MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO:
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1. PROPOSITO.
Administrar los perfiles y descripciones de puesto de las Dependencias centralizadas de la
Administracién Publica Municipal, para asegurar gue definan claramente las responsabilidades

de cada puesto dentro de la estructura vigente.

2. ALCANCE.
A NIVEL INTERNQO: Subdireccion de Estructuras de la Direccion de Modernizacion

Administrativa, adscrita a la Direccion General de Desarrollo Institucional.

A NIVEL EXTERNO: El procedimiento aplica para todos los puestos de las Dependencias de la

Administracidon Publica Municipal Centralizada y Descentralizada en el caso de la Academia
Metropolitana de Seguridad Publica de Ledn, Guanajuato; Fideicomiso de Obras por
Cooperacion (FIDOC) y Sistema Integral de Aseo Publico (SIAP), asi como los organos
autdnomos: Juzgados Administrativos Municipales y Defensoria de Oficio, exceptuando a los
miembros del H. Ayuntamiento, lo anterior por ser de libre designacion; asi como los puestos

operativos de la Secretaria de Seguridad Publica y Proteccion Ciudadana.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Se consideran para la Subdireccion de Estructuras, como politicas de operacion los siguientes

lineamientos dentro del procedimiento de actualizacion de perfiles y descripciones de puesto:

— La Subdireccidn de Estructuras regulara las especificaciones y reguerimientos de los
puestos autorizados en las Dependencias.

— (Cada plaza autorizada, debbera contar con una descripcion de puesto.

— La descripcidon de puesto, deberd ser acorde a la naturaleza de la Dependencia, el nombre
del puesto, el nivel de responsabilidad y las funciones deberan ser congruentes con el nivel
tabular y posicidon estructural. 7

— La dependencia solicitara la modificacion o actualizacion del descriptivo de puesty] cu:,aﬁdo
asi lo requiera de acuerdo a sus procesos internos. Dicha solicitud debera reai‘izarée por
oficio o por correo electrénico, adjuntando el o los perfiles requeridos dgelraangra

electronica.
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El perfil debera realizarse mediante los formatos y requisitos establecidos para la
actualizacion y elaboracion de descriptivos de puesto, respetando el formato digital DO-
SGC-DGDI-DMA-01, asi como el tamario de letra, fuente y color indicado en el mismo, el cual

se encuentra disponible en la pagina https://nuestroespacio.leon.gob.mx/ “Nuestro

Espacio” en la seccion de Normatividad, apartado DGDI, Estructuras.
Cuando exista reestructuracion municipal, la Dependencia o Entidad deberdn actualizar los
perfiles de puesto como parte del proceso.
La validacidn de los descriptivos de puesto, seré facultad de la Subdireccion de Estructuras
que corresponde a la Direccidn de Modernizacion Administrativa.
Una vez que el perfil sea validado mediante correo electrénico, la Dependencia deberd
enviar mediante oficio dos tantos del Perfil de Puesto v recabar las firmas:

» Del responsable administrativo, como el que elabora el documento.

* Del Titular de la Dependencia o Direccidon General segin corresponda, como quien

valida el documento.

= De la Direccion General de Desarrollo Institucional, como quien autoriza.
En el caso de la Secretaria de Seguridad, Prevencion y Proteccidn Ciudadana, la
Dependencia debera enviar mediante oficio tres tantos del Perfil de Puesto y recabar las
firmas correspondientes, donde se conservard un tanto en la Unidad Responsable, otro
tanto en la Direccion General de Planeacion y Administracion v otro tanto para la Direccion
General de Desarrollo Institucional.
El descriptivo y perfil de puesto sera vigente y tendra validez mientras no se valide uno
nuevo para dicho puesto.
Las competencias del puesto, se dividirdn en tres tipos que son: Institucionales, Genéricas y
Especificas.

* Las Competencias Institucionales, no seran elegibles para el proceso de seleccion, va

gue estan disefadas para proporcionarse, mediante un proceso de capacitacidn &l

servidor publico de manera gradual una vez estando activo en el servicio pubjicéy

» Las Competencias Geneéricas, seran evaluadas en el proceso de seleccién, madiante. ...

las pruebas psicométricas determinadas para tal fin.
* |as Competencias Especificas, se refieren a los conocimientos técnicos y/o es,@éci’ﬁgos

que son requeridos para desarrollar el puesto, y que serdn determinadas de acue™io a

-ORIGENALJ




PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE PERFILES Y DESCRIPCIONES | REV. 03

b g
DE PUESTO HOJA:3DE 14

la funcion y naturaleza del mismo. Se podran agregar al perfil y descriptivo de puesto
los que la Dependencia considere necesarios, con la consideraciéon que, para el proceso
de seleccion de personal se tomaran de tres a cinco conocimientos para ser evaluados

mediante la respectiva evaluacion de conocimientos técnicos, mientras que los

restantes conocimientos serdn confirmados y reforzados en el desarrollo del puesto .

una vez ingresado al servicio publico.

