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. PRESENTACION

El que suscribe, Lic. Rubén Adolfo Flores Morales, a continuaciéon, la
presentacion del plan de ftrabajo de la presente administracion 2024-2027
estableciendo condiciones de trabajo para que se lieven a cabo de Manera eficiente,
optimizando el uso de los recursos. En el presente plan se detalla de manera
sistematica para identificar como se realizan las actividades que confiere a la

direccion de recursos humanos y materiales del municipio de Matlapa S.L.P.

La Direccion de Recursos Humanos y Materiales tiene bajo su coordinacién a los
departamentos de Mantenlmaento Vehicular y Aseo Pablico; por ello, el presente
plan contempla estrateglas y accnones orientadas a mejorar 'su funcionamiento
operativo, asegurando eﬁmencza en los semmos mumclpales y contribuyendo a una

atencién de cahdad para la poblamon

En virtud de Io antenor La direccmn de Recursos Humanos y Materiales del
Gobierno Mummpa! de Matlapa S. L P ha elaborado el presente Programa Operativo
2024-2027 a part:r__de la con51derac:on de una de las funcnones fundamentales, la

cual es auxiliar a !a'Preszdenta E\/!umc;pal como a las demas areas gue integran el
H. Ayuntamlento, -t_r-atan_do de satlsfacer_fos aspectos sustantivos gue tienen gue ver
con lo relacionado a los Recursos Humanos y Materiales para lograr cumplir con los

objetivos que se plantearan en los siguientes ejes del plan de desarrollo.
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. MARCO JURIDICO

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucidn politica del estado de San Luis potosi.

Ley organica del municipio libre del estado de San Luis Potosi.

Ley de responsabilidades administrativas del Estado de San Luis Potosi.
Ley de transparencia y acceso a la informacion piblica del estado.

Ley de cultura del Estado de San Luis Potosi.

Reglé"r:'r'ien*to inierno de la administracion de Matlapa-S L.P.

Ley de planeaczon deE estado y munlmp[os de Mat!apa S.LP.

Ley de presupuesto y responsablifdad hacendaria del estado y
mumczplos de San LUIS Potosx : :

Ley de turlsmo del’ Estado de San i_ws Pot05|

Reg!amento de Turismo’ muniCIpIO de Matlapa

Ley de responsab:hdad de Ios serv:dores publlcos

Bando de pohma y Buen Goblemo de Matlapa. @ o :

Ley de: Cultura para el Estado y Mumc:plos de San Luis Potost

Ley de Enirega Recepcion del Estado de San Luis Potosi Y demés

Ordenamientos en la Materia.




. DIAGNOSTICO GENERAL

La Direccion de Recursos Humanos y Materiales del H. Ayuntamiento de Matlapa,
S.L.P., es el drea responsable de la gestién integral del personal, control de
asistencia, elaboracién de contratos, administracién de altas, bajas, asi como de la

planeacién, adquisicion, resguardo y distribucién de bienes materiales.

El departamento estd integrado por un Titular en calidad de Director, un Asesor
Juridico y dos Auxiliares Administrativos, quienes en conjunto desarrollan las
funciones sustantrvas para garantizar el buen desernpeno de la gestion de recursos
humanos y materlales dei Ayuntamaento enuna Coordmacnon efectrva con tesoreria,

contraloria, secretarla general y ias demas unldades admlnlstratlvas

Cabe senalar que Ios departamentos de Mantenlmaento Vehlcular y Asec Publico
se encuentran baJo la coordmacron de esta D;reccron por fo que el presente plan
también consrdera acmones especn‘scas para apoyar el buen funcionamiento de
dichos servicios, esencra!es para la operatlv:dad munrcrpal y para brindar atencion

de calidad a la caudadama
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IV. FILOSOFIA DE LA DIRECCION T G OGRAMOS

MISION

Administrar con eficacia, transparencia y apego a la normatividad los recursos
humanos y materiales del H. Ayuntamiento de Matlapa, promoviendo procesos
eficientes, la capacitacién continua, puntualidad, el compromiso por dar un
excelente servicio, el bienestar del personal y la adecuada administracién de los
bienes municipales, para contribuir al desarrollo organizacional y al servicio

oportuno de la ciudadania.

