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Tlajomulce o

Lddbrnn Musicial Asint:
Acuerdo de Publicacion de
Manuales de Organizacion.

~ Tlajomulco de Zufiga, Jalisco al dia 06 seis del mes de Abril del |
afio 2011 des mil once. |

Visto lo resuelte por el punto de acugrdo nimero 057/2011
tomado en la sesidn ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punte 5.1 del orden del dia, en
cumplimiento al mismo se dicta el presente acuerde, y:

I.- En sesibn ordinaria del Pleng del H, Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zafiiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, se aprobb
comeo purito de acuerdo 057/2011, en la parte que para el presente caso
interesa, lo siguiente:

w
RESULTANDO
|
\

| “PUNTO DE ACUERDO:
PRIMERQ.- ..,
SEGUNDO.- .,
TERCERO.> ...
CUARTO.~ ...
QUINTO,~ ...

REXTO.~ B Pleno del H. Avuntamiento -Constitucionsl de Tlajomulco de
Zidfiga, Jalisco, aprueba, expide y ordena la publicacion en la Gaceta
Municipal, en los estrados del Palacio Munzczpaf én los dam[;mos de fas
Delegaciones y Agentias Municipales, asi como en la p gina de Interret
de Gobiernio Municipal, de los Manhuales de Orgarizacion dé diversas
depéndencias de Ja administracién piblica municipal de Tlajomulco de
Zohiga, Jalisco, formulados por la Direccion de Ja Unidad de Planeacion;
ordenandose su distribucion € implementacion las  respectivas
dependencias de Ja administracion publica munitipal para su debido
cumplimiento, que a continuacion se enlistarn:

1.  Manual de Organizacidn de la Coordinacion de Empleo.




2. Manual de Organizacion de la Direccion de Actas, Acuerdos y
‘Seguimiento.

3. Manual de Organization dé I3 Direccidn de Alumbrado PUblico.
4. Manual dé Organizacion de la Direccion de Aseo Publico.

5.  Manual de Organizacion de la Dirécclén de Catastro,

g

6.  Marval dé Qrganizacion de la Direccidn de Cementerios.

7. Manual ‘de Organizacidn de la Direccibn de Comercig 'y
Festividades.

8. Manual de Organizacion de ta Pireccién de Comunicacidn Secial.

9.  Manual de Organizacién de Ja Direccién.de Edycacién. |

10. Manual de Organizacién de ls Direccién de Inspeccibn vy
‘Reglamentos, '

11. Manual de Organizacién de fla Direccién de Integracion y
Dictaminacion.

12. Mapusl de Organizacion de la Direccion de Licencias y
Alineamiento.

13. Manual de Organizacién de 1a Direccidn de Licitacién vy
Normatividad,

14. Manual de Organizacion de la Diréccion de Medjo .Ambiente y
.Ecologia.

15.  Manual dé Organization de la Direccidn de Padrén y Licentias.
16.  Mdnualde Organizacion de fa Direccion de Patrimonio Municipal.
17.  Manualdé Organizacion de la Direcciér de Recursos Humanos.

18, Manual de Organizacidn de la-Direccidn de Relaciones Piblicas.

19. Manual de Organizacién de la Direccidn de Verificacién de
Edificacion y Urbanizacién.

20. Manual de Organizacién de la Direccién del Proyecto Cajititian.
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21. Manual de Organizacidn de la Direccion del Registro Civil,

22. Msnual de Organizacion de 13 Direccion General de Obras
Publicas.

23. Manual de Organizacion de la Direccién General de Servicios
Médicos Municipales,

24. Manual de Organizacion dé la Diréccidn General de Servicios
FPiiblicos.

28.  Manusl.de Drganizacion de 1z Direccién Juridica,

26. Manuval de Organizacion de la lefatura de Competitividad y
Desarraflo Econémice.

27. Manual de Qrganizacion de la Jefatura de Coordinacion de
Delegaciones y Agencias Municipales.

28. Manual de Organizacion de la Jefatura de la Oficina de Enlace con
fa Secretarfa de Relaciones Exteriores,

29,  Manual de Organizacion de fe Jefatura de Loglistica.

30, Manwal de Organizacidn de la Jefatura de Oficialia de Partes.

31, Manual de Qrganizacion de la Jefatura de Vivienda y Comunidad
Digna.

32. Manual de Organizacibn de ta Secrétaria Particular.

33. Manusl de Organizacion de la Unidad de Planeacién.

34, Manual e Organizacion de la Unidad de Politicas Publicas.

35. Manual de Organizacion de la Unidad dé Transparencia.

36. Manual de Organizacién del Archive General del Municipio.

37. Manual de Organizacion de la Jefatura de Asuntos Internos def
Consejo de Hopor y Justicia de la Direccién General de Seguridad
Pdblica.

38. Manual de Organizacion de.la Contraloria Municipal.

39.  Manual de Organizacion de la Coordinacién de Administracion.




Estratégicos.

41. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Desarrollo Social,
42. Manual de Organizacion de la Direccion de Atencion Ciudadana.

43. Manual de Organizacién de la Direccién de Defensoria de Espacios
Pdblicos:

44.  Manual de Orgahizacion de la Direccion General Adrmifistrativa,

45, Manual de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacidn y
Transparencia.

46.  Mahual dé Organizacién de la Juntd Municipal de Réclutamiento
del Servicio. Militar Nacional.

47.  Manual de Organizacién de la Secretaria General.
48.. Manual de Organizacién de la Tesorefia Municipal.
SEPTIMO.- Una vez hecha la publicacién de los Manuales de
Organizacion en Ja Gaceta Municipal, remjitase un tanto al H. Congreso

del Fstado de Jalisco, pard. su compendio én la bibliotéca del Poder
Lagisiativo.

