e




&

Presentacion cel Manual

Lic. Alberto Uribe Camacho
Presidente Municipal

El gobierno de Tlajomulco ha sido punta de lanza del Estado de Jalisco en la ejecucion de
politicas pablicas. La transparencia, la participacion ciudadana, los programas sociales, asi como
la correcta ejecucidn de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en el ejercicio de las Ultimas dos administraciones de nuestro
municipio. '

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas piﬁblicas, la
formulacion del Plan Municipal de Desarrolio 2015-2018 contempla la Modemizacion de la
Administracion Publica, tema que engloba, entre otras cosas, la simplificacién administrativa,
cuyo objetivo es hacer mas sencillo cualquier tipo de tramite y servicio hacia los ciudadanos en
un menor tiempo y, desde luego, a un menor costo.

Por lo anterior, el Manual de Organizacion presenta una relevancia significativa, ya que a
través de éste instrumento se institucionalizan y presentan de forma esfructurada, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores pablicos a

mejorar el desempefio de sus labores.
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Obietives del Manual de Organizacién

Una herramienta que contribuye a la planeacion y organizacién de las funciones es el manual de
organizacion, ademas de servir para el andlisis y revision de los métodos y sistemas de trabajo, y
que a través de estos se logre una mejora sustancial en la atencion y servicios con un impacto

hacia el ciudadano y/o usuario final.

Los obietivos especificos del Manual de Organizacién son los siguientes:

Mostrar la organizacioén de la dependencia municipal.

‘Servir de marco de referencia y guia_para llevar a cabo el frabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia, ademas de contribuir a la division
del trabajo, capacitacién y medicion de su desempeno. '

Delimitar las responsabilidades y competencias de-todas las areas que componen la
organizacioén, asi como detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones que repercutan en el

uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la induccién del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion asi como en la toma de decisiones.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacion del control y desempefio de
la unidad administrativa. ‘ .
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Filosofia Institucional

El Gobierno Municipal de Tlajomulco ha definido su misién, visién y filosofia como parte de su
planeacion estratégica, los cuales definen el rumbo de accién para los préximos afios; ademas, al
ser un gobierno comprometido con la calidad y mejora continua se presenta su politica de

calidad.

Misidn
Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publicos del

Municipio de Tlajomulco en funcién del contexto local y metropolitano, fomentando la
participacion ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interesadas en las dinamicas gubernamentales para generar
coridiciones qué impulsen el desarrollo institucional, socioeconémico y sustentable.

Vision -
Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacién, rendicion de cuentas y
prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucién de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la toma de

decisiones y todos aportan al bienestar com(in en un ambiente sustentable.

Politica de Calidad A
Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometidos ,.con:Ia

calidad en el servicio hacia los ciudadanos y demas partes interesadas en las dinamicas de
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacto. El liderazgo es la principal caracteristica de este gobierno y los recursos publicos son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y E}SI
mismo, se impulsa la participacion democratica, el desarrollo social y econdémico con una vision

de sustentabilidad. o -

Filosofia
La calidad en los servicios, la consolidacién de una participacion democratica sélida, el desarrollo

sustentable, la rendicién de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobiemo.
Estamos comprometidos con la innovacion y desempefiamos nuestras funciones de manera
profesional, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Yalores del Servidor Pablico

Profesionalismo en la atencion a los ciudadanos para satisfacer sus ‘necesidades de manera
eficiente y oportuna.

Austeridad en el uso de ios recursos de la administracion publica, lo que nos lleva a
emplearlos de manera eficiente y solo para lo que fueron asignados.

Transparencia en la realizacién de las labores, que son hechas con total claridad y legalidad.

Sustentabilidad, entendida como la responsabilidad social de elevar la calidad de vida de las
futuras generaciones al promover permanentemente el cuidado del medio ambiente.

Sencillez para brindar tramites simples que incrementen la confianza en los ciudadanos con
respecto al desempefio gubernamental. '

Innovacién como una manera de fomentar y trascender en la administracion pablica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerlo eficiente.