Ser una Dlreccmn de Recursos Hum:anos' y Ma’renales moderna eficiente vy
transparente, reconocnda por optlmlzar Ia gestaon del capltal humano fortalecer el
desarrollo profesmnai de los traba;adores y garan’uzar el uso responsable y
ordenado de los recursos materiales; fomentando siempre a ios departamentos y

areas tener el firme compromiso de brindar un servicio de excelencia a nuestra

ciudadania y contribuir al desarrollo del municipio.
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VALORES

1. Honestidad: Actuar con integridad y transparencia en el uso de los recursos

publicos, asegurando una administracién confiable y libre de corrupcién.

2. Responsabilidad: Asumir con compromiso y dedicacion el desarrollo de
politicas plblicas, la ejecucién de programas y la atencién a las necesidades
de la ciudadania.

3. Equidad: Garantizar la iguaidad de oportunidades y el trato justo para todos
los habltan’{es del mumcuplo promoviendo la inclusion SOCEa| y el respeto a la

dlverSIdad '

4. Sustentabllidad' "_P-nonzar ‘el cuidado" del medio amblente y el uso

responsabE__.__“' E_os recursos'natura!es fomentando un desarrolio que

beneficie: a !as generaczones presenies y futuras

5. Innovacwn Implementar solucmnes -creatlvas y modernas ‘en os procesos
de gestlon gubemamentai para me;orar la calidad: de Ios servicios pablicos

y opt1m|zar los récursos.

6. dJusticia Social: Trabajar para reducir las desigualdades y atender con
prioridad a los seclores mas vulnerables, asegurando que todos los.

habitantes tengan acceso a oportunidades y condiciones dignas de vida.

7. Participacion Ciudadana: Fomentar la colaboracidon activa de la poblacién

en la toma de decisiones, asegurando que las politicas publicas respondan

a las necesidades y expectativas de la comunidad.
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_/_ 8. Rendicion de Cuentas: Garantizar la transparencia en el uso de recék'& -0 LOGRAMOS

la evaluacion de resultados, fortaleciendo la confianza de la ciudadania en el
gobierno municipal.

9. Respeto a los Derechos Humanos: Asegurar que todas las del gobierno
estén alineadas con la proteccidén y promocién de las acciones derechos

humanos, respetando Ia dignidad y el bienestar de cada persona.

10.Compromiso: Trabajar con determinacién y vocacién de servicio para
alcanzar los objetivos del plan de desarrollo municipal, siempre en beneficio

de la poblacion.

o _vuncumc-.‘m-ﬂ,a -

El plan anual de Trabajo de Ea Dlrecmon De Recursos Humanos Y Materiales, esta
apegado ala Gu:a Consultlva De’ Desempeno Mummpal De Desarrolio 2024 - 2027,
al Plan Mum(:lpal De Desarrollo 2024 2027 allneado al Plan Estatal De Desarrolio
y este a su vez Plan Nacaonai De Desarrol]o 2024 2030, conforme ala normatividad
contenida en la Ley De Pfaneamon (Federai) ‘asi como en La Ley De Planeacion
Del Estado Y Mun;mpuos De San Luis Potosi.