OCTAVO,- Notifiquense Jos presentes puntos de acuerdo mediante oficio
al Secretario ‘Geéperal de Goblerno, al Secretario de Finanzas y al
Director General de Desarrollo Municipal, todes del Gobierno: del Estado
de Jalisco, asi como al Presidente Municipal, al Sindico Munic:pal al
Tesorere Municipal, al Director-General de Obras Pdblicas, al D “de
la Unidad de Plarieacion y al Director de Corunicacion Social de este H
Ayuntamiento para su conocirniento, en su caso, debido cumplimiento 'y
los ‘efectos legales & que haya lugar.

NOVENO.- Registrése en el Libro de Actas de Sesiones
correspondiente.”

CONSIDERANDO

» El 'suscrito Ingenieéro ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en mi
icaracter de Presidente Mumcnpal del H. Ayuntamiento de Tla]omulco de
Zumga, Jalisco, en compafifa del Licenciado ISMAEL DEL TORO
CASTRO, Seécretario General del Ayuntamiento, me encuentro facultado
para ordenar que se publiquen los bandos de policia y gohierno,
reglamentos, circulares: y demds disposiciones administrativas de
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observancia general dentro de la jurisdiccidn municipal, cumplirios y
hacerlos cumplir, ségln lo dispuesto por los articulos 115 fracciones 1y
II de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 73
fraccién II y 86 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco; 42
fracciones IV y V, 47 fracciones [ y V de la Ley del Gobierno y la
Administracion Plblica Municipal del Estado de Jalisco; 3 y 36 fracciones
IV, V y VII del Reglamento de Gobierno y la Administracién Publica
Municipal de Tlajemulco de Zufiga, Jalisco, publicade en la Gaceta
Municipal del 27 de Enero del 2010; 13 fraccién XVII y 14 fraccibn XVI
del Regtamentu Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tlajomulco
de Zufiga, Jalisco; 3, 4 fraccienes I, II y 1V, 6 fraccién V, 9 y 10 del
Reglamento de la Gaceta Municipal de Tlajcmulcn de Zufiiga, Jalisco.

I1.- Que el punto de acuerdo GS?/‘ZG’ll resolutivo SEXTO, del
Pleno del Ayuntamiento contiene la aprobacién de 48 Manuales de
Organizacidn de distintas dependencias de la administracién plblica
municipal que no pueden constituirse en actos legislatives autdnomos,
ni desvirtuar, modificar ¢ alterar el contenide de un ordenamiento
municipal, por lo tanto son de naturaleza juridica distinta a aguellos, de
conformidad con los articulos 45 fraccién 11 y 46 de la Ley de Gobierno
y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, sin embargo
comparten la obligacién de ser publicados en el érgano de difusién del
Ayuntamiento, en los estrados de la Presidencia Municipal, en las
Delegaciones y Agencigs Municipales

IIT.~ Que los 48 Manuales de Organizacién de distintas
dependencias de la administracion pdblica municipal enlistados en el
considerando resultando [ del presente, junto con su iniciativa de
acuerdo con cardcter de dictamen, ademas de ser publicados en la
Gaceta Municipal, se consideran tomo informacién fundamental que
también debe de ser publicados en la pagina de Internet del Gobierno
Municipal, con base en los articulos 6 fraccién II, 8 y 13 fraccion II de la
Ley de Transparencia & Informacion Publica del Estado de Jalisco; 5, 6,
7 fraceién XII, 9, 10, 13 fracciones II, XI y XXVIII v demds aplicables
del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica
Gubernamental del Municipio de Tlajomulco de ZGfiiga, publicade en la
Gaceta Municipal de fecha 03 de Neviembre del afio 2010; articulos 14 y
15 del Reglamento de la Gaceta Muni¢ipal de Tlajormulco de Zdfiga,
Jalisco; razon por la cual se dicta el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Con sustento en los fundamentes y motivos
expresados en el cuerpo del presente acuerdo, se ordena impHmMIir y




publicar en la Gaceta Municipal, en los estrados de la Presidencia
Municipal, en las Delegaciones y Agencias Municipales, los 48 Manuales
de Organizacion sigulentes:

1. Manual de Organizacién de |a Coordinacién de Empleo.

2. Manual de Organizacion de la Direccion de Actas, Acuerdos y
Seguimiento.

3. Manual de Qrganizacién de I Direccién de Alumbrado Poblico.

4. Manual de Organizacion de la Direccion de Aseo Publico.

5. Manual de Organizacién de la Direccidn de Catastro.

6. Manual de Organizacién de la Direccién de Cementerios, |

7. Manual de Organizacién de la Direccién de Comercio vy
Festividadés.

8. Manual de Organizacidn de la Direccion de Comunicacion Social.

9. Manual de Organizacion de la Direccién de Educacion,

10. Manual de Organizacion de la Direccion de Inspeccién vy
Reglamentos.,

11. Manual de Organizacién de la Direccién de Integracion y
Dictaminacion. '

12, Manual de Organizacién de la Direccion de Licencias vy
Alineamiento.

13. Manual de Organizacién de la Direccién de Licitacién y
Normatividad.

14. Manual de -Organizacién de la Direccion de Medio Ambiente v
Ecologla:

15. Manual de Organizacién de la Direccién de Padrén y Licencias,

16. Manual de Organizacién de la Difeccidn de Patrimonio Municipal.
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17. Manual de Organizacion de la Direccién de Récursos Humanos.
18. Manual de Organizacion de la Direccién de Relaciones Publicas.

