEMC™ == 10
4= JdaREDIMNEROS == =
=1 COPFERADORES DE ka2l ik R, = 11
45 FPoaFRARMED DT BMBERC = 15
45 | e Y [ LR Nl =0
347 TECHICZD DE bMAMNEID DE ArkbAALES == 1
=] SIS HTE == l
=49 CHOFER == b=
=0 FPROFES R == [=]
=1 | e e i L] Nl =

SEGURIDAD PUBLICA.

Continuando con la forma de tomar asistencia en forma independiente del

personal administrativo y funcionarios existe la asistencia del personal de

Seguridad Publica y Proteccion Civil, el cual se realizan dos pases de lista; uno

por parte de un comisionado por Administracion a realizar el pase de lista de este
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personal a partir de las 8:00 a.m. y otro por parte del Director de Seguridad

Publica y Proteccion Civil, esto a efecto de cotejar el reporte que nos envian de

esta misma area.

Por lo que en esta area se tiene el siguiente formato para el pase de lista:

Recursos Humanos,

en la Administracién Publica

de Melchor Ocampo

MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO
SEGURIDAD PUBLICAY PROTECCION CIVIL
FECHA:
(FRIMER TLFEMO)
#19 | caRGO NOMBRE wwoan|  FIRMA
HOM
1| 116afl1s. ZARCO MEMDEZ JOSE ARTURD P
2| 7ezfur ALYAREZ RESEMDIZ JOSE LUIS
3| 108a|oFicial  |AGUILAR REYES FILIBERTC
4| 1189|oFIciAL |ALYARET MONDRAGON JOSE ANTONIC 115
5 OFICIAL  |BEMITEZ JIMEHEZ RAPHAFL
6] 467|0FICIAL |CAMARGO MEDIMNA HECTOR MAMUEL 116
7 OFICIAL |CARDEHAS ZUHIGA KARLA PATSY
g| 1184 |0FICIAL |CRUZ MUROZ EFREN
g 1sa|oFciAL |CRUZ SAMCHEZ ISIDORO
10| 1185|0FICIAL |ESTRADA VDAL ALEJANDRO 115
11 OFICIAL  |FLORES CERVAHTES AHTOHIO MIGUEL
12| 1080|oFICIAL |FLORES CORTES ALEJANDRO
13| BA5|OFICIAL |GARCIA REYES BOMIFACIO
14] 931 [OFICIAL |GARFIAS XOLALPA LUIS AMTONIO 116
15|  409|OFICIAL |GARRIDO LEOM JOSE DANTE
16| 1196 |0FICIAL |GOMZALEF BUEMDIA RICARDO
17 OFICIAL |HERHAHDEZ CRUZ ELEUTERID
18] 1124 |0FICIAL  |HERMANDET MARTIMEZ JOSE DANIEL
19| 1157 |OFICIAL  |MAGUEDA PEREZ BERMARDINA,
20| 99z|0FICIAL |MARTINEZ YELAZQUEZ JAVIER
21| 712|oFICIAL |ROBLES SALAZAR IGHNACIO
22| @sz|oFICIAL |RODRIGILEZ ARREDOMDO JOSE MAMUEL
23 OFICIAL |505A HERHANDEZ ARTURD
24| 1104 |OFICIAL |SOTO CRUZ SANTOS MANUEL
25| 1099|0FICIAL  |URBAN SOSA EDUARDD
26| s81|oFICIAL |WALADEZ RAMIREZ CYMTHIA LIZETTE
C. JOSE ALFREDO SANCHEZ LARRAHIAGA
SEGURIDAD PUBLICA ¥ PROTECCIOHN CIVIL
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Recursos Humanos,
en la Administracién Publica
de Melchor Ocampo

En este formato se enlistan conforme a su apellido paterno por que en el
departamento de Seguridad Publica y Proteccion Civil es mas cémodo y comuln
identificarlos por este medio, que por numero de nomina. La columna de “unidad”
es utilizada por parte del departamento Seguridad Publica y Proteccién Civil para

indicar el servicio, unidad vehicular o Edificio Publico asignado para la vigilancia.

El siguiente formato es para la asistencia de los Servidores Publicos de Proteccion
Civil Bomberos, pero la columna de observaciones es utlizada por el

departamento de Seguridad Publica para anotar el cambio de turno o comisiones

asignadas.
MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO
SEGURIDAD PUBLICA Y PROTECCION CIVIL
FECHA:
(PRIMER TURNO)
# 2| carGo NOMBRE OBSER-| entRapa | FIRMA | saupa FIRMA
HoM ' VACION ! !
1| 310|sECRETAR|COMNTRERAS RIVERO LILIANA
2| 1161 |FEFP-TURND | oRp A 7 SALINAS JOAGUIN
FARAMED-
3| 59|eome MARTINEZ MARTINEZ VERONICA,
FARAMED-
4| 1163/ ome MODESTO GUINTANA MARIA DE LOURDES
FARAMED-
5| 70¢|pome SIERRA PEREZ ADRIANA,

SERMA JORGE (ENCARGADODIA)

C. JOSE ALFREDO SANCHEZ LARRAHIAGA
SEGURIDAD PUBLICA ¥ PROTECCIOHN CIVIL

Teniendo estas listas con las firmas de cada elemento policiaco que se present6 a

laborar en su turno es vaciado en un reporte como el que sigue:
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Recursos Humanos,
en la Administracién Publica
de Melchor Ocampo