Principios rectores
Con fundamento en el Reglamento General del Mummpro de Tlajomulco de ZGhiga, Jalisco, el

ejercicio de la funcién y la gestion publica del Gobierno Mun:mpaE se sujetaran a los pr|nC|pios
rectores siguientes:

Respeto a las garantias
individuales y a los derechos
humanos

Autonomia municipal

Transparencia y rendicion de
cuentas
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Marco juridico

A continuacion se presenta el marco juridico al que habrd de apegarse la Direccién de
Recursos Humanos para la realizacién de sus actividades. -

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal del Trabajo

Estatal

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del-Estado de Jalisco
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

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

Municipal
Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Ziriiga, Jalisco

Condiciones Generales de Trabajo del Honorable Ayuntamiento de Tlajomulco de Zuiiga

£
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Contribucidn al Plan Municipal de Desarrolic

La vision de Gobierno para los proximos afos estd sustentada en el establecimiento de politicas
ptiblicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan
Municipal de Desarroilo estd integrado por los siguientés dos ejes transversales y seis
estratégicos, como a continuacién se mencionan.

Mejora regulatoria

Modernizacion de la Profesionalizacion de los servidores pdblicos
administracion pab?ic:a implementaciéon de nuevas tecnologias al interior de la
' administracion publica.

Programa de reforestacién
Transversal Politica dé movilidad motorizada y no motorizada
) o " Promocion del consumo de productos organicos
- . Educacion ambiental
Tiajomuico sustentable Preservacion de las reservas ecoldgicas
Tratamienio de residuos
Reenfoque en la utilizacidn de los recursos disponibles al interior
i del gobiemo

! Programas sociales
| Servicios plblicos de calidad
Combate al rezago : POIEtica dga infraestructura so_cial basica 3
. | Politica integral de salud: un - enfoque de prevencién de
social enfermedades ‘
. Inclusién de personas con discapacidad
| Acciones coordinadas con organismos publicos descentralizados

Nueva forma de organizacion social

Gobierno de puertas : Ciudadanos en la toma de decisiones

abiertas i Mejora en la solucidn de demandas ciudadanas
o | Potabilizacién y abastecimiento
Manejo integral del . Saneamiento y colectores ;
; agua i Mitigacion de inundaciones '
~ Estratégicos | Vision de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua
; Politica integral de . Educaci6n y promocion artistica

Disciplinas deportivas

cultura y recreacion

- Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales
Desarrollo econémico Formacion de cooperativas ,
! Promocion de la inversion
local Promocion del turismo
. Efmpréhdurismo y liderazgo para jovenes
i Coordinacidn metropolitana '

Tlajomulco en el modelo : Prevencion -
. Profesionalizacién de policias

metropolitano de ! Procuraduria social

seguridad Modernizacion del sistema de justicia
Respeto de los derechos humanos
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A la Direccion de Recursos Humanos le corresponde lo siguiente:

Eje Transversal: Modernizacién de la administracion pablica

Ante el enorme crecimiento poblacional en el municipio se ha vuelto fundamental contar con una

Administracién Plblica profesional, capaz de brindar de manera eficaz, oportuna y eficiente
" respuesta a todas las exigencias de los ciudadanos.

En el afto 2010 se comenzd a seguir esta ruta con la dignificacion del espacio de atencion a los
ciudadanos y del lugar de trabajo de los servidores publicos gracias a la construccion del Centro

Administrativo de Tlajomulco.

Con este primer paso se logro erigir una obra que alberga mas de la mitad de los servicios de
atencién directa con ciudadanos, tales como ventanillas de cobro para pagoe de impuesto predial y
agua, licencias y multas, entre ofros servicios. Esta concentracién de los servicios publicos en un
solo espacio permitié tener un mejor conirol de los procesos al interior de la Administracion, lo
que le ha permitido ser un referente en la innovacion gubernamental.

El reto al que nos enfrentamos en estos tres afios es dar el paso definitivo hacia la
homogenizacion de procesos y la eficiencia administrativa.

La actual administracién del Gobierno municipal esta decidida a superar estos retos por lo que en
este periodo se contempla avanzar en tres temas: una politica de modernizacion de toda la
administracién publica, que contempla la certificacion de procesos y [a mejora regulatoria, la
‘profesionalizacion de servidores publicos en los ambitos de su competencia y la dotacién de
infraestructura tecnologica que incluye la implementacion de la firma electrénica como medida
para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacer mas eficientes los procesos al interior de

la Administracion Publica.

Profesionalizacion de los Servidores Publicos

El gobierno municipal tiene una plantilla de servidores puiblicos comprometidos, quienes todos los
dias con su participaciéon y compromisc contribuyen a brindar servicios publicos municipales
desde las diversas dependencias que integran esta administracion.