19. Manual de Organizacién de la Direccién de Verificacién de
Edificacién y Urbanizacion.

20. Menual de Organizacién de la Direccidn del Proyecto Cajititlan.
21. Manual de Organizacién de la Direccién del Registre Civil,
22. Manual de Organizacion deé 1a Direccion General de Obras Piblicas,

23. Manual de Organizacion de la Direccidn General de Servicios
Meédicos Municipales,

24, Manual de Organizacion de la Direccion General de Servicios
Plblicos.

25. Manual de Organizacién de la Direccion Juridica.

26. Manual de Organizacion de la Jefatura de Competitividad vy
Desarrollo Econdmica.

27. Manual de Organizacién de la léfatura de Coordinacién de
Delegaciones y Agencias Municipales.

28, Manual de Organizacidon de & Jefatura de la Oficing de Enlace ¢on
la Secretaria de Relaciones Exterigres,

29. Manual de Organizacién de la Jefatura de Logistica,

30. Manualde Organizacion de la Jefatura de Oficialia de Partes.

31. Manual de Organizacidn de la Jefatura de Vivienda y Comunidad
Digna.

32. Manual de-Organizacién de la Secretaria Particular.

33. Manual de Organizacién de la Unidad de Planeacién,

34. Manual de Organizacién de la Unidad de Politicas Publicas.




35. Manhual de Organizacion de la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacion del Archivo General del Municipio.

37. Manual de Organizacion de la Jefatura de Asuntos Internos del
Cons jo dée Honor y Justicia dé |3 Difecciéh General de Segurndad
PUblica.

38. Manual de Organizacién de la Contralorfa Municipal:

39. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Administracion.

40. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Proyectos
Estratégicos.

41. Manual de Organizacién de la Coordinacidn de D'e.sa;rrollfé Spcial.
42. Manual de Organizacién de la Direccién de Atencién Ciudadana.

43. Manual de Organizacion de la Direccién de Defensoria de Espacios

44, Manual de Qrganizacién de la Direccion Genéral Administrativa.

45, Manual de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacidn y
Transpatencia.

46 Manual de Organizacién de la Junta Municipal de Reclutamiento.
del Servicio ,M‘i'l"ift'a’fr' Nacional.

47. Manual de Organizacién de la Secretaria General.
48. Manhual dé Orgarizacion de la Tesorerfa Municipal.
GUNDOQO.+ Se ordena la pubhcacmn de los 48 Manuales de

Organizacion mencionados, en la pagina de Intérnet del Gobierno
‘Muriicipal, asi como su iniciativa de acuerdo con caracter de dictamen.

TERCERO.- Se instruye al

Coardlnador de Delegacnones y
Agencnas Munr. jpales a ef 2 .to de q ) ‘ ¢
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en log domicilios de las Delegaciones y Agencias Municipales para
levantarse la certificacion respectiva.

CUARTO.- Una vez que se lleve § cabo la publicacién de la
Gaceta Municipal respectiva, se grdena remitir un tanto de la misma al
H. Congreso del Estado dé Jalisco para su compendio en la biblioteca del
Poder Legislativa.

QUINTO.- Notifiguese mediante oficio &l presente acuerdo al
Secretario Geéneral del Congreso del Estado de Jalisco, al Titular de la
Unidad de Fiscalizacién y Transparencia, al Director de la Unidad de
Planeacidén y al Coordinador de Delegaciones y Agencias Municipales
para su conocimiento y los efectos legales a que haya lugar.

Asi 16 resolvid v firma el Presiderite Municipal del Ayuntamiento de
Ttajomuico de Zifiga, Jahscaf Ingamere ENRIQUE ALFARO RAMIREZ 8y
compafiia del Licenciado ISMAEL DEL TORO CASTRO, Secretario General
del Ayuntamiento con efectos de refrendo con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 44 fraccion IV del Reglamento de Gobigrno vy
Administracién Plblica Municipal de Tlajomulco de Zumga }alisce,
publicado én & Gacéta Municipal del 27 de Enégro del afo ?_OIO

. s?

MUNICIPIO D 1 4
DE 20fian o 200,

5’&&35&&%{3@

LI(; ISMAEL DEL TORO CASTRO.
Secretario General d‘ei Ayunta, »entﬂ de Tlajomulco de Zdfiiga, Jalisco. |
;S |

. - o . A
“2011, Afio de los Juegos Panarmericanos en Jalisco”
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A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

El presente Plan Municipal de Desarrollo para la administracién 2010-2012 es producto de la
recapitulacién minuciosa y comprometida de las propuestas de campafia y de una serie de
consultas ciudadanas a los habitantes de Tlajomulco de Zdfiga.

Este documento traza el mapa de ruta por el que se conducira el gobierno municipal durante su
ejercicio, y sera la via para construir una Nueva Historia en Tlajomulco. En €l se marcan las
prioridades y lineas de accion gubernamental, atendiendo a la voz ciudadana y a la plataforma
politica que fue electa por los votantes.

Con base en los planteamientos del proyecto politico que eligieron los habitantes de Tlajomulco
de Zufiga, y las consultas a los ciudadanos realizadas durante las primeras semanas de marzo
de 2010, construimos el Plan Municipal de Desarrollo, pensando siempre en satisfacer las
necesidades y demandas de la poblacion, y a su vez vincular el desarrollo del municipio a la
dinamica del Area Metropolitana de Guadalajara.

En este documento presentamos seis Ejes Estratégicos y cinco Proyectos Especiales que nos
permitiran construir una Nueva Historia para Tlajomulco de Zufiiga, delineados a su vez a partir
de cinco politicas transversales que moldearan el perfil de nuestro gobierno, como es el respeto y
dignificacion de las personas, la comunicacion permanente con los habitantes, la metropolizacion
de las soluciones, la austeridad y la transparencia.