SEGURIDAD PUBLICA Y PROTECCION CIVIL
REPORTE DE ASISTENCIA DE LA NOM. QUINC. # 08
DEL 16 AL 30 ABRIL DEL 2008
NO. v]is|o|Lfmm]sfv]s]o]Lmim]i]v
#NOMCARGO] NOMBRE 11| 12| 13| 14] 15]16] 17 [ 18] 19 ] 20] 21 | 22| 23| 24] 25 vV ] P 03§
SEG. PU®. (PRIMER TURND
1] 1169)J.s. ZARCO MENDEZ JOSE ARTURO A|A|D|A|A[A[A|A|A|ID[A|A|A]AIA
2| 7e2|uT ALVAREZ RESENDIZ JOSE LUIS A A A A A A A A
3| 1189|OFICIAL [ ALVAREZ MONDRAGON JOSE ANTONIO F F A A F R A All3
4| 697|OFICIAL [ALVAREZ RESENDIZ MIGUEL ANGEL A A A A A A A A
5 OFICIAL |BENITEZ JIMENEZ RAPHAEL A A A A
6| 467|OFICIAL [CAMARGO MEDINA HECTOR MANUEL A A A A A A A A
7 OFICIAL | CARDENAS ZUNIGA KARLA PATSY A A A
8| 1184|OFICIAL | CRUZ MUNOZ EFREN A F F A F R F All4
9| 707|OFICIAL [CRUZ RIVERA GILBERTO VIV|V|V|A A A A A A 180412008
10| 1090/ OFICIAL |FLORES CORTES ALEJANDRO A A A VI|V(V|V|V]|V[A F 2200412008
11/ 1202|OFICIAL [FRANCISCO MOLINA JUSTINO A A A A A A A A
12| 695|OFICIAL |GARCIA REYES BONIFACIO A A R Vv A A A A
13| 981|OFICIAL{GARFIAS XOLALPA LUIS ANTONIO B|B|(B(/B|/B|B|B(B|B|B|B|[B|B|B|B||6]| BasA
14| 409|OFICIAL [GARRIDO LEON JOSE DANTE A A R F A A A All1
15| 1196/ OFICIAL | GONZALEZ BUENDIA RICARDO A A A A A A A A
16| 102|OFICIAL |MALDONADO ENRIQUE PERFECTO A A A A A A A \" 25ABR-06MAY
17| 1157 | OFICIAL [MAQUEDA PEREZ BERNARDINA A A A A A A A A
18| 428|OFICIAL |MARTINEZ GARCIA ALEJANDRO RAMIRO V|IV|V|V|F A A R A Al 1] 1082008
19| 1203/ OFICIAL | MARTINEZ REYES ALFREDO A A A A A A A A
20| 982|OFICIAL |RODRIGUEZ ARREDONDO JOSE MANUEL | A A A A A A A A
21 OFICIAL | SOSA HERNANDEZ ARTURO A A A
22| 1104| OFICIAL |SOTO CRUZ SANTOS MANUEL A A A VI|V|V|V|V|V|A A 2210412008
23| 1099|OFICIAL [URBAN SOSA EDUARDO A A A A A A A A
24| 581|OFICIAL |VALADEZ RAMIREZ CYNTHIA LIZETTE 1 [N 1 JRSR| 0 [RENY 0 IREN| 0 JRASY 0 BAN| 0 [NEM) 0 30/04/2008
25| 624|OFICIAL|VAZQUEZ VAZQUEZ FERNANDO A A A B B B B Bl|4| sasa
35/ 1100/ OFICIAL | VELAZQUEZ PINEDA ISIDRO A F A A A A A 1
S54. PUR. (SEGUNDO TURND)
1| 438Js. NARVAEZ SANCHEZ OSCAR A A A A A A
3| 1135/ OFICIAL | BERMUDEZ PAREDES JUAN IGNACIO VI|V|V|V|V|V]|V|[V|V|V|V 2210412008
4| 994|OFICIAL |CASTILLO CESAREO VICENTE A A A A A ViV|V|V 0200512008
5| 754|OFICIAL |CASTRO RODRIGUEZ ALEJANDRO A A A A F A 1
6| 720|OFICIAL [CRUZ BLANCAS JUAN A A A A A A
9| 995|OFICIAL [GARCIA TORRES JORGE N | [ F A A A A 1 1310472008
1 OFICIAL | GONZALEZ GONZALEZ ALEJANDRO VAN A A A
12| 1153|OFICIAL | GONZALEZ YEBRA VICTOR ROBERTO A A A A A A
13| 1123|OFICIAL [ GUTIERREZ CLAUDIO PASCUAL CARLOS | M|V [V |V |V A A F A 1| 1510412008
14| 1151| OFICIAL | HERNANDEZ SOLARES GERARDO A A A A A A
15| 1083|OFICIAL [HERRERA LUGO ERIC FERNANDO F F A A A A 2
22| 522|OFICIAL |PORTILLO REYES FLORENTINO A A A A A A
23| 1180 OFICIAL |RAMOS MARTINEZ JAVIER A A A A F A 1
25| 1170 OFICIAL |RUIZ TORRES LAURA VERONICA A A A A F A 1
26 1154| OFICIAL | SALAZAR ESTRADA BULMARO F A A A A A 1
27| 1190| OFICIAL | SERNA NUDO JORGE A A A A A A
28| 1140|OFICIAL [ SORIA CASTRO IVAN A A A A A A
29| 1131|OFICIAL | SUAREZ HERNANDEZ JESUS F A A A A A 1
SIGOCE
30| 773|OFICIAL [TOLEDO LUGO PEDRO PABLO A A A P P P P WISABR
31| 181|OFICIAL [TREJO GOMEZ REY RAMON A R F R F A 2
33| 999 SANCHEZ LARRANAGA JOSE ALFREDO AlA|A|A[A|A|A[A|A|A]AIA
PROTELC. Civ. (PRIMER TURNO)
2| 1161|fomo | ORDAZ SALINAS JOAQUIN F A A F R A A 1
3| 589|preems |MARTINEZ MARTINEZ VERONICA A Al [a]l |A] |A 1310472008
4| 1163 frmome |MODESTO QUINTANA MARIA DE LOURDES A A A A A A A
s| 704|0'eome |SERRA PEREZ ADRIANA A Al [Al |A] |A] [A] |A
PROTEC. Ctv. (SE NDO TURNDO
1| 690|75mmo |REYES GOMEZ VERENICE FABIOLA A Al Al [a] |a] |A] [A] |A
2| 944|rreoms |HERNANDEZ URIBE EDWIN ENRIQUE Aler Al AN - Al Al [All4
3] 1165 poms |LOPEZ CAMACHO GABREL ULISES cT| A [cT[A|cT|A|cT|AlcT|A[CT|[A|CT[A wosr2008
4| 69| moms |PRUNEDA CORNEJO JOSUE A Al |Al [A] |A] |A] [A] |A
5 oo |HERNANDEZ URVINA INDRIG GERALDINE A A A A A A
11| 12| 13 |14 15| 16| 17 | 18] 19| 20| 21 | 22| 23 | 24| 25| | F Vv 1 P CcT
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En el cual se sigue la siguiente mecanica:

Encabezado conteniendo: titulo de “Reporte de asistencia” con su humero

de quincenay lapso de registro.

La tabla para el registro de dias de permiso, hasta que fecha se tiene
vacaciones o incapacidades, y cuantas faltas llevan acumuladas, esto

para facilitar la entrega del reporte.

Se enlistan conforme a su apellido, anteponiéndole su numero de némina
para facilitar el vaciado de las listas de asistencia, asi como también tiene

colocado su puesto.

Rellenar de color diverso los recuadros de los dias que indican el
descanso ya que ellos trabajan 24x24. El color naranja para el primer
turno, el morado al segundo turno de seguridad publica, asi como el verde

para el primer turno y el azul para el segundo turno de proteccion civil.
Marcar en negritas al personal que causo baja en esa quincena.

Marcar de color azul al personal que causo alta en esa quincena. Ademas
de marcar el dia de alta y rellenar del color respectivo los espacios

anteriores para indicar que esos no fueron laborados.

Marcar en negritas las letras que sean relevantes como:
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CLAVES
ASISTENCIA
FALTAS
VACACIONES

I | INCAPACIDADES
P | PERMISOS

AM | ASISTENCIA MEDICA
DESCANSOS

B |BAJA

CT | CAMBIO DE TURNO
DE | DIA ECONOMICO
R |RETARDOS

<| mf >

Y este mismo formato se imprime y entrega a Némina como reporte de asistencia,
ya que se coteja con uno similar entregado por el departamento de Seguridad
Puablica, y asi verificar las diferencias que existen entre mismos y corregir si es
posible, lo anterior con el fin de que no exista alguna consideracion o mal uso de
las listas de asistencia en la oficina de registro de este departamento de Seguridad

Puablica y Proteccion Civil.

LISTA DE RAYA QUINCENAL Y SEMANAL.

Asi mismo se realiza otros formatos especiales de asistencia para los Servidores
Publicos inscritos en Lista de Raya ya sea esta quincenal o semanal que son de
los siguientes departamentos: Servicios Publicos, Obras Publicas y algunos de
Presidencia, Regidores, Desarrollo Social y Administracion que fungen como

personal eventual y son como el siguiente:
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LISTA DE RAYA QUINCENAL

SALARIO DESCU COMPEN
No NOMBRE M{J|V]S LIM|M]J|V]S LIM{M|J|V|S L GUINCEMAL DIBRID  ENTO  SACION
DEPORTES s | 9 [10]11]92]13[14]15[16]17] 1848 20] 21] 22] 2324 ] 25]@6] 27] ¢ TXJR] v T 1
1 CORONA VIQUEZ MANUEL MIGUEL 1ga0 [Alalalal alalalalalallalalalalalal A 1680 112 ]
2 LUNA AMARO MARIA DE LOURDES 1780 [alalalallalalalalalaflalalalalalallla 17850 117 ]
§ 3430 3430
REGIDURIA
1 IBARRA RODRIGUEZ MIGUEL ANGEL 1920 |A\A\AlA.AlAlAlAlAlA.AlA\A\A\AlA.AI || reporER 1 DI 1800 120 o 12
§ 1920 1,800
PRESIDENCIA
1 GARCIA HERMANDEZ ISRAEL EDUARDD 1248 [ATATATXERIVIVIVIVIVIVETATXTATATATATT AT [2] Ti318] 1440 % 192
2 WELATQUEZ MONTARO DIEGO ARMANDC 1,440 |A\A\A|AIA|A|A|A|A|AIA|A\A\A\A|AIA| 1] | 1440 56 ]
§ 2688 2.880
FISCALIZACION
1 DELGADQ REYES HUMBERTO 1440 |A\A\A|A.A|A|A|A|A|A.A|A\A\A\A|A.A| [ ] ] | 1440 96 i
§ 1440 1,440
ADMINISTRACION
1 CRUZ AGUILAR %ICTOR GABRIEL 1440 [AlATATARATA[ATATATARATATATATA]AR A] 1] [ 1440 96 i
2 SAUCEDO SAMTILLAM SANDRA SELENE 1880 [AlAIX[ARAlVIVIVIVIVEvIaTaTalal AT Al [1] [14-20] 1800 120 120
§ 3,120 3,240

TOTAL DE PERCEPCIONES

Este ejemplo de reporte de asistencia corresponde a lista de raya quincenal y

contiene:

e El encabezado: solo el nombre de “Lista de Raya Quincenal.

e Se ordenaban por orden alfabético conforme su apellido paterno, por ser una
forma de identificar al personal rapidamente, asi mismo divididos por areas.
NOTA: El nimero que es colocado en la primera columna solo es para
identificar cuantas personas son por area, este niumero no es fijo ya que
conforme se efectia el alta o baja de un nuevo Servidor Publico es

cambiado.

e Se anota su nombre completo, en la siguiente columna, asi mismo identificar

con un encabezado el area del cual forma parte este Servidor Publico.