El Profesionista de Perfiles y Descripciones de Puestc, es quien verifica y analiza s
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informacién del perfil y descripcion de puesto. Los criterios de verificacion a utilizar en el
formato de perfil y descriptivo de puesto son los siguientes:
» Apartado |. DATOS GENERALES DEL PUESTO, se valida la informacion de acuerdo a

lo autorizado para la dependencia.
= Apartado . RESPONSABILIDAD DEL PUESTO, verifica que la redaccion se refiera a

“La razdn de ser del puesto”.
= Apartado Ill. PERFIL DE INGRESO, verifica que se refiera a "Caracteristicas necesarias
basicas para ingresar al puesto y/o a la organizacién”.
» Apartado IV. FUNCIONES DEL PUESTO, verifica que “se indiquen las funciones
principales gue realiza el puesto y para gué las lleva cabo”.
» Apartado V. COMPETENCIAS DEL PUESTO, verifica que se asigne el nivel de dominio
(con ponderacion del O al 5) gue corresponde al puesto, de acuerdo a sus actividades
y nivel tabular del mismo.
En el caso de la Secretaria de Seguridad, Prevencion y Proteccidon Ciudadana en el
apartado |. DATOS GENERALES DEL PUESTO, se debera agregar un apartado despues
del “Nombre de la Dependencia” que  debera decir; “Nombre de
Subsecretaria/Comisionado”.
Una vez que se da respuesta al oficio de solicitud de actualizacion de perfil y descripcion
de puesto, validado vy autorizado por la Direccion General de Desarrollo Institucionalk b;zra

su control y resguardo se conserva un tanto original en la Subdireccion de Estrugtifes.
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EL PROCEDIMIENTO.
Acti Responsable

1. Recepcidn de

reguisiciones.

1.1 Se recibe digitalmente la solicitud vy justificacion de
madificacién a descripciones vy perfiles de puesto

por parte de las dependencias.

1.2 Corrobora que la informacion de plazas y puestos

es correcta y procede a analizar la solicitud.

Profesionista de
Perfiles v
Descripciones de

Puesto

2 Actualizacion
de perfiles y
descripciones de

puesto

2.1. Analiza la justificacion de actualizacién de perfil vy

descripcion de puesto.

2.2.Valida que el descriptivo y perfil de puesto, asi
como los cambios solicitados, que sean acordes a
la plaza vigente, con el tabular vy funcional

correctos.

2.3 Verifica y analiza la informacién del perfil vy
descripcion  de puesto, validando que la
informacién sea congruente con las necesidades
del puesto.

2.4.¢La informaciéon es congruente?

Si, Pasa a la actividad 2.12

No, Pasa a la actividad 2.5

2.5.Detecta incongruencias vy observaciones del disefio
y contenido del perfil y descripcion de puesto.

2.6.Informa via correo a la Dependencia, scbre las
incongruencias y observaciones.

2.7.Asesora a la Dependencia en las modificaciones

que se deben hacer para dar cumplimiento a las

necesidades del puesto.

Profesionista de
Perfiles v
Descripciones de

Puesto

2.8.Elabora las medificaciones.

Dependencia
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2.9.Envia por correo electrdnico el perfil y descripcion

de puesto corregido

2.10. Analiza y valida que la informacién haya sido

ORIGINAL

modificada.

2.11. éinformacién correcta?

Profesionista de

Si, Pasa a la actividad 2.12 i
Perfiles vy

No, Regresa a la actividad 2.7 Descripciones de

212. Notifica mediante correo electrdnico y da Visto Puesto
Bueno a la Dependencia para gque realicen y envien
la peticidn via oficio a la Direccion General de

Desarrollo Institucional.

213. Elabora y envia oficio de solicitud de
actualizacién de perfil de puesto, con el perfil
anexo, impreso en 2 tantos, con las firmas y rubricas _

o _ o ) Dependencia

del encargado administrativo que realizo el perfil y

del Titular de la Dependencia o Director General

segun corresponda.

2.14. Recibe el oficio con el perfil v descripcion de

puesto a actualizar.

215.  Analiza la informacidén del perfil v descripcion
del puesto con la versidn validada mediante correo

electrénico.
216, <Lainformacion es correcta?
Si, Pasa a la actividad 2.17
No, Regresa a la actividad 2.7

217. Recaba la firma de autorizacion del Director
General de Desarrollo Institucional en el perfil v

descripcion de puesto.
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Brna respuesta al oficio de soliitd e

actualizacion de perfil v descripcion de puesto,

Subdirector de

anexando un tanto del perfil ya validado vy Estructiras

autorizado por la Direccion General de Desarrollo

Institucional, para su control vy resguardo vy

ORIGINAL

conserva el otro tanto.

