MANUAL DE ORGANIZACION, PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION.

JOCOTEPEC, JALISCO. ADMINISTRACION 2018-2021

Jocotep~c
Gobierno Municipal
2018 - 2021
ELABORO REVISO APROBO
C. ARMANDO PEREZ LIC.AJUAN JOSE LIC. JOSE MIGUEL
HERNANDEZ RAMIREZ CAMPOS GOMEZ LOPEZ

PRESIDENTE

DIRECTOR DE

SINDICATURA |
2018-2021 |




CONTENIDO

PRESEMIMEION. . ... covois i sarsve s sisisassnsssisshsnansnsnbannernsnnnssnsnignssssseivassss 1
N T IR I P L NS SN R R DI R (S 2
R G L S S S o DRI A e TR NS e B VR 2
A N e ARSI SIS R S, YAgoh - A SRS M A o1 PR 2
MRS IRIRIRNE0. . ... voe il bishiniossnsinns sesmas sAuss s seRe b vassumeriaRak sRas AR ad 3
T e S S AR Mt vl AR ST GCTCE 4
ARTBMICINED . ... ... i liichiais consmsbduavsnssaninnesain bhdns ssaniasutes iomphase ny ok Sars 5
RO IO MY HCIUAR IR LU O 1 SOV R R 10~

ESTRUCTURA FUNCIONAL.......ccociiurnirninrinrrnssssnsissann s ssassane 15



MANUAL DE ORGANIZACION, PROCEDIMIENTOS Y
SERVICIOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION.

PRESENTACION

Dentro de este manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccion de
Administracion representa una relevancia significativa, ya que a través de
este instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, las
funciones y atribuciones que se encuentran reguladas en el Organico de la
Administracion Publica Municipal de Jocotepec, Jalisco, el cual orienta a los
Servidores Publicos de este H. Ayuntamiento a mejorar el desempefio de sus

labores.
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OBJETIVO

Ser un instrumento de apoyo para identificar, administrar, vigilar y controlar
los recursos humanos del Ayuntamiento, con la finalidad de cumplir las
metas laborales establecidas que se encuentran sistematizadas en el
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Jocotepec,
Jalisco.

- VISION

Ser una area que cuente con mecanismos que nos permitan atender en
mejores condiciones, con calidad y calidez a los Servidores Publicos del
Ayuntamiento para otorgar oportunamente los pagos y otorgamiento de
prestaciones a los trabajadores del Ayuntamiento, contribuyendo de esta
manera a contar con un clima laboral conveniente, lo que sin duda
coadyuvara a que las diversas areas del Gobierno Municipal trabajen en
armonia para el beneficio de sus habitantes.

MISION

Atender a los Servidores Publicos que laboran en el Ayuntamiento, desde el
inicio de su incorporacién, durante su permanecia y hasta el término de su
relacién laboral, de manera que contribuyan al desempefio de sus labores
en beneficio de la sociedad, asi como actualizar e implementar mecanismos
que permitan alcanzar la meta.
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MARCO JURIDICO

La Direccion de Administracion debe apegarse al marco juridico siguiente
para el buen desempefio de las funciones:

1.-AMBITO FEDERAL.:
-Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos

-Ley Federal de Trabajo.

II.-AMBITO ESTATAL:
-Constitucién Politica del Estado de Jalisco.
-Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

-Ley de Responsabilidad para para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

I1.-AMBITO MUNICIPAL:

-Reglamento Organico de la Administracion Puablica Municipal de

Jocotepec, Jalisco.
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ORGANIGRAMA

PRESIDENTE MUNICIPAL

JEFE DE GABINETE

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E
INNOVACION GUBERNAMENTAL

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (1) AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2) AUXILIAR ADMINISTRATIVO (3)
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ATRIBUCIONES

ARTICULO 51 DEL REGLAMENTO ORGANICO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE JOCOTEPEC, JALISCO.

La Coordinacién General de Administracion e Innovacion
Gubernamental tiene las siguientes atribuciones:

. Impulsar todas las acciones de la Coordinacién General de Administracion
e Innovacién Gubernamental hacia un enfoque estratégico, a fin de
contribuir de manera significativa con los planes y programas municipales,
relacionados con la administracion;

Il. Definir, dirigir y supervisar la correcta aplicacion de las politicas de la
Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental;

lll. Coadyuvar a la planeacion y desarrollo de la agenda institucional de
administracién y Gobierno Municipal,

IV. Planear, programar, organizar y evaluar el funcionamiento de sus
respectivas areas;

V. Coadyuvar en la formulacién de los proyectos, planes y programas
anuales de trabajo de sus dependencias;

VI. Coadyuvar en la implementacion de la modernizacion y simplificacion de
los sistemas administrativos;

VII. Dar a conocer las politicas y procedimientos de la Coordinacién General
de Administracién e Innovacién Gubernamental, a todos los servidores
publicos, mediante boletines, reuniones, memorandums o contactos
personales;