Como primer Eje Estratégico, hemos definido a la Politica Social, que no sélo atendera a los
grupos vulnerables de nuestro municipio, sino que perseguira una cobertura universal que mejore
las condiciones de vida de todos los habitantes de Tlajomulco.

Un segundo Eje Estratégico, es el referente a la configuracion de una Politica Economica capaz
de atraer la inversion privada en beneficio del municipio y la generacién de empleos para la
gente.

Un tercer Eje Estratégico, es el referente a la Politica de Desarrollo Urbano, cuyo objetivo es
atender las exigencias histdricas de nuestro municipio, mejorando sustancialmente la calidad de
vida de la poblacion, forjando las condiciones para el desarrolio de una mejor movilidad urbana,

la recuperacion de los espacios publicos y la planeacion sustentable para el crecimiento de
Tlajomulco.

Un cuarto Eje Estratégico, es el de una Politica de Proteccion y Seguridad Ciudadana,
persiguiendo el objetivo de brindar una atencién continua a los habitantes de Tlajomulco.

Un quinto Eje Estratégico es el de una Politica de Modernizacion del Gobierno, mediante la cual
consolidaremos el servicio publico y la atencién al ciudadano, mejorando de manera sustancial y
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determinante las condiciones en que se prestan los servicios publicos, priorizando la tarea de
llevarlos a las comunidades que han permanecido olvidadas durante décadas.

Un sexto Eje Estratégico, es el referente a la Politica Cultural que desplegaremos en el municipio,
cuyo objetivo sera ofrecer alternativas de desarrolio cultural, deportivas y recreativas a todos los
habitantes del municipio, especialmente a los mas pobres.

Los Proyectos Especiales se concentran en una serie de planes que buscan revitalizar al
municipio para integrarlo de manera definitiva en la metrépoli, y a su vez dignificar los estandares
de vida de la poblacion. Se trata de un sistema integral de saneamiento y abastecimiento del
agua, un proyecto integral para el desarrollo de la region de Caijititlan, el impulso de la rendicion
de cuentas a través de la figura de revocacion de mandato, los proyectos de integracién social y
la construccién del Centro Universitario Metropolitano del Sur de la Universidad de Guadalajara.

Estos Ejes Estratégicos y Proyectos Especiales son la base de la Nueva Historia que
construiremos para Tlajomulco, misma que implica la implantacion de una dinamica de progreso y
desarrollo sustentabie, no sélo en materia econdmica, sino social, educativa y politica.

La configuracion de los Ejes Estratégicos y los Proyectos Especiales fue resultado de las
opiniones de los ciudadanos, pero sobre todo de la confianza que depositaron en nuestro
proyecto durante el proceso electoral. Cabe subrayar que la consolidacion definitiva de este
programa de gobierno dependera de que juntos, la gente y el gobierno, escribamos la Nueva
Historia que queremos para Tlajomulco.
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B. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacion, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacién actual de la Direccion de Recursos
Humanos, presentando de manera general la normatividad, estructura organica, organigrama,
atribuciones, funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los objetivos del
Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedara al resguardo de la Direccion de Recursos Humanos; las revisiones y
actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se deberan solicitar a
la Coordinacion Politica con su respectiva justificacion, previa autorizacion del Director General.
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C. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misién y vision institucional se
fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo que a continuaciéon se
presentan a fin de unificar nuestra esencia y compromiso con los ciudadanos.

e

Somos un Gobierno comprometido y responsable en la prestacion de servicios publicos de
calidad, seguridad y sustentabilidad de los recursos, poniendo especial atencién a los sectores
mas vulnerables para mejorar su calidad de vida. Lo anterior, sin perder el sentido de calidez,
responsabilidad, y austeridad propias de un gobierno de izquierda.

.

VISION:

Ser un municipio que propicie el respeto y dignificacién de las personas, que cuente con servicios
publicos de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con oportunidades de
empleo, con desarrollo armonico y sustentable, con seguridad para sus habitantes y que a su vez
propicie una mejor calidad de vida.
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D. POLITICAS GENERALES DE USO DEL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. El Manual de Organizacion debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracion y del
contenido del manual es el encargado de difundir al personal interno el presente documento, asi
mismo en los casos en que se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Organizacién es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las
firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Secretario General

Titular de la Coordinacién Politica

Director General al que pertenece la Direccién o Jefatura de Area
Director de la Unidad de Planeacion

Director o Jefe de Area que elabora el documento

4. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las
siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Dia, mes y afio en que se elaboré la 12 versién del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Dia, mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual para las
areas que lo actualicen.

Numero de actualizacion: Numero consecutivo que representa las veces en que el manual se ha
actualizado y que va en relacion con el campo de ‘Fecha de
actualizacion”.

Codigo del manual: Codigo asignado al Manual de Organizacion y representado por las
iniciales (MO), seguidas de las iniciales de la Direccion General (AAAA)
a la que pertenece la Direccion de Area o Jefatura y finaliza con las del
area que elabora el documento (BBBB).

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en
periodo de revision y actualizacion y se considerara oficial a partir de que cuente con las
firmas de autorizacion correspondientes.
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E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacion es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:
s Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.
* Mostrar la organizacion de la Direccion de Recursos Humanos.

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo 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 desempefio.

s Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en
el uso indebido de los recursos.

e Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusién para apoyar la induccién del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

o Describir los procesos sustantivos de la Direccién de Recursos Humanos, asi como los
procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detaliada.

o Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacién de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerie la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones
asignadas. :

¢ Describir los servicios vitales de la Direccién de Recursos Humanos, especificando sus
caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que contribuyan a garantizar a los
usuarios la prestacion de los servicios en tiempo y forma.
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ORGANIZACION

1. Estructura organica

2. Organigrama

3. Mapa del municipio y croquis de ubicacion
3.1 Mapa del municipio

3.2 Croquis de ubicacion de la oficina
4. Marco Juridico
5. Atribuciones
6. Objetivos y funciones de las unidades organicas
7. Descripciones de puestos
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1. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 71 del Reglamento de Gobierno y Administracion
Pdblica Municipal de Tiajomulco de Zidiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedo establecida la Direccién de Recursos Humanos como parte de la Direccion
General Administrativa.