3.1. Se Informa al Coordinador de Administracién de

Estructuras la procedencia de la modificacién en el

descriptivo erfil de puesto.
o ¥e e Profesionista de

2 Cietre dela 3.2. Cumplimiento de la solicitud.

Perfiles vy
solicitud 3.3.Resguarda los perfiles y descripciones de puesto| Descripciones de
actualizados en archivo electrénico. Puesto

Termina procedimiento.
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PR-DGDI/DMA/SE-01 PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE PERFILES Y DESCRIPCIONES DE

PUESTO

Dependencia

{

realizé el perfil y del Titular de la
Dependendia o Director General
segun corresponda, o
[oicia o

|2
peosdii de pu

—- ,_—/—

del encargado administrative que €

Profesionista de perfiles y descripciones
de puesto

IO

| 2.10 Analizar y validar que la informacion
i haya sido modificada

S 211
8 Je—nNo— $

NS =~ correcta?
= - sl
2.13 Eiaborar y envia oficio de
5:::';—': :na:r:,::?:ﬁf if::z:: 2.12 Notificar mediante correo electrénico
4 Feanl BT daVi 2 D i 3
en 2 tantos, con las firmas y rdbricas y.daVisto Buenc.a la Dependencia para f E

Institudonal.

.

Subdirector de Estructuras

que realicen y envien la peticidn via oficio A )
a la Direccidin General de Desamrollo

2.14 Recibir el oficic con el perfily

| descripcian de puesto a actualizar
>

2.15 Analizar lainformacicn del perfil y

descripcién del puesto con la version
validada mediante comreo electrdnico

v

-

16 ¢la
Sq—mo—@;.mr :ar}

-cor\‘rect.??

Sl

v

2.17 Recabar la firma deautorizacidn
del Director General de Desamallo
Institucional en el perfily descripcion
de pussto

3.1 Informar al Coordinader de
Adrvinistracion de Estructuras la
procedencia de la maodificacidn en el
descriptivo y perfil de puesta.

D —

'

3.2 Cumplir lasdlicitud

v

3.3 Resguardar los perfiles y descripciones
de puesto actualizados en archive

electrénico

1
™
( _ Fin

v

2.18 Brindar respuesta alofido de
solicitud de actualizacion de perfily
destripcidn de puesta, anexando un

tanto del perfil yavalidado y autorizado
por laDGDI, para su control y resguardo |
y conserva el atro tanto.

s i
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.
—DGDI/DMA/SE-01 PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE PERFILES Y DESCRIPCIONES DE
PUESTO

Dependencia

Profesionista de Perfiles y Descripciones
de Puesto

Subdirector de Estructuras

2.8 Elaborar las modificaciones

=)

1.1 Recibir dugltalnn:nte la solicitud y
justificacién de modificacion a

descripciones y perfiles de pussto por
parte de las depeﬂdwenc ias.

1.2 Corroborar quelainformacion de
plazas y puestas 2s correctay de proceder
a analizar la salicitud.

actualizacién de perfil y descripcidn de

2.1 Analizar la justificacidn de
puesto.

2.2 validar que el puesto y cambios
solicitados sean acerdes a la plaza

vigente, con el tabulary fundonal
correctos

v

2.3 Verificar y analizar la informacidn del
perfil y descripcidn de puesto, validando
que la informacion sea congruente con las
necesidades del puesto,

2.4¢la
infarmacidn es

I‘f

2.5 Detectar incongiuencias y
ehservaciones del disefio y contenido del
perfil y descripdin de puesto.,

2.6 Informar viacomeo a la Dependenda,
sobre las incongruencias y obsevaciones

’7 2.7 Asesorar a la Dependenda en las
maodificaciones que sedeben hacer para

¥

2.9 Enviar pur coireo electidnico el
perfil y descripdidn de puesto
corregido

o

dar curnplimiento a las necesidades del
puesto

Fa)
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Competencias Especificas: se refieren a los conocimientos técnicos y/o especificos que son

requeridos para desarrollar el puesto, y que seran determinadas de acuerdo a la funcién v
naturaleza del mismo.