e La tercera columna indica el importe monetario que le corresponde percibir a

cada Servidor Publico.
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e Asi mismo a partir de la cuarta columna es colocada una tabla la cual
identifica los dias en numero correspondiente al mes y dia de la semana,
ademas de los dias de la semana indicados con letras como: L=lunes, M=

martes, M=miércoles, J=jueves, V=viernes, S=sabado, D=domingo.

e La tabla al lado de esta primera es para el registro de dias de asistencia,
vacaciones o0 incapacidades, y faltas que llevan acumulados, esto para

facilitar el calculo de sus percepciones.

e Continuando a mano derecha las columnas corresponden a datos numéricos
gue indican el salario que les corresponde a la semana y el diario esto para
efecto del calculo por medio de formulas (incluidas en la hoja de célculo), al
igual en las columnas de descuentos que indican los montos equivalentes a
sus faltas, y las compensaciones por dia de labores extra. Estos son parte de

la formula que expresa el importe total de percepciones.

e Rellenar de color gris los recuadros que indican el dia domingo como

descanso.

e Marcar en negritas al personal que causo baja en esa semana.

e Marcar de color azul al personal que causo alta en esa semana. Ademas
rellenar de color gris los espacios anteriores para indicar que esos no fueron
laborados, en este caso para el personal de lista de raya quincenal se toma
en cuenta el inicio de labores en el primer dia de la quincena en la cual
ingreso. Independiente que para efectos de calculos y solicitar el importe de
pago a tesoreria se toma en cuenta el dia posterior de corte de la quincena
anterior, ya que se les efectia el pago de su sueldo el mismo que al

personal de némina.
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e También como parte del calculo del importe de percepciones la primera
quincena de labores se corren completas, independiente que se tengan
registrados menos dias, ya que es pagado por anticipado. Asi mismo como
efecto si hubiere falta o modificaciones entre los dias de pago anticipado el

descuento es efectuado en la quincena posterior.

e Marcar en negritas las letras que sean relevantes como:

CLAVES
ASISTENCIA
DESCANSOS
PERMISOS
FESTIVOS
FALTAS
I INCAPACIDADES
VACACIONES
J JUSTIFICADO

x| m| ©l Ol >»

<

e Asi como en la tabla de observaciones anotar las fechas importantes como
inicio o termind de vacaciones, permisos especiales, incapacidades, o la
fecha de permiso econémico, asi como el conteo y acumulativo de las faltas

y/o retardos para un mejor control.

El formato siguiente, es la segunda parte del reporte de asistencia quincenal que
es llamado “desglose monetario”, en la cual la columna de sueldo es la cantidad
gue se arrastra del mismo reporte y las siguientes columnas se desglosan el
numero de billetes y monedas que necesitamos para completar su sueldo. Asi
mismo se realiza el desglose de los sueldos de cada Servidor Publico de la

némina.

MARIA JENNY MARTINEZ OSTRIA ADMINISTRACION




NOIDVYLSINIWAY

VIYLSO ZINJLIVW ANNEC VYW

DESGLOSE MOMNETARIOLISTA DE RA YA

ouUINCENAL 15S-30 DE MA YO Z007

SUELDO | $500.00 | $200.00 | $100.00 | $50.00| $20.00|$10.00| $5.00 | $2.00 | $1.00 | $0.50 $0.20| $0.10| suma DIFERENCIA
1,750 3 1 1 1,750.00 0.00
1,500 3 1,500.00 0.00
1,440 2 2 2 1,440.00 0.00
1,440 2 2 2 1.440.00 0.00
1440 2 2 2 1.440.00 0.00
2500 5 2,500.00 0.00

10,070 17 [ 1 6 10,070.00 -
17 500.00 g,500.00
! 200.00 1,400.00
- 100.00 0.00
1 50.00 50.00
E 20.00 120.00
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1.00 0.00
0.50 0.00
0.20 0.00
10,070.00
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Y es como mediante el arrastre de resultados por medio de las formulas se llega al
reporte de monedas Yy billetes necesarios para realizar el pago de los sueldos, el

cual es enviado al banco un dia antes para realizar el cobro del cheque.

La Solicitud de cheque de Lista de Raya Quincenal la realiza de igual manera el
encargado de ndmina, los datos de estas percepciones es informado por nuestra
parte de manera verbal. Asi mismo los datos para elaborar las listas que firman

como acuses de gastos por sueldos, que son realizadas por departamentos.

mlEICchor (R RPN T ot o et Ty A Cierm
o =LCE s O AT

ASUNTO

LES JOEL LOPES ALVAR ADD
TESORERC MUNKZIPAL
FREESENTE.

Por medlo del presente me permits ewularle vn sahda y al
mizmo tlempo le sollcMo el chegue para el pago de llsta de raya
semanal del 07 al 13 de Mayo del 2007, por la catidad de §
47,150.00 (Cuarenta y slete mll clento clneusnta peeos 007100
M.H. 0.

Sy mas por el mome vto gquedo de wated como $v ateato vy
segure senyldor.

ATENTAMENTE

LK JOSELUIS MaGARa NURES
ADRMINISTE 22100

0.0 p. A
o.0.p. FREADENTERMUNE PAL.Josd Rererdlz Dvda
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No. Nom.

LISTA DFE

H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO, MEXICO
ASISTENCIA DEL 2008

NOMBRE

DEPARTAMENTO

HORARIO DE LABORES

ENTRADA EIRMA SALIDA FIRMA

05 MAYO

L/IR  |IBARRA RODRIGUEZ MIGUEL ANGEL CONTROL CANINO

LIR |SAUCEDO SANTILLAN SANDRA SELENE DESARROLLO SOCIAL
06 MAYO

L/IR  |IBARRA RODRIGUEZ MIGUEL ANGEL CONTROL CANINO

LIR  |SAUCEDO SANTILLAN SANDRA SELENE DESARROLLO SOCIAL
07 MAYO

L/IR  |IBARRA RODRIGUEZ MIGUEL ANGEL CONTROL CANINOD

L/IR  |SAUCEDO SANTILLAN SANDRA SELENE DESARROLLO SOCIAL
08 MAYO

L/IR  |IBARRA RODRIGUEZ MIGUEL ANGEL CONTROL CANINO

LIR  |SAUCEDO SANTILLAN SANDRA SELENE DESARROLLO SOCIAL
0? MAYO

L/IR |IBARRA RODRIGUEZ MIGUEL ANGEL CONTROL CANINO

LIR  |SAUCEDO SANTILLAN SANDRA SELENE DESARROLLO SOCIAL
10 MAYO

L/IR  |IBARRA RODRIGUEZ MIGUEL ANGEL CONTROL CANINOD

L/IR  |SAUCEDO SANTILLAN SANDRA SELENE DESARROLLOQ SOCIAL

En la cual se coloca el nombre de los integrantes de la lista de raya quincenal y al

lado derecho de su nombre se les coloca el departamento para mejor control, asi

mismo son colocadas sus columnas de hora y firma de la entrada y salida, la

variante de esta, es que es elaborada para 3 o 6 dias y la fecha se coloca en

forma central antes del primer nombre de la lista.
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En cambio para la asistencia de lista de raya semanal se elabora el formato de la

siguiente

manera:

H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPO, MEXICO
LISTA DE ASISTENCIA DEL DIA

DE DEL 2007,

PERSOMNAL DE PARCIUES Y JARDINES RESPONSABLE: GUERRERD MOINTOYA JERONIMO

No. Nom. NOMBRE ENTRADA FIRI;':)ARARID T Lsﬁ?nRﬁf > FIRNA

LIR |ANGELES MARTINEZ AGAPITO

LIR |CASTILLO CASTILLO EDER

LIR [FIGON FLORES GENARO

LIR |GOMES CANO ERASTO

LIR  |GUTIERREZ MEDINA ISIDRO

LIR |GUTIERREZ RIVERA ALBERTO

LIR |[HERNANDEZ ANGELES JUAN ISRAEL

LIR  [IRETA CANO GIOVANNI JAIR

LIR |JuAREZ PEREZ saUL

L/R  |LUNA ECHEVERRIA MARIO ALBERTO

LIR  [MANCILLA MANCILLA MARCOS

LIR |ORTIZ REVES ISABEL LUS

LIR [REYNOSO GUERRERO LUIS FERNANDO

LIR [RODRIGUEZ AYALA LUIS LORETO

LIR [RODRIGUEZ BARCENAS ESTEBAN

LIR [ROJAS GUERRERO JOSE ALFREDO

LIR [ROJAS GUERRERO REFUGIO SALVADOR

Este formato se realizaba por sub-area como por ejemplo; de servicios publicos ya

sea: parques y jardines o limpia, colocando al personal por orden alfabético en

base a su primer apellido, asi como sus columnas respectivas para la hora de

entrada y salida y sus firmas. En el encabezado se coloca el nombre de la sub-

area y el nombre del responsable de la misma. Pero con el paso de los dias este

formato fue modificado por el siguiente:
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MUNICIPIO DE MELCHOR OCAMPO ESTADO DE MEXICO