VIIl. Dar a conocer a los servidores publicos, en coordinacién con la
Direccion de Juridico, las politicas y procedimientos que les resulten
aplicables;

IX. Autorizar el esquema administrativo de las demarcaciones en que se ha
dividido el municipio, de acuerdo a los planes municipales autorizados en
materia urbanistica;

X. Asesorar y apoyar permanentemente a las dependencias del
Ayuntamiento respecto de todo aquel servicio administrativo que se
preste en las areas a su cargo;

Xl. Administrar y controlar de manera eficiente los recursos humanos del
Ayuntamiento;

XIlI. Coadyuvar en coordinacién con la Tesoreria Municipal la elaboracion el
anteproyecto de presupuesto de las partidas presupuestales de la
Coordinacion de Administracion e Innovacién Gubernamental;

XIll. Seleccionar y contratar a través del Departamento de Recursos
Humanos a

los servidores publicos municipales, asi como fomentar su superacion y
profesionalismo;
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XIV. Recopilar, registrar y resguardar la documentacién personal y laboral de
los servidores publicos contratados, asi como de aquellos documentos en
los que se confieran o establezcan derechos y obligaciones tanto al
personal como al Gobierno Municipal, asegurando la confidencialidad y
cuidado de los mismos;

XV. Propiciar oportunidades de capacitacion al personal del Ayuntamiento
para su eficiente desempefio en las funciones que tiene encomendadas y
su desarrollo personal y laboral;

XVI. Las demas que establezcan las disposiciones contenidas en la Ley

Para el mejor desempefio de sus funciones, la Coordinacion General de
Administracion e Innovacion Gubernamental cuenta con las siguientes
dependencias: Direccion de Mejora Regulatoria, Direccién de Comunicacion
Social, Direccion de tecnologias de la Informacién, Direccion de
Administracién, Departamento de Recursos Humanos y Departamento de
Patrimonio Municipal.

ARTICULO 56 DEL REGLAMENTO ORGANICO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE JOCOTEPEC, JALISCO.

Direccién de Administracion tiene las siguientes atribuciones:

A la Direccién de Administracion le corresponde proporcionar apoyos Yy
servicios administrativos a las diversas dependencias del Ayuntamiento, con
base en sistemas de administracion modernos, agiles y simplificados, a fin de
lograr una maxima eficacia en las actividades que dichas dependencias
desempefian; asi como establecer e implantar sistemas de control que
permitan el uso eficiente de los recursos con los que cuenta la
Administracién Publica Municipal, en coordinacién con el resto de las
dependencias que la conforman. Esta dependencia tiene a su cargo el
despacho de los siguientes asuntos:

Establecer los procedimientos administrativos que propicien la eficiencia y
el mejor aprovechamiento de los recursos humanos en las dependencias
municipales.

Asesorar y apoyar permanentemente a las dependencias del
Ayuntamiento respecto de los problemas de recursos humanos que se
presenten en las areas a su cargo.

Realizar los movimientos de personal de la administracién publica
municipal, cualquiera que sea su naturaleza, asi como administrar
integralmente las plazas, conforme a lo dispuesto en las partidas
presupuestales correspondientes, a la plantilla de personal autorizada y al
Plan Municipal de Desarrollo, en el presente ordenamiento y en las
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Iv.

VL.

VIL.

VIIL.

IX.

XI.
XIl.

XIlL.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

demas disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Mantener relaciones arménicas con los/as servidores publicos, en un
ambiente laboral digno, respetuoso y positivo.

Sustanciar el procedimiento laboral administrativo, previsto en la Ley para
los Servidores/as Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y
demas ordenamientos aplicables en la materia, cuando un servidor/a
publico municipal incurra en alguna de las causales que amerite sancion.
Establecer las politicas del Ayuntamiento en materia de administracion de
recursos humanos y verificar su estricta observancia y cumplimiento.
Apoyar a las areas operativas en la implementacion de programas que
fomenten eficiencia y productividad, respetando los derechos laborales de
los servidores/as publicos municipales.

Expedir criterios y establecer las acciones pertinentes en materia de
administracién de recursos humanos, para el otorgamiento de
remuneraciones a los servidores/as publicos municipales.

Ordenar la instrumentacién y ejecucién de programas de capacitacion y
desarrollo integral del personal del Ayuntamiento, asi como la supervision
de los mismos.

Atender los requerimientos que en materia de recursos humanos le hagan
llegar las diversas areas del Ayuntamiento.