APEGADO AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2024 — 2027

1. EJE RECTOR: GOBIERNO RESPONSABLE PARA MATLAPA
1.1 VERTIENTE: GOBERNABILIDAD

APEGADO A LA GUIA CONSULTIVA DE DESEMPENO MUNICIPAL 2025 - 2027
MODULO 1 ORGANIZACION
TEMA 1.1 ESTRUCTURA

Obijetivo: contar con una estructura organizacional que responda a las necesidades

de ia funcion municipal.
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TEMA 1.4 CAPACITACION

Objetivo: desarrollar las capacidades y habilidades de los servidores publicos

municipales.
MODULO 5 MEDIO AMBIENTE
TEMA 5.3 SERVICIOS PUBLICOS SUSTENTABLES

Objetivo: promover estrategias que impulsen un uso sustentable y sostenible en los
servicios munzmpales para contribuir asi a una mayor preservamon del ambiente y

cuidado de los recursos naturaies

METAS ODS

'1.-6_;__ 3Crear a todos Ios mveEeS Enstltucsones eftcaces y transparentes
""an cuentas.. ' i

VI. OBJETIVO GENERAL DEL PLAN

Garantizar una gestién integral y eficiente del capital humano y de los recursos
materiales del H. Ayuntamiento, impulsandc su desarrollo profesional su
compromiso institucional y el cumplimiento de las normativas vagentes Establecer__

mecanismos organizativos que optimicen el desempefio de cada area; fortalezcan

la coordinacién interna y promuevan un equilibrio sostenible entre las necesidades -
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del personal, la correcta administracién y conservacion de los bienes municipales,

y los objetivos del Gobierno Municipal.

Objetivo
Contribuir en la generacion de confianza de la ciudadania a través la atencion

directa con la sociedad y los grupos que existen dentro del municipio.

ESTRATEGIA

Impulsar un ejerclmo de atenc;on a la poblacién en general para establecer vinculo

que conlieven a: Ia buena atencuon y resultados, generando respuesia inmediata.

___DESA-RROLLO DEL PLAN

Lineas de Accion

L.1. Crear un programaide capac;taczon a_ los func1onar|os y servudores pUblicos

L.2. Capacitar en hablhdades alos trabajadores de la admmlstracmn publica
L.3. Adquisicién de mobiliario para las oficinas de la administracién pdblica
L.4. Padrén de los vehiculos que integran la flota vehicular del municipio.

L.5. Manual de organizacion, documento que sefiale que fue avalado por la-

administracion o el ayuntamiento en funciones, segln corresponda.
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PROGRAMA, PROYECTOS Y ACCIONES

o Crear un programa de capacitacién en tecnologias para funcionarios y
trabajadores

* Adquisicién de equipos informéticos para la eficiencia y eficacia en la
atencion a la ciudadania.

» Altas y Bajas de personal

* Movimientos de personal

. Elaboramon de contratos laborales del personal

« Control de '5|sten01a y puntualidad

» Control y resguardo de expedlentes personales_ A

e Control de vacamones permlsos y Itcen(:las _

» Controly. amgnac;on de comlsmnes a Ias unldades admamstra’nvas
. Summlstro de materla] de of;cma y moblhano :

. Elaboramon de 'onstanczas Iaborales

._’

€ _ubhco) y mantemm:ento vehicular

e

. Superwszq de lntendenma (aseo

. Superwsmn de todas las unldades admlnlstratlvas

. Reuniones con Eas unidades admzmstratlvas

* Atender de manera directa al personal del Ayuntamlento escuchando Sus
inquietudes y necesidades laborales, con el fin de brindar soluciones
oportunas y fortalecer el clima organizacional.

» Asignacion de estudiantes quienes prestan su servicio social o practicas a

las unidades administrativas.
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Crear Un Programa De | Cumplir con los 100%
Capacitacién a | objetivos y metas
funcionarios Publicos en tiempo y forma
Adquisicion De Mobiliario | Cumplir con los 100%
Y Programas | objetivos y metas
Informaticos en tiempo y forma
Control - ._ zntemo de | Cumplir con los 100%
recursos- : h y | objetivos y metas
©. |entiempoy forma |