Melchor R.F.C. MMO-850101-ID2
1.0campo ASTSTENCTA DFL PFRSONAL DFE LISTA DE RAYA

sem 20on Samos ia dleroncta SFRVICTOS PUBLICOS TIMPIA

NOMBRE DA FTrADA F|RI;|?ARARIO T LS];?_?DR: - FIRMA

AGUILAR. MORALES JORGE ARMANDO 22.0ct-08

ALVAREZ VAZ OUEZ VIRGINIA 22.0ct-08

ARREDONDO GARCIA JAVIER 22-0ct-08

BARRERA MADRID YOMATHAN 22-0ct-08

CHAVARRIA SANDOVAL CRISTIAN 22.0ct-08

FERNANDEZ ALVAREZ ALMADELIA 22.0ct-08

GARCIA SANTES JESUS 22-0ct-08

MALDONADO GALLOSO ISRAEL 22-0ct-08

MALDONADO JACOBO VERONICA 22.0ct-08

MIGUEL CRUZ LUIS 22-0ct-08

Teniendo modificaciones como: dividir al personal de cada sub-area en dos
paginas ya que son aproximadamente entre 20 y 25 personas y al anotarlos todos

juntos, el espacio de la firma queda muy reducido y tiene una mala presentacion.

Las listas de asistencia de este personal se les entrega a los responsables de
Limpieza, y de Parque y Jardines, los cuales se encargan de pasar la asistencia a
su personal en la mafiana ya que algunos entran a las 6:00 am o a las 7:00 am por
ser personal de campo por lo que su area de trabajo es diversa y depende de las
actividades programadas; y después los mismos responsables la entregan a
Recursos Humanos antes de las 12:00 hrs. para ser firmadas por el mismo
personal que tiene su salida de labores a las 13:00hrs, 14:00hrs o 15:00 hrs segun
les corresponda, esto se realiza diariamente de lunes a sabado, pero el sdbado

solo laboran de 6:00am o 7:00am a 12:00hrs.
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Esta asistencia es vaciada en el reporte semanal para efectuar su pago el cual es
ordenado por &reas, que tengan a su cargo personal de lista de raya semanal; y
tiene los siguientes datos:

e El encabezado: solo el nombre de “Lista de Raya Semanal y enseguida el

periodo que conforma.

e Se ordenaban por orden alfabético conforme su apellido paterno, por ser una
forma de identificar al personal rdpidamente, asi mismo divididos por sub-

areas.

NOTA: El nimero que es colocado en la primera columna solo es para
identificar cuantas personas son por area, este numero no es fijo ya que

conforme se efectla el alta o baja de algun Servidor Publico es cambiado.

e Anotar su nombre completo en la siguiente columna, asi mismo identificar

con un encabezado la su-area del cual es parte el servidor publico.

e En la tercera columna indica el importe monetario correspondiente a percibir

por el Servidor Publico.

e Asi mismo a partir de la cuarta columna se coloca una tabla la cual identifica
los dias en numero y letra correspondiente al mes y dia de la semana

respectivamente, como se explico en la tabla de lista de raya quincenal.
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La tabla al lado de esta primera es para el registro de dias de asistencia,
vacaciones o incapacidades, y faltas que llevan acumulados, esto para
facilitar el calculo de sus percepciones.

Continuando a mano derecha las columnas corresponden a datos numéricos
que indican el salario que les corresponde a la semana y diario; esto para
efecto del calculo por medio de formulas (incluidas en la hoja de calculo), al
igual que las columnas de descuentos que indican los montos equivalentes a
sus faltas, y las compensaciones por dia de labores extra. Estos son parte de
la formula que expresa el importe total de percepciones.

Rellenar de color gris los recuadros que indican el dia domingo como

descanso.

Marcar en negritas al personal que causo baja en esa semana.

Marcar de color azul al personal que causo alta en esa semana. Ademas
rellenar de color gris los espacios anteriores para indicar que esos no fueron
laborados, en este caso para el personal de lista de raya semanal se toma en
cuenta el inicio de labores en la semana como dia lunes. Independiente que
para efectos de calculos y solicitar el importe de pago a Tesoreria, se toma
en cuenta de jueves a miércoles, porgue esté es solicitado el dia jueves, ya

gue se les efectla su pago los dias sabado.

También como parte del calculo del importe de percepciones, la primera
semana de labores se cuentan completas independiente que se tengan
registrados 3 dias (solo de lunes o miércoles), ya que es pagado por
anticipado. Asi mismo como consecuencia si hubiese faltas o modificaciones

entre jueves y sabado son efectuados en la semana siguiente.
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e Marcar en negritas las letras que sean relevantes como:

CLAVES
ASISTENCIA
DESCANSOS
PERMISOS
FESTIVOS
FALTAS
I INCAPACIDADES
VACACIONES
J JUSTIFICADO

X| m| © O »

<

e Asi en la tabla de observaciones anotar las fechas importantes como inicio o
termind de vacaciones, permisos especiales, incapacidades, o la fecha de
permiso econdmico, asi como el conteo y acumulativo de las faltas y retardos

para un mejor control.

El formato del reporte de asistencia de la Lista de Raya Semanal, antes explicado

es como el siguiente:
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LISTA DE RAYA SEMANAL

NOMBRE
AGUA POTABLE
ACEVEDO ANDRES GUADALLIPE
SANCHEZ WALDEZ JAVIER

CASA DE CULTURA
CASTAREDA MORALES JESUS ARMANDO
CASTRO ESCOBEDO SERGIO
ESCALONA SUAREZ MIGUEL ANGEL
RETANA ROMO AFZUCENA
RIOS RODRIGUEZ JUAMN MANUEL
URRUTIA RODRIGUEZ SANTOS

CASA DE CULTURA
FALCOMN MARTIMNEZL JUAMNA

CASA DE CULTURA

INTENDENCIA
CHAVEZ RAMOS ANA ALICIA
GARCIA ALCAMNTARA MARIA DE LOURDES
ORTIZ BAUTISTA MARTIMNA
RAMIREZ RODRIGUEZ MARIA EUGERLA,
RESENDIZ GARCIA MARIA
RODRIGUEZ AYALA WORNME

SERVICIOS PUBLICOS
LIMPIA

AGUILAR MORALES JORGE ARMANDOD
ALVAREZ WATQUEZ VIRGIMIA,
ARREDCMOO GARCIA JAVIER
BARRERA MADRID Y ONATHAN
CHAVARRIA SANDOWAL CRISTIAN
FERMNAMDEZ ALVAREZ JOSE LUIS
GARCIA SANTES JESUS
HERNANDEZ TRE.JO JOSE LUIS
MALDONADO GALLOSO ISRAEL
MALDONADD JACOBO YEROMICA,
MIGUEL CRUZ LUIS

SERVICIOS PUBLICOS
LIMPIA

ORTIZ REYES ISABEL LUIS
QS0RIO ORTIZ ADRIAN

FPEREZ RAMIREZ CAYETAND
FPEREZ RAMIREZ RAMOMN

PIFA JUAREF HUGO JORGE
RODRIGUEYZ MARTINEZ BERTHA,
ROJAS WALLEID JESUS

SEGURA OCAMPO OSCAR ALONSO
WELAZQUET OLNVO LIZBETH
WIGUEZ CASTILLO RICARDO
WIQUEZ NAVOR GEMARD
ZAMORA CASTILLO GUILLERMINA

SERVICIOS PUBLICOS
PARGUES Y JARDINES

ANGELES MARTINEZ AGARITO
CASTILLD ESTRADA GUSTAVD
CASTILLD PACHECO EDER
CORNEJO ROCIO SERGIO
GUTIERREZ MEDINA ISIDRO
GUTIERREZ RWERA ALBERTO
HERMAMNDEZ ANGELES JUAN ISRAEL
LOPEZ CAMPOS JOSE ARTURD
MAN TEPALE JORGE

SERVICIOS PUBLICOS
PARGUES Y JARDINES

MEJIA GARCIA ARMAMDO

FPEREZ GUTIERREZ GUILLERMO BENITO
REZSENDIZ WALDEZ FULGEMNCIO
REYMNOS0 GUERRERD LUIS FERMAMDO
RODRIGUEZ BARCENAS ESTEBAMN
ROJAS GUERRERCO JOSE ALFREDO
SANTOS MARTINEZ CIRILO
WELAZQUEZ CASTRO EDUARDO