La estructura aprobada para la Direccidon de Recursos Humanos es la siguiente:

1. Direccidn General de Recursos Humanos

1.1 Jefatura Administrativa de Recursos Humanos

1.2 Jefatura de Nominas
, . . o .10 de 127 . e
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2. ORGANIGRAMA

___ Direccion General Administrativa
Direccion de Recursos Humanos
ORG-DGA-DRH

Presidente Municipal

Augiliar Tecnico
Administrative (1}

jefede

Jefede
Departamento (1}

Departamento {1}

Auxiliar Tacnico
Administrativo (1}

Analista(l)

Auxiliar Teenico
Administrativo (2}

Auxiliar Auxiliar Operativo

Administrativo (6) 1)

Secretariade Secretaria de
Departamento (1) Departamento {1}
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3. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
3.1 Mapa del municipio

La oficina de la Direccién de Recursos Humanos se encuentra ubicada en la Cabecera Municipal
(ver croquis y direccion de la oficina en la siguiente pagina).

o

Tlajomulco de Zuhiga

a municipal

1

Guadalajara

TAiAY
Bosgue de la Primavera =

Periferico SBur

20 A Morelia

San Lucas Evangelistay g ™A
.- =anJuan Evangelista
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3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

Direcciéon de Recursos Humanos
Domicilio: Porfirio Diaz 43, Cabecera Municipal.
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4. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
3. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.
4. ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
5. Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de Zuiiga,
Jalisco.
6. Ley del Seguro Social. |
|
\
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5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion General Administrativa se encuentran
establecidas en el Articulo 67 del Reglamento de Gobierno y Administracién Publica Municipal de
Tlajomulco de Zdadiga, Jalisco, en ellas se encuentran contenidas las correspondientes a la
Direccion de Recursos Humanos siendo estas las siguientes:

Aplicar sistemas modernos para el control administrativo del personal;

En coordinacion con Tesoreria Municipal, efectuar los pagos de las remuneraciones,
gratificaciones y prestaciones, asi como los descuentos que correspondan a los
Servidores Publicos del Municipio correcta y oportunamente;

Aplicar sistemas modernos de seleccion de personal, en la contrataciéon u
otorgamiento de nuevas plazas y organizar el banco de recursos humanos;

Establecer e implementar los lineamientos, metodologia y criterios técnicos para el
analisis y dictamen administrativo de las estructuras organicas y ocupacionales, asi
como de las plantillas de personal;

Coordinar conjuntamente con el Sindicato el cumplimiento a la legislacién laboral
vigente, con el fin de lograr una relacién armoniosa entre el Sindicato y el Municipio;
Crear un clima organizacional saludable que mantenga altos niveles de excelencia y
productividad, trabajando hacia la 6ptima utilizacion de los recursos; facilitar, medir y
mejorar la calidad administrativa, el trabajo en equipo asi como la calidez en la
presentacion de los servicios;

Identificar, desarrollar e implementar un sistema basado en las competencias
necesarias que contribuyan a la mejora continua de la administracion pablica.
Desarrollar una cultura de calidad en el servicio, basada en principios éticos y
sociales;

Desarrollar un modelo para la evaluacién y retribucién de los Servidores Publicos;
siguiendo el principio de equidad en la fijacion de percepciones de acuerdo a
lineamientos en la materia, disponibilidad financiera y comparacion con el mercado
que corresponda,

XXIl.  Dar a conocer al personal, los reglamentos y normatividad en materia de relaciones
laborales que deben conocer y aplicar las sanciones emitidas por el titular de la
entidad publica.

XXII. Afiliar a los Servidores Publicos que corresponda a la Direccion de Pensiones del
Estado y realizar oportunamente los pagos respectivos;

XXIV. En coordinacién con la Secretaria General del Ayuntamiento, expedir, credenciales de
identificacion y acreditacion del personal para efectos de facilitar sus funciones;
XXXVIIl.  Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, los ordenamientos

municipales o que acuerde el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
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6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

1.1 Direccion de Recursos Humanos
Objetivo General:

Planear, organizar, dirigir y controlar las técnicas para promover la permanencia y el desempefio
eficaz de los servidores publicos, facilitando que la organizacion represente el medio que les
permita su desarrollo, acorde con la normatividad correspondiente asi como las politicas
definidas por la Direccion General Administrativa y el presupuesto asignado a su cargo.

Funciones:

¢ Definir y supervisar el proceso de contratacion de personal;

Establecer politicas para evaluacion de personal;

Definir acciones para mantener la armonia en las relaciones interpersonales solucionando

los conflictos que se presenten;

o Establecer y supervisar el funcionamiento del programa de prestaciones y beneficios;
Definir y supervisar el funcionamiento de los canales de comunicacion dentro de la
organizacion;

¢ Proponer esquemas de remuneracion, implementarlos y supervisar su correcta aplicacion;

o Garantizar el pago oportuno y correcto de los sueldos, impuestos y aportaciones que
correspondan

+ Fomentar una buena relacion y aplicar los acuerdos establecidos por la Direccién General
Administrativa con la representacion sindical;

o Definir y supervisar acciones de control respecto a las obligaciones de los servndores
publicos a través de auditorias de recursos humanos;