Manuales - ‘de | Cumplircon los " | - 100%
Organizacién o | objetivos y metas |

o Jentiempoy forma
Supervisién' alas areas: .Cumpllr con 105 100%
que dependen de objetivos y metas
Recursos - Humanos y :':en tiempo y forma
Ma’[enaies [
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VIII. CAPITULO DE FORTALECIMIENTO oo v sors-s0r
INSTITUCIONAL

. e PROGRANMA OPERATIVO ANUAL 2025
] E'ludad : - Municiple de Matiapa " e Recton " Bralidad '
 Unidad Responsable RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES Vertienta " Funcion ]
Objetive _ _  Estrategia] Subfuncion
Grupo Funcionai L . . - E Pp

CALENDARIO DEMETAS

Descripcion de [a Unidad de | Meta 1er Trim 2do Trim 2er Trim 4to Trim Avance Acumulado
Clave Actividad Medida |Anual| Ene |Feb| Mar| Abr | May[dun| Jul [Ages 2 ) 13| T4

s apacitadién a RGIORATNOS
ACTH o P "
ool |eenderes poblicos

0% *|100%

REALZADO
oo pAdguisicion de mabiliari
ACY 2lpard las ‘oficinas dela
o tadministracion publica
h‘s«umno

0% | 0% | 0%

59 | 255 | 25% | 259%

5% | 0% | 0%

Acr3 Elaboraclényrewsmn de ol
e mahuafesdeorgamzaclén o

100%)] ‘0% | 0%

REALADD —

5% | 0% | 0%

L slperdsian a i'és“éreas"_q&;e'g
ACT §jdepender dé Reclrsds
2 Mumanes y Matetiales

25% ] 25% | 25%

ﬁsmzmao 0% | 0% | 0%

Cémrf,\l'dé'a:lta's"y_béja" al !
<[ ACT: 5| personal en-la plantilla
S llabbrat

25% | 25% 1 25%

0% § 0%

A_CT s pumuahdad

25%| 25%

REALIZADO 100% o] O 0 0% | 0%

© I Etakiorac r‘;'deéoritféms""" 1
ACT? 1aboraies del personai

| 25% | 25%

REALIZADO

0% T 1% |

[

ACT Sumlmstro de matenal de

% | 250 | 25%
. oficmaymoblhanu A

O 10161 ¢C 0] 0% | 0% 0%l 0%

C:onh"oldevacamones dei : TS

i |as
“9‘79 persona} ok -

0%

| Control y res guiardo de et
AFT.‘!G expedientss del personal B

0%

100% o} 0 0 . o] .D Q 0 0 .




ARBOL DE PROBLEMAS

FALTA DE CAPACITACIONES O CURSOS PARA

FUNCIONARIOS PUBLICOS

A 4

ATL
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FALTA DE

PRESUPUESTO | |

POCA

- PERSONAL

+ DISPONIBILIDAD
DE TIEMPO DEL

PERSONAL NO FALTA DE
CAPACITADO EQUIPOS DE
‘| PARAIMPARTIR COMPUTO * -
_CURSOS :
L DE OBJETIVOS

PARA LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS

CREAR UN PROGRAMA DE CAPACITACIONES O CURSOS

GESTIONAR
RECURSO PARA
LAS
CAPACITACIONES

BUSCAR
PERSONAL
CAPACITADO Y
PROFESIONAL
PARA IMPARTIR

\ CURSOS )

GESTIONAR UN /ACOMODAR
ESPACIO CON HORARIOS
EQUIPOS DE PARA QUEEL
COMPUTO PERSONAI_.
PUEDA ASISTIR
- J A LOS CURSOS

\

.
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ARBOL DE PROBLEMAS

FALTA DE MOBILIARIO Y PROGRAMAS INFORMATICOS

e ™

- Presupuesto Brocesos d Capacitar al
Carencia de S insuficiente s .S € personalen el uso
diagndsticos et adquisiciones T
g : " destinado a rardados o qg_goftware
técnicos - equipatniento: . - -administrativo y
e - herramientas