WEGA CARRAZCO GABRIEL

ZURIGA GOMEZ ANTOMIC

ADMINISTRACION

ALVARADO MONDRAGON CLAUDIA
MARTINEZ HERMANDEZ ISIDORO
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IMPORTE

78D
1 080
§ 1860

1,000
750
250
500
500
1 500
§ 4500

GO0
5 BOO

720
GO0
720
BO0
720
720
$ 4080

920
720
720
720
720
720
720

720
720
720
§ 7400

720
720
720
720
720
720
720
720
720
720
720
720
$ 8B40

720
720
B00
720
720
720
600
720
§ 5520

1,020
720
720
720
720
720
720
720
460
720
§ 72680

720
720
F 1440

11-17 AGO 08
J[Vv]s L{M[m
AR E 1[12[13][Aa]D
Al ATA AlATA
Al AlA Al ATA
HT] D
515 5]5 20
5 55 15
5 5
| 5 | 5 10
5 5 10
5s|5]s s1s5][=0

Al ATAN ATATX]|

e |E |2
3 |5 [ 3[
BB (5|2
{5 = |2 x|=
P
e (e E|x

S e e e e
e e
| |E x| =2
N e e
¥ 3| = 2=
e R

|3 |3 [ | o e |32
3= 3= | o [ 2 =
3= |3 [ | o e 2 =
e
el | e 2
e

== ==
= E 2=
e ||E =2
| |33 ¢ |2 |2
3|3 |3 [ || | |2
|33 3|2 2 |

B{oe| 3 2|3 |2 2 [ =
{522 2|2 =
w2522 2| E =
e
P e
R

1,000
740
240
500
500

1 500

4,500

ZACG 20804

SAMCEZ20421

SALARIO
SEM DIARIO | CUENTO | SACION

7a0n
1080

F20

720
720
720
720
720
720

720
F20
720
720
720
720
720

F20
F20
720

F20
F20
720
720
720
720
720
720
F20
F20
720
720

F20
720
720

720
720
720
F20
720

720
F20
720
720
720
720
720
720
F20
F20

720
720

130
180

a0
a0
a0
a0
a0
a0

120

120
120
120
120
120
120

120
120
120
120
120
120
120

120
120
120

120
120
120
120
120
120
120
120
120
120
120
120

120
120
120

120
120
120
120
120

120
120
120
120
120
120
120
120
120
120

120
120

DES-  COMPEH-

120

120

120

- 200

- 300

MARIA JENNY MARTINEZ OSTRIA

ADMINISTRACION




Recursos Humanos,
en la Administracién Publica
de Melchor Ocampo

La solicitud de cheque a Tesoreria de la Lista de Raya Semanal, es solicitada por
Recursos Humanos, los dias jueves, para ser entregado el cheque por Tesoreria
el dia viernes y cobrado ese mismo dia. Los dias viernes son elaborados los
sobres de lista de raya semanal los cuales son por medio de un sobre amarillo

(comercial), en el cual se coloca su nombre e importe neto a cobrar.

Ml Eelcihvor H. Ayuntamients Constitucional
ae =-Ccammpn de Melchor Ocarrmps
. )

F Ol = Ohlr D

MELCHSR @ CAMPS A3 DE JULIS DEL200G
Mo Sf. A i Ry R HAOS 4 201065
AZUNTO; folicitud de chegque

LIC..JOEL LOPEZ ALVARADOD
TESORERD MUMICIPAL
FRESENTE.

Por este medic me permito enviarle un salude w al mismo
tiempo le solizito &l cheque para el page de lista de raya semanal
del 28 Julio al 03 de Agosto del 2008, por la cantidad de §

A0,730.00 [Cincuenta mil setecientos treinta pesos 00M00 M.N..

%in mas por el momento quedo de usted como su atento
Seguro servidor.

ATEMTAMEMTE

LIC. JOSE LUIS MasaRe NUREZ
AOMIMISTRACION

c.cp. Anchivo
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En algunas circunstancias es elaborada la solicitud de cheque por el importe de

las dos Listas de Raya: la Semanal y la Quincenal.

i slchhor M., Ayt
o =LA e M«
. 1m

T3, T
i iy Dl

"Z007. Ao de |a Comegidora Dofia Josefa Ortiz de Dominguez”

MELCHOR OCARPG, ESTADG DE MEXICO, & 20D ENOVIEMERE DE 2006
HUK. DE OF.: COSADMMONA 402006
Beunto: B que =& indica

LIC. JOEL LOFEZ ALVARRDOO
TESORERD MUNICIFAL
FRESEMNTE.

Pgradeceré gire sus apreciables instrucciones a efecto que nos sea girado
&l zheque para el pago de lista de raya semanal del 27 de Mowiembre al 02 de
Dicienbre, por la cartidad de § 2435000 [Veirte custro mil novecientos
cincuerta pesos 00400 M.N.), v page de lista de r@ya quincenal del 16 al 30
de Mowiembre del 2006, por la cartidad de § 14.100.00 [Catorce mil cien
pesos 0000 M.H.] dando un total de § 39,050.00 (Treinta v rueve mil
cincuenta pesos 0000 M. M.

Sin mas por el momenta, quedo de usted como su atentoy seguro servidar,

BTEHTAMERNTE

LIC. JOosE Luls MaGake HUREZ
COORDIMADOR OE 80 MIMISTRACION

c.z:.p. Presidencia
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PAGO DE NOMINA

Para efectuar el pago de la nédmina al personal administrativo como se inicié a
explicar anteriormente se realiza mediante la entrega de su recibo; asi como el
servidor publico firma el contrarecibo y la hoja membretada que indica la cantidad
total de percepciones y deducciones que esta recibiendo (ya explicado también

porque se entrega un recibo y una hoja membretada).

El contrarecibo contiene la misma informacion que el recibo del Servidor Publico.

De igual forma al personal que esta laborando desde administraciones anteriores,
personal de Seguridad Publica y Proteccion Civil, y personal sindicalizado, su
pago se realiza de la siguiente forma: es entregado su recibo y nos firma el
contrarecibo, ademas de una lista en la cual indica los datos de su recibo de

némina, como parte de nuestro acuse.
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En las listas de acuse de percepciones recibidas contienen: el nimero de némina
del Servidor Pdudblico, su nombre, el puesto que desempefia, monto de
percepciones y deducciones, asi como el monto neto a pagar, y la ultima linea es
para su firma, y son en duplicado originales, a efecto que uno sea entregado a

Tesoreria y el otro nuestro acuse.

El pago de salario al personal de Lista de Raya de maneja mediante la entrega de
un sobre (Coin Amarillo Comercial) con su nombre y sueldo percibido, y el
Servidor Publico firma de conformidad en una lista con el siguiente formato, que
contiene un numero consecutivo, el nombre completo del Servidor Publico, su
puesto y monto de percepciones y deducciones, asi como el monto neto a pagar y
un espacio para su firma; de igual manera esté es firmado en duplicado original,

para efectos de comprobacion:

H. AYUNTAMIENTO DE MELCHOR OCAMPOQ ESTADO DE MEXICO
2006 - 2009
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
LISTA DE RAYA
PERIODO: DEL 08 AL 14 DE DICIEMBRE DE 2008
PERCEPCIONES
oo NOWGREDELEWPLEAD) | mowmaoc | CATEGORA TEWPONORMAL |  TEWPOBXTRA [0 o | B0F | RER FIRMA
DIAS | SALARIO | IMPORTE |HORAS| SALARIO | TOTAL | SALARIO
1 |ARREDONDO GARCIA JAVIER AEGJ-801212 | AUXILARGENERAL [ 6 [$  100.00 (S 600.00 $ § 247.06|S 847.06|5 127.06 | § 720.00
2 |ARVIZU MENDIETA FROYLAN MARTIN AMF-750130 | AUXILILRGENERAL | 6 |§  100.00|$§ 600.00 H S 24706|S 847.06|S 127.06|$ 720.00
3 |CRUZ BAUTISTA URBANO CUBU-800515 | AUXILLRGENERAL | 6 [$§  100.00 (§ 600.00 $ § 247.06|$ 847.06|$ 127.06 | § 720.00
4 |CRUZ MENA JOSE LUIS CUMJ-700621 | AUXILIARGENERAL [ 6 [$§  100.00 (S 600.00 § § 24706|S 847.06|S 127.06 | § 720.00
5 |GALVAN GREGORIO CRISTOBAL GAGC-860914 | AUXILIAR GENERAL | 6 [§  100.00 (§ 600.00 $ § 247.06|$ 847.06|$ 127.06 | $ 720.00
6 |GOMEZ MANZANILLO JULIO GOMJ-810401 | AUXILIARGENERAL | 6 [§  100.00 (§ 600.00 $ § 247.06|S 847.06|$ 127.06 | $ 720.00
7 |GONZALEZ BRIONES JESUS YIBRAN (GOBU-740518 | AUXILARGENERAL | 6 |$  100.00($ 600.00 S S 24706|$ 847.06|5 127.06|$ 720.00
8 |HERNANDEZ TREJO JOSE LUIS HETL-750830 | AUXILIKRGENERAL | 6 |§  100.00|$§ 600.00 S § 24706|S 847.06|S 127.06|$ 720.00
9 [LUGARDO ROJO JUSTINA LURJ-810629 | AUXILIARGENERAL | 6 |§  100.00|§ 600.00 $ § 24706|S 847.06|$ 127.06$ 720.00
10 [MALDONADO GALLOSO ISRAEL MAGI-860512 | AUXILIARGENERAL | 6 [§  100.00 (§ 600.00 S S 24706|S 847.06|S 127.06 | 720.00
11 ||IBARRA RODRIGUEZ MIGUEL ANGEL IARM-720627 | AUXILIARGENERAL | 6 |§  100.00|$§ 600.00 S $ 24706|S 847.06$ 127.06| § 720.00
12 |SAUCEDO SANTILLAN SANDRA SELENE | SASS-871008 | AUXLIARGENERAL | 6 |§  100.00|$ 600.00 S § 24706|$ 847.06|$ 127.06 | § 720.00