¢ Desarrollar politicas tendientes a mejorar las relaciones laborales entre los funcionarios y
la institucioén;

¢ Definir, controlar y aplicar el presupuesto asignado a su area;
Definir para su desarrollo las bases de datos necesarias para eficientar el desarrollo del
area;
Controlar los movimientos en la Plantilla de Personal vigente.

o Controlar el presupuesto asignado para la compra de uniformes

1.2 Jefatura Administrativa de Recursos Humanos
Objetivo General:
Garantizar el adecuado control administrativo de movimientos e incidencias del personal del

Municipio de acuerdo a los requerimientos del puesto, apegandose a las politicas y normatividad
correspondiente.
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Funciones:

Presentar propuestas de programas estratégicos de su area;

Llevar a cabo la presupuesto y control del gasto de su area;

Controlar y aplicar el presupuesto asignado a su area:

Supervision de los procesos administrativos de control de personal del Municipio;
Supervision de control de incidencias, vacaciones, incapacidades de los servidores publicos;
Supervision del control de los contratos laborales de los servidores publicos;

Congiliaciéon de conflictos laborales y cuestiones administrativas;

Jefatura de Nominas
Objetivo General:

Garantizar la elaboracion oportuna, correcta y eficaz de las néminas para el pago del personal
que labora en el Municipio, asi mismo calcular y presentar oportuna y correctamente los montos
para los pagos de impuestos y beneficios con sus registros contables.

Funciones:

Verificar que el sistema de néminas cuente con las tablas de impuestos y oftras
deducciones actualizadas;

Mantener actualizados los sueldos autorizados de acuerdo a la plantilla vigente de
personal;

Tramitar la emision de cheques o dep6sitos bancarios sea procesada correctamente porel
sistema entregandolo al area de Tesoreria para continuar con el tramite de pago;

Verificar que los montos a pagar sean acordes con los montos de percepciones y
deducciones autorizados;

Calcular y presentar oportunamente para su pago los montos correspondientes a
impuestos y beneficios de los Servidores Ptblicos del Municipio;

Definir y comunicar el calendario para el cierre de movimientos previos a la elaboracion de
la némina;

Preparar los cierres de afio validando las percepciones anuales de los Servidores Publicos
para las correspondientes declaraciones;

Elaborar el anteproyecto del presupuesto de su area;

Emitir la informacion de la némina contable y presupuestal para su correcta aplicacion en
el area contable;
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Direccion de Recursos Humanos cuenta con los siguientes
puestos autorizados en cada una de sus areas: de acuerdo al organigrama.

|
|
Jornada

| Namero
Nombre del puesto | de h
| . : st en horas
[Drecor [ 1 a0
L | Auxiliar Técnico Administrativo | 3 30 '
| Auxiliar Operativo | 1 30
| Secretaria de Departamento L1 30 ;
| Jefe de Departamento. 1 40
Jefatura | Analista ; L1 40
Administrativa | Auxiliar Administrativo | 6 30
| Secretaria de Departamento | 1 30
| Jefe de Departamento T 1 40
Jefatura de Nominas | = 'p : s : 1 R
S | Auxiliar Técnico Administrativo | 1 230
L Totales |
C: Confianza B: Base . .
TOTAL DE PUESTOS DEL AREA
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'Datos del puesto:

I Director

]
!
!

| Tipodeplaza . ] Conﬁanza
I Dlreccmn General | Direccion General Admlnlstratlva

' | Direccién de Recursos Humanos
| Febrero 2011

2012

Mision del puesto:

Planear, organizar, d|r|g|r y controlar Ias tecnlcas para promover Ia permanencna y el desempeno ef icaz de
los servidores publicos, facilitando que la organizacion represente el medio que les permita su desarrollo,
acorde con la normatividad correspondiente asi como las politicas definidas por la Oficialia Mayor
Administrativa y el presupuesto asignado a su cargo.

Funciones sustantivas: .
L#.) . . . ... Principales actlwdades que realiza o

i 1. ] Aphcar el proceso de contratacion de personal, en base a autorizacion determlnada
W Establecer politicas para evaluacion de personal,

3 Planear, definir y supervisar la implementacion de los programas de capacitacion enfocados a Ia
Usuperamon del personal y calidad en el servicio.

Definir acciones para mantener la armonia en las reIaCIones mterpersonales soluc:onando Ios
conflictos que se presenten;
| 5 Establecer y supervisar el funcionamiento del programa de prestacnones y beneficios;
| 6 | Definir y supervisar el funcionamiento de los canales de comunicacion dentro de la organizacion;
7 Identificar y desarrollar las competencias claves de cada puesto y su ocupante;

| 8 | Proponer esquemas de remuneracion, implementarlos y supervisar su correcta aphcacnon o
| 9 Garantizar el pago oportuno y correcto de los sueldos, impuestos y aportaciones que correspondan
10 | Fomentar una buena relacién y aplica los acuerdos establecidos por la Direccidbn General
Administrativa con la representacion sindical,
11| Definir y supervisar acciones de control respecto a Ias obl:gacmnes de Ios servidores publicos a
- | través de auditorias de recursos humanos;
| 12 | Definir para su desarrollo las bases de datos necesarias para que sea eﬂcnente el desarrollo del ‘area;
13 | Desarrollar politicas tendientes a mejorar las relaciones laborales entre los funcionarios y la
| institucidn; :
| 14 | Definir, controlar 'y aplicar el presupuesto asxgnado a su area,
| 15 | Vigilar que sea eficiente el uso de los recursos econémicos y materlales asu cargo
| 16 | Facilitar e impulsar la capitacion y el desarrollo del personal de su area; ,
17 | Desarrollar, ejecutar y dar seguimiento a los programas y proyectos dentro de su area que den
1‘ cumplimiento a los objetivos y estrategias previstas en el Plan de Desarrollo Municipal;
| 18 | Controlar y reportar los indicadores de gestion;
| 19 | Definir y proporcionar oportunamente la informacion estadistica de ios resultados y avancesk
, 19de127 , . y -
| Fecha de Febrero | Fecha de B | Nomerode | 001 | CODIGO DEL MANUAL
. elaboracién: 2011 actualizacion: actualizacion: § I MO-DGA-DRH