ARBOL DE OBJETIVOS

ADQUISICION DE MOBILIARIO Y PROGRAMAS
INFORMATICOS

\- J

-

Y
4 \ (A t \ ( Elaborar \ ( T \
r esto . . o
Agilizar la gestion seig_u rare esu.pu diagnosticos Capacitar al personal
suficiente destinado a e en el uso de software
administrativa y la equinamiento técnicos que > :
atencion de tramites. auip Y justifiquen administrativo y
software. necesidades herramientas digitales.
reales. '

L >




 LAL

ARBOL DE PROBLEMAS SOBILRNG MUNGIPAL 20242027
deficiencia de Fa.lta .d,e
superviein a s . DEFICIENCIAS EN EL CONTROL INTERNO DE capacitacion del
depend,fn de RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES perso_”,a' en
recursos humanos _ elaboracion y uso
y materiales de manuales.
Procesos Falta de control h;ﬁ;ﬂg;gﬁ Sobrece?rga
administrativos .. y actualizacién tecnologia Y - de tr,abajo en
ineficientes '] |- documental - adecuada | - elareade
RHYM
ARBOL DE OBJETIVOS
o i ' programa de
4 Fortalecer la — EEEe— — capacitacion
supervisién en campo FORTALECER EL CONTROL INTERNO DE continua al pers_c?nal
optimizando procesos [ RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES ef;é? Zigzb;ézc;lom
internos, simplificando | ap?icaciérll dey
\_ framites J ” | | o manuales de’

\ organizacion. /

f Optimizary \ / Mantener \ / Impulsar la \ /

i o . Redistribuir
simplificar los _expedlente.s Y capacitacion continua X
registros actualizados, funcionesy
procesos del personal en
L . asegurando un vidad fortalecer la
administrativos normatividad, . dal
- control confiable de dimi estructura de
para agilizar . procedimientosy L
I . altas, bajas, . . area para atender
tramites y evitar " manejo de sistemas
vacaciones y digitales - de manera
' equilibrada las ) o

\ duplicidades. / \ permisos. / \ / \
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ciudadania

| Contribuir en fa. generacién de confianza de la

a través la atencidn directa con la

" }sociedad y los grupos gue existen dertro del

- runicipio.

“pRoposITO

Establecer

CETENIEE UhE geston Tegrary o Cene gel
"|capital humano y de los recursos meteriales
| det H. Ayuntamiente, impulsando su desarrolle
- |profesional, su compromiso institucional v e
curplimients de las

Dimensidn de eficacia del
cumplimiento del plan de
trabajo

nlmero de acciohes
implementadas/ ndmero
de acciones
pregramadas = 100

Cédula de Presupuesto Basado en Resuitades (PPR)

informe trimestrales
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cumplimienio de todas las
accicnes programadas

normativas  vigentes.

Dimension de eficacia del
cumplimiento de las lineas de
accitn

namere de lineas de
accion / total lineas de

informes mensuales

cumpiimiento de 1as lineas de
accion

GmoPg-<=dOoB

fﬂ:'n.i!. 65 6o 36 0 )