MARIA JENNY MARTINEZ OSTRIA ADMINISTRACION




Recursos Humanos,
en la Administracién Publica
de Melchor Ocampo

COMPROBACION DE GASTOS POR SUELDOS Y SALARIOS

La comprobacion de gastos por concepto de némina o sueldos y salarios, se
efectian mediante la entrega de un oficio en el cual se indica el nUumero de cheque
de cada quincena o semana que se esta comprobando, y su cantidad neta, asi
también se indica el nUmero de recibo de caja si es que existe algun reembolso a
la Tesoreria, ya sea por baja del personal en los ultimos dias de la semana que se
registra y paga por adelantado o bien por algun error de captura, etc.

Anexando las hojas de acuse por cada departamento o sector segun sea el caso
(sindicalizado, Seguridad Publica, Proteccion Civil, y personal de administraciones
anteriores) con las firmas en originales de cada Servidor Publico, y las hojas
membretadas con su contrarecibo pegado en las mismas del personal
administrativo; y las hojas de acuse de firmas del personal lista de raya semanal y
quincenal, ademas detras de cada hoja debe anexarse las copias de identificacién
de los Servidores Publicos que estan percibiendo ese sueldo, ya sea credencial de
elector, acta de nacimiento, o identificacion oficial con fotografia y en la cual se

debe cotejar la firma.

Todos estos documentos al ser entregados a Tesoreria deben de estar
debidamente foliados iniciando con el ndamero “000” en la portada y asi
consecutivamente, ademas de estar cotejadas las firmas con las identificaciones y
para ello a la hora que el Servidor Publico firme por la entrega de su recibo de
pago de nomina debemos estar al pendiente y recordarles que firmen lo mas

parecido posible a su identificacion.

Los oficios antes descritos son como los siguientes:
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|'nm12ll:lll'lr H. Ayuntamients Constituciconnl
B IE "lul_;:‘llllllu e Malchor O A pa
e —— 200 6-2009

MELZCHSR <P o 14 0E MARIS DEL200S
Mo, Sf ;AL Sy RHY 026 2005
ASUNTO: Comprobacion de cheque

LIC. JOEL LOPEZ ALVARADD
TESCORERD MUNICIFAL
FRESEMNTE.

Far este medio me permito enviarle un =alude yw al mismo tiempao le
entrego de los comprobantes de lista de raya semanal del mes de Febrero

2003
Cheque 7 1872 Lltta de Faya del 28 Enero al 03 de Febrero 2008 F 43,000.00
Cheque # 1883 Llsta de Raya del 04 al 10 de Febrero 2008 F 43,000.00
Chegue 7 1920 LIsta de Raya del 11 al 17 de Febrero 2008 F 41,500.00
Chegne #1932 Lieta de Faya del 18 al 24 de Febrero 2008 F 43,400.00
Chegne # 5080 | Lieta de Faya del 25 de Febrerc al 02 de Marzo 2008 | F 42,080.00

O

Motz: Le anexzamos los recibos siguientes por reintegro;
Fecibo # 2560 | Reintegro de Cheque # 1372 F 12000
Fecibo # 25610 | Reintegro de Cheque # 1283 F 600.00
Fecibo # 2665 | Reintegro de Cheque # 1352 ¥ 600.00

Sin mas por el momente quedo de usted comeo su atento v zegura

servidar.
ATENTAMENTE
LIC. JOSE LUIS MAGAHA NUNEZ
ADMMISTRACION
C.Cp. Archivg

c.ip. FRESIDENTE MUNECIP AL, Jos € Regend Davlla
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|l"i"I[El[:l'IlIl" H. Ayrurmtamlents Constituclomal
g =UCAamno de Melchor Ocampo
Eemrmirs

R T b L = LN

MELSHS R >Campe o 14 E WMARTS CEL 2005
Mo, S Ay O Ry RHM2 72005
ASUNTO: Comprobacidn de cheque

LIC. JOEL LOPEZ ALVARRBDO
TESORERD MUMICIPAL
FPRESEMTE.

Par este medio me permite enviarle un salude v al mismo tiempo le
entrego de los comprobantes de lista de raya quincenal del mes de
Febrero 200%:

Chegue 7 1924 Lista de Faya del 01 al 15 de Febrero 2008 F11,824.00
Chegue 7 5081 Lieta de Faya del 16 al 23 de Febrero 2008 FOLZTLO0
O

Mota: Le anesamos los recibos siguientes por reintegro:

Hecibo #2309 | Reintegro de Cheque ¥ 15924 % 1:20.00
Hecibo #249%80 | Reintegro de Chegque & 5081 | % SUU.0U

%in mas por el momento quedo de usted como su atento v segura

sarvidar.
ATEHTAMEHTE
LIC. JOSE LUIS MacaRe HUREZ
LOMINISTRACIOHN
G Archiv

c...p. PREEZIDENTE MUNKCIPAL. Jogé Rese il Davlla
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CREDENCIALES

Cuando se da de alta al Servidor Publico, después de efectuarle el pago de la
primera quincena se le notifica que debe acudir al departamento de Informatica a
tomarse la foto y dejar sus datos para poder ser elaborada su credencial. Al ser
elaborada e impresa las credenciales el encargado de informatica nos entrega las
hojas para que sean firmadas primero por el Director de Administracion,
posteriormente son llevadas a Presidencia para ser igualmente firmadas por el C.
Presidente Municipal y asi ser firmadas por el propietario de la identificacion. Ya
firmada por las tres partes y corroborados los datos es enmicada por parte del
departamento de informética, para ser entregados al Servidor Publico, que a su

vez firma el acuse de recibido.

En el caso de que el Servidor Publico extravié su identificacion, debe levantar un
acta informativa con la Juez Calificador y Conciliacion, y sacarle dos copias a la
misma acta una para Recursos Humanos y otra para Presidencia para notificarle
sobre el extravio de la identificacion, asi nosotros como departamento de
Recursos Humanos solicitamos una reposicién de dicha identificacion presentando

una copia de la acta informativa sobre el extravié de la misma.

CEDULA DE IDENTIFICACION O NIPS

Al dar de alta al Servidor Publico, se envia una lista con datos personales como
domicilio completo, R.F.C, CURP, teléfono, fecha de nacimiento, a la Contraloria
Interna Municipal, para efecto de que estén dados de alta, en la Contraloria del
Estado y realizar su declaracion pertinente cada afio de ejercicio, revisando a su
vez gque no estén inhabilitados para ejercer algun puesto en el Gobierno. Cuando

Contraloria nos envia las cédulas, nosotros como area de Recursos Humanos nos
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encargamos de entregarlas al Servidor Publico y explicarle el proceso para entrar
al Portal del Estado de México e ingresar sus datos, los Servidores Publicos nos
firman de recibido, estos acuses son remitidos nuevamente a Contraloria para
llevar el control y seguimiento. Estas cédulas son otorgadas dependiendo las
funciones y responsabilidad de cada puesto y los Servidores Publicos deben dar
cuenta de sus ingresos y bienes a mas tardar a los 90 dias después de darse de

alta.

ACTIVIDADES DE APOYO A ADQUISICIONES Y NOMINA.

Comprobacion de Gas L.P.