Desarrollar proyectos tendientes a formar en los empleados del
Ayuntamiento, un sentido de compromiso y servicio ante la ciudadania.
Mantener relaciones con instituciones publicas y privadas a fin de
intercambiar informacién sobre solicitantes de trabajo.

Instrumentar y modificar los procedimientos, politicas y normas de
operaciéon que ayuden a una mejor y mas eficiente administracion del
personal que labora en el Ayuntamiento.

Recibir y dar tramite a los diversos movimientos de personal que se
presenten y verificar que se ajusten a las normas y politicas establecidas.
Controlar y administrar las remuneraciones del personal, registrar sus
modificaciones, instrumentar y verificar su publicacion, en los términos de
lo dispuesto en las disposiciones legales aplicables.

Proporcionar a los servidores/as publicos municipales los servicios de
seguridad social, a través de la afiliacion con alguna institucion u
organismo publico de cualquiera de los 6rdenes de Gobierno, que sea
instrumento basico para este proposito.

Llevar el procedimiento correspondiente para que se impongan las
sanciones establecidas en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores/as Publicos del Estado de Jalisco, cuando algun servidor
publico del Ayuntamiento incurra en responsabilidad, con excepcion de
los elementos de policia y de aquellos que tengan funciones en materia
de inspeccion y vigilancia.

Expedir las credenciales oficiales de identificacion de los servidores/as
publicos del Ayuntamiento.

Participar en la formulacién del proyecto de presupuesto de egresos en
estrecha coordinacién con la Hacienda Municipal, a través de los
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XX.

mecanismos, procedimientos y estudios para el mejor aprovechamiento
del gasto en materia de servicios al personal.

Las demas que le sefialen como de su competencia el Ayuntamiento, la
Presidencia Municipal, asi como las leyes y reglamentos vigentes.

Para la atencién de los asuntos de su competencia, la Direccion de
Administracion se auxiliara con el Departamento de Patrimonio Municipal y
con el Departamento de Recursos Humanos.

ARTIiCULO 58 DEL REGLAMENTO ORGANICO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE JOCOTEPEC, JALISCO.

Departamento de Recursos Humanos tiene las siguientes atribuciones:

L Administrar y mantener actualizada la base de datos en materia de
recursos humanos de la administracién publica municipal.

L Crear mecanismos orientados a procurar la eficiencia, la eficacia y
productividad en el desempefio de las actividades de los servidores/as
publicos municipales.

IIl. Procurar el desarrollo interno en base al mérito del servidor/a publico.

IV. Promover cursos y seminarios de capacitacion para los servidores/as
publicos con base en las necesidades del Ayuntamiento, haciendo mejor
uso de los recursos y verificando la funcionalidad de los mismos.

V. Ejecutar los programas que le ordene la Direccion de Administracion.

VI. Proponer convenios con universidades e instituciones que permitan el
intercambio de apoyos profesionales.

VII. Satisfacer los requerimientos en materia de recursos humanos que le
presenten a la Direccion de Administracion las diversas dependencias del
Ayuntamiento, conforme la ley y reglamentacion de la materia.

VIII. Recibir y dar tramite a las diversas incidencias del personal que se
presenten, cuidando que se ajusten a las normas Yy politicas del
Ayuntamiento. _

IX. Coadyuvar con la Hacienda Municipal en la elaboracion de la némina.

X. Verificar que las prestaciones que deben percibir los servidores/as
publicos municipales les sean proporcionadas con celeridad y sin
demoras.

XI. Llevar a cabo los tramites necesarios, a fin de que a los servidores/as
publicos municipales se les proporcionen los servicios de seguridad
social.

XIl. Coadyuvar con la Direccion de Comunicacion Social en la elaboracion de
las credenciales oficiales de identificacion de los servidores/as publicos
del Ayuntamiento, para su expedicion por la Direccion de Administracion.

XIIl. Promover practicas de comunicacion, entrenamiento y difusién de las
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normas que permitan prevenir conflictos laborales.

XIV. Establecer los programas que fomenten eficiencia y productividad,
preservando los derechos laborales de los servidores/as publicos
municipales.

XV. Tramitar el procedimiento laboral y elaborar los proyectos de dictamenes
correspondientes, cuando el servidor publico municipal incurra en alguna
de las causales de suspensién o terminaciéon de la relaciéon de trabajo
prevista en la Ley para los Servidores/as Publicos del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

XVI. Asistir a la Direccion de Administracion en el procedimiento para que se
impongan las sanciones correspondientes a los servidores/as publicos
que incurran en responsabilidad, conforme a lo dispuesto por la Ley de
Responsabilidades de los Servidores/as Publicos del Estado de Jalisco,
con excepcién de los elementos de policia y de quienes tengan funciones
en materia de inspeccion y vigilancia.