No obstante alin existe un area de oportunidad para impactar positivamente en el nivel de
atencion y en el seguimiento de solicitudes y de demandas ciudadanas. Es por ello-que, de
manera posterior a un diagnostico por area, se tiene el propésito de formular un programa de
capacitaciones en funcion de las actividades de cada departamento para mejorar la eficacia y la
eficiencia en el desarrollo de sus funciones. Asi mismo, es importante recalcar que no se dejara
de lado en estos cursos de profesionalizacion la premisa de que una parte esencial en la
formacion de los servidores publicos consiste en la sensibilizacién acerca de su mision y vision,
para que entiendan la importancia de su labor y por qué debe ser hecha con calidez.

Otra de los programas de capacitacion que se llevaran a cabo consiste en el uso de nuevas
tecnologias de la informacion, con el fin de que a los servidores plblicos se les den los elementos
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para brindar una atencion oportuna y puedan dar una pronta respuesta a las solicitudes y
demandas ciudadanas.

De manera complementaria, y siempre para el beneficio de los ciudadanos, se busca la
superacion personal de los servidores plblicos, por lo que se gestionara mediante una serie de
convenios con distintas instituciones de educacién el otorgamiento de becas para que los
servidares ptblicos puedan concluir el nivel basico o medio superior.
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Estruciura organica

De acuerdo a lo que establece el articulo 188, Fraccién |, inciso a) del Reglamento General del
Municipio de Tiajomulco de Zuiiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura
aprobada para la Direccion de Recursos Humanos es la siguiente:

Planear, organizar, dirigir y controlar los
procesos derivados de [a administracion del
Direccion de Recursos Humanos : tafcipto hurpano del I’_\ﬂunicipio' d'c“t Tlajomulco .de ;

Zuahiga, asi como aplicar las técnicas necesarias |
para promover la permanencia y. el desempefio |
- eficaz de los servidores pUblicos.

Ejecutar los movimientos derivados de la
administracién de la plantilla del personal del

Jefatura de Administracién de Personal Municipio, asi como realizar un adecuado
control v seguimiento de las incidencias del
- personal.

. Ejecutar y controlar los procesos reiac:lonados
—_— “con el célculo de las ndminas quincenal fin
Jefatura de Néminas 'as 9 ales, @

de garantizar el pago oportuno de los sueidos y |
salarios de los trabajadores.
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de Recursos Humanoes
El presente organigrama se realizé con base en la plantiila de personal autorizada.
Coordinador General de
Administracidne
Innovacién Gubemamental
DirectorGeneral de
Administracion
Auxiliar Auxiliar Técnico
Administrativo (1) Administrativo (2)
Jefede
Jefede Nominas(1) Administracién de -
Personal{1) *Especialista A(1)
iliar Técnk ) .
:Qﬂuz::r:?ém?fvgﬁ) — Analista (2} Especialista{1) —_— .
Auxil N 3 Auxiliar T 1
uxiliar de Némina | xiliar Técnico . - o
™) Administrativo (3) Coordinador {1}
! : .
H i
Auxiliar Auxiliar Técnico :
Administrativo (3} Administrativo (2)
*Auxiliar Operativo
(1
*Personal comisionado a otras dependencias municipales
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Hiraccion de Recursos Humanos

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién de Recursos Humanos se encuentran
establecidas en el art_idu[o 188 del Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de
Zadiga, Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuacion se
mencionan. '

Seleccionar y contratar a través de la Direccion de Recursos Humanos a los servidores

_publicos municipales, asi como fomentar su superacion y profesionalismo.

XXX Recibir y realizar los movimientos de personal a propuesta de los titulares de las
dependencias, cualquiera que sea su naturaleza, conforme a la normatividad aplicable.

Garantizar que el servidor plblice perciba la remuneracidn y prestaciones que tiene

XXX conferidas de acuerdo a la normatividad, por el cumpliendo de sus obligaciones en el

desarrollo de su trabajo. T

XUV Efectuar los célculos totales de impuestos, deducciones y beneficios, y canalizar a la

: Tesoreria Municipal para que ésta realice los pagos a las instituciones correspondientes.

Recopilar, registrar y resguardar la documentacién personial y laboral de los servidores

XXXV publicos contratados, asi como de aquellos docunigentos 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.

Propiciar oportunidades de capacitacién al personal del Ayuntamiento para su eficiente

desempefio en las funciones que tiene encomendadas y su desarrollo personal y laboral.