Como parte del apoyo brindado a Adquisiciones, realice por un corto tiempo el
suministro y comprobacion de gas L.P. Iniciando por comunicarnos con el
proveedor para que acuda a las instalaciones del Palacio Municipal y asi
suministrar el gas L.P. a las unidades que lo requieran en el momento,
posteriormente se solicita la cantidad para efectuar el pago del mismo, ya cuando
nos entregan la factura es remitida al area que se suministro dicho combustible

para que esta a su vez nos elabore las bitacoras, firme y selle la factura.

Después se le entrega un oficio a Tesoreria comprobando la cantidad que nos

otorgaron, anexando la factura y bitacoras correspondientes.

Presupuestos

Efectuar el Presupuesto Anual del proximo afio, tanto el llamado “Tabulador”, asi
como para efectuar el de las adquisiciones anuales. Que es elaborado conforme a
la informacion de las necesidades que nos envia cada departamento. Uno

ejemplos de presupuestos son los siguientes:
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DE: MELCHOR OCAMPO

4852,

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO

HOE

a5
| Rt

INFORME DE TABULADOR DE SUELDOS

MUNICIPIO DE: MELCHOR OCAMPO 0DAS | [] DIF | [] MP10. No. 008
Ho. CATEGORIA P GO SUEEny GRATIFICACIONES L i TOTAL
RANGO | PLAZAS BASE TRIM. SEM. ANUAL PERCEPCIOIIES
23 |aaLeR & 3 5 466,194 96 5229747 483995 1028999 53353207
30 |AUNILAR B a 40 2,392,381 32 27835738 30,340.30 26,4525 272813486
31 |aUUeR 5 3 45011738 5425470 5,086 83 18,51281 52997170
32 |NOTFICADOR B 4 5 358,947.29 4175361 418855 396829 40833774
33 |MOTFICADOR C 5 1 4222210 517815 30212 20085 50,303.32
3¢ |SECRETARIA & 3 1 7759316 871620 739.99 171666 8887201
35 |SECRETARIAB a 21 120857077 143,886.04 2847172 2052589 1,403,464 42
36 |SECRETARIA C 5 2 54,4443 10,356.29 130423 5201580 101 306,61
37 |4YUNDANTES EN GENERAL & 52 1,502,321 84 19276268 2570358 4988914 1,767,544 32
38 |TOPOGRAFOS i 4 £3451.20 5,038.97 761 44 52253 7877420
33 |ELECTRICISTAS I 2 105,512.40 13477.81 5856.88 356493 12841212
40 |BBLOTECARIOS i 2 73g10 40 10,431 23 5,460,865 531053 95,012.02
41 |FONTANEROS i 5 80,5120 2558847 9,788.90 1518626 241 05863
42 |INTENDENCIA & 10 286,173 60 85 7omal 142872 10,689 56 32805327
43 |JARDINEROS & 4 142,450 50 1865622 513545 12,88054 18015302
44 | OPERADORES DE MAGUINARIA g 11 53497074 7336956 3377962 23321 61 726,041 53
45 |PARAMEDICO BOMBERO g 15 704,970.00 8513653 771400 3620361 534,126.14
46 |PoLicias i 0 3,103,430.40 37154937 30,556.48 122,145.04 362766413
47 |TECNICO DE MANEJO DE ANIMALES & 1 37 500.00 553414 9,897 52 0.00 53231 66
48 |VIGILANTE & 1 3024000 3,886.40 129636 0.00 3542276
43 |cHoFER & 3 15422400 1810037 9,365 80 547147 188,161.34
50 |PROFESOR 4 5 318415000 323376 400.00 0.00 35478376
51 |EncarcaDo i 2 7245000 935113 487050 621529 93,486 92
CUDTAS AL ISSEMYM 235920817
LIGUIDACIONES POR INDEMMIZACIONES, POR SUELDOS CAIDOS 266,000.00
REMUNERACIONES POR HORAS EXTRAORDINARIAS 90,000.00
ANUAL 3522824323 3,836,363.76 45474432 2,986,561 67 4523412515
CP. JOSE RESENDIZ DAVILA % €. JOSE LUIS REVES SANCHEZ e TOERTCEE T P S r At
PRESIDENTE MUNICIPAL -y SECRETARIO DEL AYLINTAMENTO S
[OSFAFREOTH0MD
Dl MES 4fio
FECH& DE ELABORACION 15 1 2006

odwpoQ IoyoeW ep

)
o]
Q
>
(o}
3
3.
&
=
Q
23
O~
=]
>
c
<X
=
Q

A
@
o]
c
2
o
a
T
c
3
a
3
o]
&




VIYLSO ZINJLIVW ANNEC VYW

NOIDVYLSINIWAY

H. AYUNTAMIENTO

DE: MELCHOR OCAMPO

PRESUPU

?ﬁ%ﬁ’* ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO
-4

"2 - EGRESOS PARAEL EJERCICI O 2009

POR NATURALEZADEL GASTO YDEPENDENCIA GENERAL

[CIFFAS ENPESOS]

MUNICIPIO:; MELCHOR QCAMPO DEPENDENCIA : A0 ADMINISTRACION Mo, 005
CUENTA COHCEPTO EHE FEB MAR ABR MAY JUH JuL AGD SEP oCcT HOV mC ?TRA?OL“_;EE?
1500 [PAGO POR OTRAS PRESTACIOHNH 0.00 0.00 0.00 000 0.00 0.00 0.00 000 .00 0.00 0.00 000 0.00 1}
1503  [Prima de Antigledad. ] 1} 1} ] ] 0 1} ] ] 0 1} ] a
1512 |Despensa 0 a a 0 0 0 a 0 0 0 a 0 a
1600  [GASTOS DERIVADOS DE CONVEHIO i L1} o L] L] L1} o L] L] i L] o L] i L] 1]
1604  |Dias Econdmicos. [ 0 0 [ [ 0 0 [ [ 0 0 [ a
1606 |Dia del Maestro v del Servidor Plblico. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 u]
16815 |[Ctros Gastos Derivados de Conwvenio. 1] ] ] 1] 1] i ] 1] 1] i ] 1] 1]
1618  |Gratificacion por productividad 1} 1] 1] 1} 1} 1] 1] 1} 1} 1] 1] 1} a
1623 |Gratificacion para gastos de trasporte 0 0 1] 1] 0 0 1] 0 0 1] a
2000 [MATERIALES Y SUMINISTROS 24457 43,951 25,542 45,300 28077 37.378 22,023 20,815 36414 28.290 JL414 45,246 389,507
2100 |MATERIALES ¥ UTILES DE ADMINISTRACION ¥ DE ENSEilANZA 1286 21.924 10,260 17.604 15,622 15,569 8,646 10700 1024 1024 19.610 23.824 177,092
2101 |Msteriales y Otiles de Oficina. 4644 13,500 4212 77 3630 3745 2675 4815 4770 BAGE 14,310 13.888‘ 90,429
2102 |Material ce Limpieza. 4,360 4544 4212 7776 3745 i 3630 3,745 2675 4770 3,206 3710 3,586 51,639
2103 |Material Didactico. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
2104 |Msterial Estadistion v Geografico. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 u]
2105 |Material y (Hiles de Imprenta v Reproduccion. 1} 1] 1] 1} 1} 1] 1] 1} 1} 1] 1] 1} a
. " r r r r r r r r r r

2106  |Materiales v Ltiles para el Procesamiento en Equipos vy Bienes Informéticog 1782 3,780 1,836 2,052 2,247 2194 2,226 3,210 1484 1272 1,540 1,352 25024
f 2107 |Msterial para ldentificacion v Registro. 1} 1} 1] 1] 0 1} 1] 0 1} 1] a
2108 |material de Foto, Cine y Grabacion. ] 1} 1} ] ] 0 1} ] ] 0 1} ] a
2109 |Material de Informacion. 1] ] ] 1] 1] ] ] 1] 1] ] ] 1] 1]
2200 [PRODUCTOS ALIMENTICIOS 0.00 i L1} o L] L] L1} o L] L] i L] o L] i L] 1]
2201 |Productos Slimenticios para Personas Derivado de la Prestacidn de Servic 1] 0 0 1] 1] 0 0 1] 1] 0 0 1] a
2202 |Programas de Salud, Seguridad Poblica, Readaptacion Social, de Educacid 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 u]
2203 |Eguipamiento v Enzeres para Animales. 0 a a 0 0 0 a 0 0 0 a 0 a
2204  |Productos Alimenticios para Animales. 1] 1] 1} 1} 1] 1] 1} 1] 1] 1} a
2300 |MATERIAS PRIMAS, MATERIALE* 0.00 r 1.482 r 10,422 i 3.456 M 5.778 r 1.408 r 3.036 i 1227 M 3.135 r 5.324 r 5.109 i 4.590 M 9.344 68,311
2301 |Materiaz Primas v Materiales de Produccion. ] 1} 1} ] ] 0 1} ] ] 0 1} ] a
2302  |Refacciones, Accesorios v Herramientas. 3,780 9,720 i 2,700 i 4,860 i 3,745 M 7490 i 3,745 i 2,875 4770 M 4348 i 3,710 i 8,585 EO 127
2303 [tensiios para el Servicio de Alimentacidn. 1} 1] 1] 1} 1} 1] 1] 1} 1} 1] 1] 1} a
2304  [Refacciones y Accesorios para Equipo de Computo. 02 To2 TEE a18 BE3 B4E 452 460 554 FET &30 758 8,184
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Recursos Humanos,
en la Administracién Publica
de Melchor Ocampo

CONCLUSIONES

Hay momentos clave, la vida esta llena de encrucijadas

y cuando eliges lo correcto te sientes libre

y puedes respirar lleno de alegria por haber tomado aquella decision tan dificil.
ANONIMO.