..(_ w

crganizacion de recurses humanos

y materiales y revisitn de fos "
manuales de todas las unidades

" manuales de orgahii'abiéﬁ s

ndmero de manuales

' actualizados/numero de

manuales a actualizar *

mecanismes  organizatives  gue
oL eotivicen &l desempafo de cada drea accion ™G0
o ] numere de Lograr capacitaciones para los
s e q "+ .| Crear un programa De Capacitacidn]  capacitaciones a servidores capacitzciones Informe mensual de servidores publicos conforme al
M Lt A funcionarios Pablices publicos de acuerdo al diagnestico | implementadas/ nimerc actividades diagnostico para un corrects
R : ; de capacitaciones fuhcicnamiento de las unidades
: numers de
% - o 2 : Adgquisicion De Mebiliario Y robiliaric y programas adauisicicnes solicitudes, evidencia equiparmiento de mobiiaric
IR - Programas Informéatices informaticos para lag unidades | realizadas / numera de | fotografica y resguardos )
- E » : e administrativas adquisiciones de adguisicionss
N . ] numere de acciones :
: ;T ; . Control interno de Recursos . | .~ "Dimension de eficacia del implementadas/ namero L Fortalecer i sistema de
CE 3 Humanos y Materalés - cumplimiento al Cantrol de acciones | " informe mensual de Control Intemo
- R o SN teno programadas 74007 | - actividadés
I —_ 0 o L LT nimero de - . e
DGR L T I R TN capacitaciongs - hetancis, fis cumplir con capacitaciones al
ASoe 1 1 _' g Qapacmc,m" 2 fur:cp@nos v ???*‘_"‘?C"’"e.s pera &l personal iﬁplerrep:adasl numers | :zrl\:l:::i:ﬂlsdﬁscld: persanal de acuerdo a los
B oman servidores pablicos - . ' .de] ayungmgmo de capacitaciones fotografica, diagnosticos previamente
E pt : i ' . gesticnadas ;
P E'.’"‘ mor Adquisicién de mobilaric para g AR R | solicitudes, dvidencia
n Cpadg 21 - o PO B e Dl nizmere de adquisiclones N ' o . ~ .
N s 66 H oficinas de kz administragion - mobiliario para las u_mdadas  realizadas / numerc de fotograﬂga ¥ r‘eslguardcs equlparz.uento de rmbilﬁancf para las
. publica . administrativas ‘adquisiciones solicitadas deadquisiciones unidades adrinistrativas
Baboracion det manual de . -

" recoplacion de los

manugles y aprobacion del

revisién de los manuales de
organizacion de todas las

Baboracisn de contratos laborales
del personal

contratos iaborales del personal

numero de contratos
realizados/numero totet
de persona™C0

admiristrativas ) 100 cabiide unidades administrativas
: s . P _ndmero de acciones L
[ Supervision 2 las are.as c_aperahvas -Asec piblico y mantenimients | implementadas/ nimero | - reportes periodicos, supervision eficiente de las areas
3'2_ ’ qu;gi:?"l:e: ::2:; IL;"SSOS ’ vehicular .. de acciones evidencia fotografica en operatvas
’ prograrmadas * 100 las areas.

. numeto de altas y bajas| oficios, actualizacion de altas y bajas del personai en
SLin] Control akas y bajas del personal realizadas / numere base de datos, coordinacion con contraleria y
335 en la piantilia laboral " aitas v bajas de personal total del personali00 | expedientes personales tesoreria

numero de acciones
implementadas/ namero control de asistencia del parsonai
IR de acciones mediante firma de entrada y salida
7134 ] Control de asistencia y puntualidad | control de asistencia del personal | programadas * 100 fbros de asistencia en fibros

archivos fislco ydigitales
{escaneos)

contratos lboraies de tiempo
determinado

suministro de material de oficine ¥

mobiliaric

materal de oficina y mabiliaro

numero desolicitudes
atengidas/ total de
solicitudes

- i7...-mobiliario para las unidades
evidencia fotegrafica - § )

suministro de materiat de oficina v

administrativas
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Control de vacaciones del personzl

control administrativo de
vacacicnes del personal confarme
a la normatividad

numero de selicitudes
de vacaciones
autorizadas/total de
personal

selicitudes, oficios de

auterizacion y control €n
base de datos

Jvacaciones def persbnaltunforme a

la normatividad vigente .-
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Cohmal y resguardo de expedientes
del personal

controt administratvode los
expedfentes del personal de todas

las unldades administrativas

numero de expedientes
actualizados/humero de
gxpedientes a actullzar

expedientes dctualizados del

personal

axpiedientes en fisico -
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