Formar parte del sistema de servicio civil de carrera que regule el Ayuntamiento y constituirse

XXV como el érgano de operacién y administracion de dicho sistema, conforme lo-dispone la

normatividad aplicable. ,

. Mantener relaciones arménicas con los servidores publicos y sus representantes sindicales,

- en un ambiente laboral digno, respetucso y positivo.

“‘ XXX

XXXVi

XXXV
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irepcicn de Recursos Humanos

Funciones de las unidades organicas

Direccion de
Recursos
Humanos

Definir y supervisar el proceso de contratacion de personal.

Establecer polltlcas para evaluacion de Vpéfsonal

Definir acciones para mantener la armonfa en las relaciones mterpersonales.
solucionando los conflictos que se presenten.

Establecer y supervisar el funcionamiento del programa de prestaciones y beneficios.

Definir y supervisar el funcionamiento de los canales de comunicacion dentro de la

. grganizacion.

. Proponer esquemas de remuneracion,

implementarios y supervisar su correcta
aplicacion.

--(Garantizar-el-pago- oportuno y-correcto-de-los-sueldos; -impuestos-y aportaciones-que--i-.-- -

correspondan.

Fomentar una buena relacién y aplicar los acuerdos establecidos por la Coordinacion
General de Administracion e Innovacién Gubernamental con la representacién sindical.

. Gestionar la capacitacion a los servidores publicos para eficientar sus labores.

Definir y supervisar acciones de control respecto a las obligaciones de los servidores

piblicos a través de auditorias de recursos humanos.

| Desarrollar politicas tendientes a mejorar las relamones laboradas entre los
. funcionarios y la institucion. :

© Definir, controlar y aplicar el presupuesto asignado a su area.
- Definir para su desarrolio las bases de datos necesarias para hacer mas eficiente el
. desarrollo de!l area.

Controlar los movimientos en la Plantilla de Personal vigente.

Controlar el presupuesto asignado para la compra de uniformes.

Jefatura de
Administracion
de Personal

Presentar propuestas de programas y acciones estratégicos de su érea. i

Supervisar el proceso de reclutamlento seleccion y contratacion de los servidores
publicos del Municipio. E

' bajas, licencias, suspensiones, etc. ,

Supervisar la ejecucion de los diversos movimientos de personal, tales como altas,
’ !

Supervisar los procesos para el adecuado control de incidencias de los ser\ndores

publicos.

Supervisar el control y la emision de los nombramientos de los servidores plblicos. -

Supervisar el control y la emision de |as credenciales de los servidores plblicos.

~ Supervisar el adecuado control del archivo de expedientes de los servidores publicos.

Jefatura de
Néminas

“Verificar que el sistema de ndminas cuente con las tablas de impuestos y ofras

deducciones actualizadas.

“Mantener actualizados los sueldos autorizados de acuerdo a la plantilla vigente de

personal.

|

Tramitar la emision de cheques o depésitos bancarios sea procesada correctamente

Este es un documento oficial, autorizade por el ttular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento debera conducirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al area y al manual de organizacidn vigente.
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Dfreccion de Recursos Humanos

é | por el sistema entregandolo al area de Tesorerfa para continuar con el tramite de pago.
L §Verificar los montos a pagar, sean acordes con los montos de percepciones y
}' i deducciones autorizados. _

: Calcular y presentar oportunamente para su pago los montos correspondientes a

§ . impuestos y beneficios de los Servidores Publicos del Municipio.
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Niraccién de Recursos Humanos

Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccién hasta por un mes, seran cubiertas por el Jefe
de Administracién de Personal, o quien se establezca en el reglamento interior, 0 en su caso
mediante acuerdo delegatorio que emita el Presidente Municipal. El servidor ptblico municipal
que resulte designado estara habilitado para actuar como titular durante el tiempo que efectie la

suplencia.

Las faltas de mas de un mes o definitivas del titular de esta Direccion, seran cubiertas por quien
nombre el Presidente Municipal. '

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores pablicos adscritos a esta Direccién
deben ser cubiertas por quien designe su titular.

Las faltas definitivas-seran cubiertas, cuandc: asi se requiera, por la persona que designe el
Presidente Municipal.

Quien supla las faltas temporales o definitivas de los servidores publicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segdn lo establecido por la legislacion y la normatividad

aplicable.