Ya explicadas en una forma concreta cada una de las actividades que se llevan a
cabo en el puesto, cabe mencionar que en mi caso al estar desempefandolas no
son tan faciles, ya que no tenia muy amplio conocimiento sobre la administracion
publica ademas de que no contaba con mucha experiencia. Como parte de los
alumnos de Servicio Social dentro de la Direccion de Administracion ademés de
apoyar a mis compafieros con las actividades correspondientes ellos siempre
mostraron interés para explicarme el proceso que se lleva a cabo en la
Administracion Publica, y me di cuenta que no solo depende de pocos o amplios
conocimientos que he adquirido en la Universidad sobre Administracion sino
también saber aplicarlos, desarrollando y descubriendo nuevas habilidades para

llevar a cabo las funciones del puesto.

Estar laborando en la Administracion Publica de Melchor Ocampo, Estado de
México me ha ayudado a entender varios aspectos y puntos de vista que en otro
momento siendo solo parte de los ciudadanos no comprendia, siendo tales como
¢porqué se tardan en realizar los proyectos?, ¢porqué tanta corrupcion en los
politicos?, entre otros muchos comentarios y preguntas que en esta posicion
tomamos, contestando la primera pregunta se que depende también de la
disposicion para trabajar en conjunto tanto por parte de la poblacién como la del
Presidente Municipal, asi como la autorizacion del Estado y Federacion, y la
segunda es un poco mas larga y complicada de explicar ya que depende de la
cultura y conciencia de cada uno de nosotros como Servidores Publicos. Para no

ser parte de la misma corrupcion, en mi caso siempre he estado al margen de

MARIA JENNY MARTINEZ OSTRIA ADMINISTRACION
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asuntos que en mi concepto no son los mas apropiados y no cumplan con el
objetivo general de un Gobierno y Servidor Publico, que es el servicio, para
generar un beneficio a toda la comunidad dejando a un lado los intereses
personales; esto no quiere decir que de forma indirecta no forme parte de algunas
actividades en las cuales incluian irregularidades, pero en la mayoria de los casos
daba mi punto de vista sobre como realizar las actividades sin recurrir a la

corrupcion.

También depende en mucho la idea e iniciativa de los Servidores Publicos para

mejorar esta cultura y concepto negativo que tiene la politica.

Asi también conoci a diversas personas tanto ciudadanos del Municipio, como
proveedores y personalidades como cronistas, empresarios y personal que
durante varios trienios ha laborado en este Ayuntamiento que con su experiencia
personal me han servido como guia y apoyo para desempefiarme en la
Administracion Publica. A los proveedores, empresarios y cronistas los conoci ya
que la oficina de Recursos Humanos esta junto a la Recepcion y oficina del

Director de Administracion, y podiamos convivir con ellos.

Durante el inicio de mis labores en la oficina de Recursos Humanos se complicaba
el registro de la informacion de cada personal y al analizar los sistemas
computacionales gue no existian en su momento tuve que implementar un sistema
computacional y mejores herramientas para facilitar las actividades, ahi aprendi a
desarrollar habilidades y poner en practica mis conocimientos, por lo que inicie con
hojas de calculo para crear formatos de asistencia para el registro del personal y
formatos para la recopilacion de la informacion por sectores como némina y las
listas de raya, ademas de incluir formulas que me dieran en automatico las
sumatorias de sueldos, y los desgloses monetarios, crear archivos para vaciar la

informacion de sus expediente como nombre R.F.C., domicilio, teléfono, nimero

MARIA JENNY MARTINEZ OSTRIA ADMINISTRACION
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de ISSEMYM, y la documentacion con la que cuenta dicho expediente, ya que en
ciertos momentos nos solicitaban informacion para estadisticas, tanto internas
como externas; relacién del control de expedicion de credenciales y su reposicion,
archivos especificos de oficios emitidos como solicitud de cheque, circulares (que
por cierto no son comentados a mas detalle en esta memoria); relacion de
incapacidades, permisos econdmicos, vacaciones, archivos especiales para los
formatos que se fueran generando, etiquetas para mejorar la ubicacion de las
carpetas que contienen informacion importante, realizar los PROMETRAS
(programa mensual de trabajo), que por cierto este sirve como una base de los
objetivos, actividades y planes a desarrollar durante el mes independiente de ser
una forma de evaluacion por parte de la Oficina de Presidencia, entre muchos

cambios que dentro de la memoria fui explicando.

Aprovechando que estoy en esta area, y estar en contacto directo con todo el
personal utilice a mi favor diversos momento en especial la convivencia con cada
uno de ellos, en su conjunto y en forma individual, para fortalecer mis
conocimientos y habilidades adquiridas a la actualidad por parte de la Universidad
en relacion a la Administracion de Personal, Relaciones Publicas, asi como de
asignaturas como Introduccion a la Administracion, Contabilidad, Derecho
Administrativo, Laboral y Administracion Publica en forma directa, entre otras que

de cierta manera en diversas circunstancia me sirvieron de mucho.

Creo que esta situacion de conocer mas a todo el personal que conformamos el H.
Ayuntamiento de Melchor Ocampo, Estado de México es una de las mas
importantes experiencias de mi labor como auxiliar administrativo, porque obtuve
nuevas amistades y de todo ambito que es un parteaguas para iniciar con las
relaciones publicas que en un futuro no lejano ayuden a desarrollarme
profesionalmente en algun otro sector ya que estas en constante comunicacion

con representantes de diversas empresas, ciudadanos o conocidos.

MARIA JENNY MARTINEZ OSTRIA ADMINISTRACION
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Al igual que en apoyo al area de adquisiciones me dieron la oportunidad de
aprender el sistema contable publico y su legislacion; y conocer a varios
proveedores que de igual manera forman parte de mi curricular en las relaciones

publicas.

De igual manera analizando las situaciones experimentadas y en plena realizacion
de mis actividades, creo que no es posible cambiar muchas actitudes de la
Administracion Puablica ya que no basta solo con tener bien establecido el sistema
legal, sino que el cambio no depende del interés de los representantes del
Gobierno Municipal sino de la disposicion de su grupo de trabajo; y tiempo
suficiente ya que durante los tres afios de Gobierno apenas es posible llegar al
inicio de un cambio anhelado, pero no sirve de nada si el siguiente representante
no esta de acuerdo con los puntos de vistas y objetivos ya establecidos y
generados, entonces como conclusion general solo depende del interés individual

para mejorar y cumplir con el objetivo de los Servidores Publicos.

La realizacibn de esta memoria de desempefio profesional ha sido muy
satisfactorio, ya que me di cuenta que la Carrera de Administracion me gusta mas
de lo que yo tenia idea, ademéas de ser un medio para conocer y valorar todo lo
gque soy capaz de ejecutar en forma individual o en conjunto, en forma personal y
profesional que de cierta forma ayudara a mi objetivo principal (éxito y crecimiento

profesional).

Si pudiera vivir nuevamente mi vida, en la proxima trataria de cometer mds errores. No intentaria se tan perfecto, me relajaria
mds. Seria mds tonto de lo que he sido, de hecho tomaria muy pocas cosas con seriedad. Seria menos higiénico. Correria mds
riesgos, hariamos viajes, complicaria mds atardeceres, subiria mds montafas, nadaria mds rios. Iria a mds lugares a donde nunca
he ido, comeria mds helados y menos habas, tendria mds problemas reales e imaginarios. Yo fui una de esas personas que vivid
sensata y prolificamente cada minuto de su vida; claro que tuve momentos de alegria. Pero si pudiera volver atrds tratarias de
tener solamente buenos momentos. Por si no lo saben de eso esta hecha la vida, solo de momentos; no te pierdas el ahora.
ANONIMO

MARIA JENNY MARTINEZ OSTRIA ADMINISTRACION
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