9. ANEXOS.

Oficio de solicitud de actualizacion de perfil de puestos.

| LEON

Ladn Guanapato 8 XX ce XX te 2027
Oficso No. XO0OUXX XX
Asunto; Schoitud de achualzacion de perfi! de puesto

XXxXx

DIRECTORA GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
PRESENTE

At'n.: XXxX
Director de Modernizacion Administrativa

Recoa un corgal salido, v a la vez séva ! presente para remdie XX [ormalos de
perfiles de puesto aclsalizados y firmados en dos 1anlos  correspondientes 3 &ata
Dependencia, oe acusrdo al kstado

Para su debsda actualizacdn

Sin otro particulat, me despdo de usted quedando 8 sus Grdenes

ATENTAMENTE
SOMOS GRANDES, SOMOS FUERTES, SOMO LEON
#2022, ANO DEL FESTIVAL INTERNACIONAL CERVANTINO, 50 ARDS DE
DIALOGO CULTURAL™

DEPENDENCIA

Dweceion Geners! do Desarralle Inmtiturional

s

T. 477 783 0000 | leéngab.ma

= CH3
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Ley Orgénica del Estado de Guanajuate y sus Municipios N/A

Reglamento Interior del Municipio de Ledn, Gto N/A

7. REGISTROS.

ORIGINAL

Oficio de solicitud de ~ o _
o _ S anos Profesionista de Perfiles
actualizacion de perfil de o N/A
Descripciones de Puesto " =
puesto
Formato de perfiles v Profesionista de Perfiles
) 5 afios o FO-SGC-DGDI-DMA-01
descripciones de puesto Descripciones de Puesto
Oficio de validacion del Profesionista de Perfiles
! 5 afios o N/A
perfil Descripciones de Puesto

8. GLOSARIO.

Formato de Perfiles v descripcion de puesto: documento gue contiene la informacion de las

tareas y responsabilidades, asi como los requisitos del mismo.
Competencia: son aquellas habilidades, capacidades y conocimientos que una persona tiene
para cumplir eficientemente determinada tarea.

Perfil del puesto: permite identificar las aptitudes, cualidades y capacidades que, conforme a

su descripcion, son fundamentales para la ocupacion y desempefio del mismo.
Competencias Institucionales: son caracteristicas centrales que identifican a una institucion

porque constituyen la esencia de la misma, diferenciandola y son fortalezas que se acum

en su experiencia y trayectoria.

gue estan relacionados entre si, ya gue, en combinacion, permiten el desempeno sati

de la persona gue aspira a alcanzar metas superiores a las basicas.
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Formato de perfiles v descripciones de puesto (FO-SGC-DGDI-DMA-0D.

! PERFIL ¥ DESCRIPCION DE FUEETD
=
s Dptutst

Foctre 3o ls Dinccion Ganera:

Fo= e 35 in Dirsccion de Anes:

Puasic dai jofy Inmedisio:
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Hrechy

Eaxperiancls Laboeni-

Softwars 3 ullzar

Faguatimissica Especinias:
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[ AREADECONGTIMIENTS

CRIGINAL

Cficio de validacion del perfil.

|LEON

Ledn Guanapuato a XX de XX ge 2022
Otoio No. X0 KX x
Asunts. Veigacion o8 part! de possis

XXXX
DEPENDENCIA
PRESENTE

Redive un 0OMNAl salda, y en mescen af oficie XXXX/XXXX mrva of presents pam
Temity s sgasentecs formales de peifies do pussio yalcados y emgdas da lorma
actograta paf i Direotsdn Geraral de Desarofio insttucsnal

S otro pariculir, Mo Jesoitio de usiad QUedando a Fus Sidenes

ATENTAMENTE %

SOMOS GRANDES, SOMOS FUERTES, SOMO LEON
~2022, ANO DEL FESTIVAL INTERNACIONAL CERVANTINO, 50 ANOS DE
DIALOGO CULTURAL™

/! o

MRECTORA GENERAL DE DESARROLLO 1 TUCIONAL

1. 477 188 0680 | ledn gob ma
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11 de maye 8

Creacion del documento.

Se actualizan politicas de operacién,
0} 09 de agosto de 2019 actividades, diagrama de flujo v se actualiza
formato FO-SGC-DGDI-DMA-O1
i 27 de julio de 2020 Se actualizan politicas de operacién vy
actividades v el diagrama de flujo.
Se actualizan politicas de operacion,
descripcion del procedimiento y diagrama,
03 11 de marzo de 2022 de flujo, documentos de referencia,

registros, glosario y anexos.

Actualizacidon del control de emision.

Nombr ‘ Lic. Dieo icardo C. Cés ' Déos Lic. réicTeresa
Ortega Gonzélez Mufoz Gutiérrez Campos

Cargo-puesto Subdirector de Director de Modernizacion Directora General de

Estructuras Adminis}gativa /‘1 Desarrolloe Institucional
Firma

' 1Y
: Ne
Fecha 04 de marzo de 2022 07 de rharzo de 2022 11 de marzo de ZQ/(?{ W
N3

_‘-:T;QRlGlNAL]