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores publicos en suplencia de los
respectivos titulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran
remuneracion adicional por tal motivo.
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Direccidn de Recursos Humanos

Tramiies v servicios externes e infernos

A fin de confribuir a la transparencia y difusién de informacién, los tramites y servicios se
encueniran para consulta en la “Guia de tramites” en. el portal web municipal
(www.tlajomulco.gob.mx), por lo que es responsabilidad de cada unidad organica el

mantenerios actualizados.

Para efectos del presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccion
de Recursos Humanos brinda a la ciudadania, asi como los servicios internos.

| No aplica.

' Capacitacion y Desarrollo de Personal
Movi‘n’:ﬁéntos del personal y contratacion
Elaboracion y seguimiento administrativo de movimientos e incidencias del personal.

{"Elaboracion de Credenciales. *

| Movimientos e Incidencias.

Elaboracién de nominas
' Elaboracién de Nombramientos
. Alta al IMSS
| Variables del formato 37

Wi~ O W =
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Direccién de Recursos Humanos

Listado gensral de los procadimientos _
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccién de Recursos

Humanos.

Capacitacién y Desarrollo de Personal ' 2 RH-001 Si
Movimientos del personal y contratacién 2-RH-002 i No

Elaberacion y seguimiento administrativo.
de movimientos e incidencias del 2-RH-003 No

, personal. '
" Recursos Humanos Elaboracion de Credenciales. ; 2-RH-004 § No
' ' Movimientos e Incidencias. 2-RH-005 No
_‘ Elaboracién de néminas 2-RH-006 No
Eiaboracion de Nombramientos ‘ 2-RH-007 No
Alta al IMSS T 27RH-008 T No
Variables del formato 37 | 2-RH-009 No

1 SGC se refiere al Sistema de Gestién de la Calidad certificado bajo la Norma ISC 9001 bajo el criteric ISC 18091
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on de Recursos Humanos

&
L
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Politicas generales de la unidad organica
Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccion de Recursos Humanos
deberan de ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tlajomuico de Zdfiga, Jalisco.

- Seleccion de personal:

Los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, deberan garantizar la identificacion de
candidatos idéneos que cumplan con las necesidades, requerimientos y perfil de la vacante a
cubrir, bajo criterios de igualdad de oportunidades y equidad.

Plantilla de personal: -

La administraciéon y organizacion de la plantilla laboral, deberd mantenerse permanentemente
actualizada, acorde al presupuesto de egresos aprobado, sometiendo a consideracion del Pleno
~del'H. Ayuntamiento de Tlajomulco de Zudiga, las modificaciones que se proyecten en cuanto a
incremento en las plazas, previo estudio del caso y con la justificacion que sustenta dicha

peticién.
Sueldos:

La administracion del presupuesto autorizado bajo el concepto de salarios de los servidores
publicos debera fomentar la transparencia, la equidad y justicia interna asi como la competitividad
externa en las remuneraciones comparadas con otras dependencias del servicio pablico; ademas
estimular el desempefioc con mejoramiento continuo, favorecer una actitud positiva en los
Servidores Publicos y optimizar [a relacion costo beneficio al hacer el mejor uso posible de fos
recursos que se inviertan en el pago al personal.

Prestaciones:

H

El otorgamiento de prestaciones a los servidores publicos, se sujetara a lineamientos de equida’d;
competitividad y estimulo al desempefio personal, como lo establecen la Ley de Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, asegurando que éstas sean otorgadas efectiva y

i

* eficientemente.
Pension y Séguridad Sccial:

Manteniendo una actitud de prevencién de riesgos y de prevision de capacidades laborales
futuras del servidor publico, se estableceran programas de caracter general tendientes a evitar
afectaciones a la integridad fisica derivadas de condiciones de trabajo, y al aseguramiento de
opciones de apoyo econdmico o pension para el momento de retiro de la actividad laboral de
acuerdo a lo establecido por la Direccion de Pensiones del Estado y el Instituto Mexicano del

Seguro Social.
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Relaciones laborales:

Se estableceran las condiciones laborales que fomenten un clima laboral sano y armonioso entre
los servidores publicos y ef municipio, con estricto apego a derecho, cumpliendo cabalmente con
las obligaciones, tanto del municipio como de los servidores publicos, fomentado una cultura de
servicio en la que el municipio se compromete a mejorar las condiciones fisicas de las
instalaciones para el gjercicio eficiente de las funciones a desempefiar por los servidores pUblicos
y reciprocamente , estos se comprometan a cuidar de las mismas. <
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Gipsaric

Afiliacion: acto administrativo por el que se realiza la incorporacion al Sistema de la Seguridad
Social de un sujeto protegido, lo que le convierte en titular de derechos y obligaciones con el
mismo. En general se solicita por el empleador para los trabajadores por cuenta ajena y por el
propio trabajador si lo es por cuenta propia. Da lugar a la asignacion del Namero de Afiliacion, de
caracter vitalicio y Unico para todo el Sistema.