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por o que deberan preservarlo en excelentes
I condiciones. Sera valido Ginicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemno de Thjomulco
de Zidiga, Jalisco.
Administracién 20182012

KE

{ Dependencna del Goblerno Mummpal

Relaclones xternas | Publico o dependencia

Perfll del puesto:

“Escolaridad | Licenciatura

! “'eedad ; }SOke‘n
e adelante

| -Admlnlstramon de Empresas -Rulndustrlales

Competencias: - » B
1 Ca no" mientos .| - Ley federal del - Liderazgo.
|Aptitu - frabajo. - Trabajo bajo presion.ejt
- Ley del IMSS. - Solucién de problemas.
- Relaciones - Inteligencia emocional.
Sindicales. - Manejo de personal.
- Sueldosy - Habilidad de negociacion.
Salarios. - Facilidad de palabra.
- Compensaciones. - Objetividad.
- Reclutamiento y - Asertividad.
Seleccion. - Toma de decisiones.
- Psicometrias.
80% en oficina
20% en campo
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Serd vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobierno de Thjomulco
de Zodiga, Jalisco.
Adminisimacidn 2018.2012

Datos del puesto:
Rt { S5 BGA DRG0

1 Jefe de Depaftamento (Administrativo)

[Tipodeplaza 2~ | Confianza

| Direccion General . | Direccion General Admmxstrat;va
!

|

Direccion de Area | Direccién de Recursos Humanos
Fecha de elaboracion: | Febrero 2011 | Vigencia; =~ | 2012

Mision del puesto:

Verificar el adecuado control administrativo de movxmlentos e incidencias del personal del Mun|C|p|o de
acuerdo a los requerimientos del Municipio apegandose a las politicas y normatividad correspondiente.

Funciones sustantivas:
L # - " Principales actividades que realiza
Mantener actuahzada yen orden la Plantilla de Personal Vigente
Dar seguimiento a los asuntos de caracter laboral, derivados de la Direccion Juridica
Dar seguimiento a asuntos laborales en el area de Recursos Humanos y de las distintas
Dependencias
Verificar la conciliacion de conflictos laborales y cuestiones administrativas
Supervisar el control de incidencias, vacaciones, incapacidades de los servidores publicos
Supervisar la elaboracion de los contratos laborales de los servidores publicos
Controlar y supervisar la elaboracion de las credenciales de identificacion
Analizar los documentos y correspondencia, y dar seguimiento para su tramite y solucion
Revisar la informacion y controlar los movimientos de personal para afectacion de némina quincena
Supervisar los procesos administrativos de personal de ias distintas Dependencias
Supervisar la integracion y resguardo de expedientes del personal
Validar el proceso de descuento de Pensiones del Estado
Revisar y enviar al area de contraloria, informacion mensual sobre el personal que realiza declaracion
patrimonial
Revisar y enviar al area de Transparencia, el catalogo de empleados de manera quincenal para la
publicacion en el Portal Web

Revisar y enviar a la Unidad de Planeacion Institucional, ia plantilla de personal actualizada para la
elaboracion de los Manuales de Organizacion de cada area

Gestionar ante la empresa aseguradora, el debido tramite para el cobro de las pélizas de Seguro
para beneficiarios de empleados finados

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato

Relacién Organizacional:

% Puesto al que reporta ; ; Director de | No.personasasucargo | 8
| : . I Recursos e ol
| Personal de conflanza asu cargo o ;i 1 | Personal sindicalizado a su cargo
= | Relaciones Internas | Servidores Publicos en general
Relaciones Externas | Organismos publicos y privados
21 de 127 N
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Sera vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGhiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemno de Thjomulco
de Zaiga, Jalisco.
Administracidn 20102012

'ES&blakidad' Licenciatura / Pasante

i

- Relaciones Industriales
- Administracién y Recursos Humanos

- Derecho ;
em ~ [ [indistinte |

menino
 Experiencia previa

Coordinacion en areas de Recursos Humanos

Competencias: ; s S .
' ntos - Ley Federal del - Honestidad

Trabajo - Responsabilidad

- Ley del Seguro - Toma de decisiones
Social - Manejo de Personal

- Contrato - Habilidad de negociacion
Individual - Objetividad

- Computacion - Imparcialidad
basica - Solvencia moral

- Leyde - Ecuanimidad
Servidores
Pablicos

- Leyde
Responsabilidad
es

- Ley Federal para
los Trabajadores al
Servicio del Estado .

- 80% Trabajo de oficina
- 20% Trabajo de Campo

v S, .. 22de 127 . e i
| Fecha de Febrero | Fecha de i Ndmero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: 2011 actualizacion: actualizacion: I MO-DGA-DRH

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Serd vélido dnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemo de Thajomulco
de Ziikiga, Jakisco.
Administraciin 2010-2012

Datos del puesto:

Jefe de Departamento (Nominas)

e i Confianza
| DireccionGeneral | Direccién General Admlnlstratlva
| Direccion de Area ]

Direccion de Recursos Humanos

Fechade elaboracion: | Febrero 2011 [ Vigencia: f 2012

~ Misi6n del puesto:

Elaboracién oportuna, correcta y eficaz de las ndminas para el pago del personal que Iabora en eI
Municipio, asi mismo calcular y presentar oportuna y correctamente los montos para los pagos de
impuestos y beneficios con sus registros contables.