XVII. Procurar la conciliacién en los conflictos laborales que surjan en las
areas de trabajo.
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PROCESOS

1.-ALTA DE PERSONAL

PLAZAS DISPONIBLES

CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS:

1.-CURRICULUM VITAE Y/O SOLICITUD DE EMPLEQS.

2.-COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO.

3.- COPIA DE CURP.

4.-COPIA DE RFC.

5.-COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO.
6.-COPIA DE IFE

7.-CONSTANCIA DE NO INHABILITADO.
8.-CARTA DE NO ANTECEDENTES PENALES.

9,-COMPROBANTE DE ESTUDIOS

10.- COMPROBANTE DE SEGURIDAD SOCIAL.

11.-DOS FOTOGRAFIAS T/ INFANTIL RECIENTES.

12.-TRAER OFICIO FIRMADO POR EL DIRECTOR DEL AREA QUE VA ESTAR ADSCRITO.

SE NOTIFICA A TESORERIA DEL NUEVO INGRESO DEL PERSONAL PARA QUE PROCEDA SU
INGRESO EN LA NOMINA.
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2.-BAJAS DE PERSONAL

IIl.-POR HABER INCURRIDO EL EMPLEADO EN
Il.-TERMINO DE RELACION ALGUNA DE LAS CAUSAS CONTEMPLADAS EN
|.-RENUNCIA VOLUNTARIA LABORAL EL ARTICULO 22 DE LA LEY DE SERVIDORES
PUBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS

MUNICIPIOS .

CALCULO DE FINIQUITO

POSTERIORMENTE SE NOTIFICA A TESORERIA
MUNICIPAL PARA QUE PROCEDA Y SE HAGA LA
ENTREGA DEL MISMO,
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3.-INCIDENCIAS

1.- VACACIONES
2.-INCAPACIDADES
3.-AJUSTES DE SALARIO
4.-PAGO DE HORAS EXTRAS
5.-ALTAS Y/O BAJAS DE PERSONAL
6.-CAMBIOS DE ADSCRIPCION
7.-LICENCIAS

8.-PERMISOS

*TENDRAN QUE SER ENTREGADAS A MAS TARDAR CON 6 DIAS DE ANTICIPACION
PARA QUE DICHO PAGO PROCEDA Y PUEDA SALIR EN LA QUINCENA.
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4.-ACTUALIZACION DE BASE DE
DATOS:

1.-REVISION CONTINUA DE LOS
EXPEDIENTES PERSONALES

Il.- SOLICITAR AL PERSONAL QUE
TRAIGA LA DOCUMENTACION
REQUERIDA ACTUALIZADA

A).- COMPROBANTES B).-CONSTANCIAS DE
DE DOMICILIO, COPIA ESTUDIOS
DE IFE.

C).-CARTA DE NO
ANTECEDENTES PENALES.
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5.- PENSIONES

1.-SOLICITUD DE PENSION POR PARTE DE
EMPLEADO

A).- SE ENVIA A B).-SE REALIZA UN
SINDICATURA DICTAMEN

11.-NO PROCEDE 111.-S1 PROCEDE

A).-POR JUBILACION, POR EDAD
Y ENFERMEDAD.

B).-SE MANDA LA SOLICITUD AL
NO A CUMPLIDO  CON H. CABILDO PARA SU

NINGUNO DE LO LINEAMENTOS APROBACION
QUE MARCA LA LEY PARA

QUE ESTA PROCEDA.
C).-SE ENVIA COPIA DELACTA A

HACIENDA MUNICIPAL PARA
QUE SE HAGA EL CAMBIO DE
NOMINA.
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ESTRUCTURA FUNCIONAL

COORDINADOR DE  ADMINISTRACION  E INNOVACION
GUBERNAMENTAL DE FUNCIONES: Las inherentes a la Coordinacion
General de Administracion e Innovacion Gubernamental consideradas en el
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Jocotepec,
Jalisco.

DIRECTOR DE ADMINISTRACION FUNCIONES: Las inherentes a la
Direccién de Administracién consideradas en el Reglamento Organico de la
Administracién Publica Municipal de Jocotepec, Jalisco.

JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS: Las inherentes al Departamento
de Recursos Humanos, consideradas en el Reglamento Organico de la

Administracién Publica Municipal de Jocotepec, Jalisco.

AUXILIAR (1) FUNCIONES: Elaboracion de nombramientos, finiquitos,
oficios y circulares, incidencias, integracién de expedientes, recepcion,

control de reloj checador, para verificar asistencia y puntualidad.

AUXILIAR (2) FUNCIONES: Elaboracion de nombramientos, finiquitos,
oficios y circulares, incidencias, integracion de expedientes, recepcion,

contestacion de oficios, Transparencia.

AUXILIAR (3) FUNCIONES: Recepcion, entrega de documentos, copias,

integracion de expedientes.
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