Biométrico: método auténtico de identificacién y verificacion de un individuo utilizando
caracteristicas fisicas y de comportamiento precisas.

Cargo: es la reunién de todas aquellas actividades realizadas por una sola persona, que pueden
unificarse en un solo concepto y ocupa un lugar formal en el organigrama.

Clima organizacional: estado de-satisfacciérr-profesional de los empleados, que obviamente
depende de factores diversos: relaciones interpersonales, oportunidades de desarrollo,
disposicion de recursos, funcionamiento de la empresa.

Competencias: conjunto de conocimientos, habilidades™y comportamientos que forman la base
de todos los procesos modernos de recursos humanos.

Contrato: es e! pacto o acuerdo entre el trabajador y el organismo publico en virtud del cual el
trabajador se compromete de manera voluntaria, a la realizacion o prestacion de servicios, por
dentro de su ambito de la organizacién, a cambio de una retribucion.

Deteccidn de Capacitacion: es la evaluacion que puede indicar que hay necesidad de orientar
al servidor pablico en forma mas eficaz o darle instruccién para acrecentar sus conocimientos y

las habilidades requeridas para lograr un rendimiento efectivo.

H

Horas extraordinarias: son aquellas horas de trabajo que se realicen sobre la duracion maxima
de la jornada ordinaria de trabajo. Su realizacién es voluntaria, salvo si existe instruccién de
ejecutarlas, en cuyo easo devienen obligatorias pero siempre dentro de los limites legales.

IDSE: IMSS de su Empresa. (Firma Digital).

Incapacidad temporal: es la situacién en la que se encuentra el trabajador que esta
temporalmente incapacitado para trabajar y precisa asistencia sanitaria de la Seguridad social.

Movimientos Administrativos: es la afectacion que se realiza en la ndmina quincenalmente
sobre algin movimiento administrativo del personal, puede ser desde un alta, bajas, cambio de
sueldo, cambio de adscripcion, cese, convenios, etc.

Puesto: conjunto de tareas y responsabilidades especificas que debe asumir una persona y que
generalmente incluye una relacién entre dos 0 mas personas.
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reccid 3 gl Recursos Humanos

Reclutamiento: es el proceso de atraer individuos de manera oportuna, en nimero suficiente y
con los atributos necesarios, y alentarlos para que soliciten los puestos vacantes en una
organizacion. Entonces se pueden seleccionar los solicitantes con los atributos que estan
relacionados mas estrechamente con las especificaciones del puesto.

Salario: es la retribucién que debe pagar el patron ai trabajador por su trabajo. El salario se
integra con los pagos hechos en efectivo, por cuota diaria, gratificaciones, percepciones,
habitacién, prestaciones en especie, y cualquier otra cantidad o prestacmn que se entregue al

trabajador por su trabajo.

Seleccion: elegir mediante la utilizacién de técnicas, entre los diversos candidatos el mas idéneo
para el puesto, de acuerdo con los requerimientos del mismo. Es un proceso complejo que
implica equiparar las habilidades, intereses, aptitudes y personalidad de los solicitantes con las

especificaciones del puesto.

Vacaciories: es el periodo marcadé por la Ley de Servidores Publicos al cual tiene derecho el
trabajador para descansar y recibe durante este periodo su salario integro.
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Autorizacion

El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco); por lo cual es un
documento oficial que debe ser utilizado para su consulta.

De requerirse una actualizacién en la informacién incluida en este manual, se debe solicitar a la
Direccion de Planeacion Institucional.

Elaboracidon y asesoria

. UN!C!PiO DE TLAJOMULCG
Vi DE ZURIGA, JAL.
Altorizé DIRECCION b RECURSOS

HUMAN
Margarita Magafia Plascencia 08

Director de Recursos Humanos

MUNICIPIO DE TLAJOMULCO,
DE ZORIGA, JAL.

D!RECCiaﬁ DEHTROYACION

Asesord

Héctor Guillermo Hemandez Aguayo Alberto Ram Martinez

Director de Innovacién Gubernamental Director de Planeacion Institucional

Dirgecitn de Recursos Humanos
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