Funciones sustantivas:
re p Prmclpales actlwdades que reahza

11 Venflcar que el sustema de ndéminas cuente con las tablas de |mpuestos y otras deduccxones
| actualizadas;

“Mantener actuallzados Ios sueldos autonzados de acuerdo a la plantllla vigente de personal
Realizar la actualizacion quincenal del catalogo de empleados del Municipio;
Comprobar que la emision de cheques o depdsitos bancarios sea procesada correctamente por el
sistema entregandolo a las areas correspondientes para continuar con el trémite de pago;

Verificar que los montos a pagar sean acordes con los montos de percepciones y deducciones
autorizados;

Calcular y presentar oportunamente para su pago los montos correspondlentes a |mpuestos y
beneficios de los Servidores Publicos del Municipio;

Definir y comunicar el calendario para el cierre de mov1m|entos prewos a la eIaboracuon de Ia
nomina;

Generar cartas de aclaraciones respecto aI personal a Ias mstanmas correspondlentes
'Elaborar el anteproyecto del presupuesto de su area;
_Imprimir los recibos de ndmina quincenalmente.

Controlar y aplicar el presupuesto asignado a su area;

Vigilar y hacer eficiente el uso de los recursos econdémicos y materiales a su cargo
Facilitar e impulsar ia capitacion y el desarrollo del personal a su cargo;

Cumplir con los indicadores establecidos para su area;

Vigilar que se sigan los lineamientos de los procesos que se realizan, asi como VIgllar que se
mantengan los equipos, las herramientas y el area de trabajo en buenas condiciones;

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;
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condiciones. Sera valido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemno de Tlajomulco
de Zisiga, Jalisco.
Administracidn 20102012

Relacién Organizacional:

Puestoalquereporta Director de No. personasasucargo | 1

~ . | Recursos ' .

‘ , | Humanos ] ' el
| Personat de conf‘ ianza a su cargc 10 | Personal smdlcallzado asu cargo 1

| Relaciones Internas | Servidores pubhcos en general

| Relaciones Externas | Pensiones del Estado, Eslabon, Bancos lnfonacot IMSS Sedar.

Perﬁl del puesto

| Licenciatura

- Contabilidad
- Administracion de Empresas
Relaciones Industriales

. l Indlstmto E]

- Ex| ,enencna previa

' 1,2 afios

| g,En que puestos? | Jefatura y/o coordmamon del area de Nommas

Competencias: - ; , , - o
, Conoclmlentos'~ - Ley Federal del Habmdades o - Paciencia
~ IAptltudes e Trabajo lActltUd 'S . - Responsable
- - Ley del Seguro - Discreto
Social - Leal
- Computacién - Organizado
media - Capacidad de Analisis
- Programa de - Toma de decisiones
nomina - Manejo de Personal
(eslabbn) Honestidad
- Leydel ISR
- Leyde
Pensiones del
o Estado de
; o ~Jalisco
| Ambientey | 100 % Trabajo de Oficina
| condicionesde
trabajo ‘
. N 24de 127 i .
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Seré vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y elaboracidn.
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Gobierno Mumcupal de Tlajomulco de Zaiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiermo de Thjomuleo
de Zadiga, jalisco.
Administracidn 2010-2812

Datos del puesto: ; o
' DP-DGA-DRH-004 ' Nombre del [WYEC

| puesto

| Confianza ,

| Direccién General Administrativa
i
]

[ Tipo de plaza

| Direcciéon General
| Direccion de Area
[ Fecha de elaboracion:

Direccién de Recursos Humanos
Febrero 2011

2012

| Vigencia:

Mision del puesto: .
Ejecutar y controlar de acuerdo a los Ilneamlentos y procesos estableCIdos Ios movnmlentos admlnlstratlvos
de Recursos Humanos, manteniendo registros actualizados, confiables y confidenciales de cada uno de los
funcionarios y servidores publicos del Municipio.

) Funcmnes sustantwas.

Prmclpales actwndades ue reallza

? 1 Revisar la informacion y controlar los movimientos de personal para afectacnon de némina
: quincenal;

f’ Procesar |nforma<:|on de manera digital para la apertura de cuentas de Nomlna electronlca asi como
recabar la documentacién para el tramite de las mismas;

Dar seguimiento de asuntos correspondientes al area administrativa.

Procesar y remitir al area encargada la informacion quincenal para afectacnon al IMSS
Controlar y resguardar movimientos administrativos hasta su archivo;
Atencion telefonica en asuntos administrativos relacionados con el area; N
Mantener su herramienta y equipo asi como su drea de trabajo en ordeny en buenas cond|c10nes
Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

§3
| 4
| 5
| 6
|7
| 8
|9

Relacién Organizacional:

Puesto al que reporta | Jefe de
G oo s s Departamento
(area
o i admmlstratlva) .
| Personal de confianza a su cargo | 0 Personal smﬁ caliz
§ Relaciones Internas | Jefe inmediato y personal de las dependenmas A

| Relaciones Externas | Organismos publicos y privados

Perfil del puesto:

| Rango de edad 21 a50 EScolaridad i Carrera Técnica
L afios E
Especialidad - Relamones Industriales
o . - Administracién de Empresas
L 25de 127 .
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Serd valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesorfa y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobicrno de Thjomuleo
de Zidiga, falisco.
Adminisracidn 2010-2012

mpo
En qué puestos?

. 1’;359 S —
| Auxiliar Administrativo

Competencias:

- k Honestidad

- Computacion
media - Responsabilidad

- Leyde - Objetividad
Servidores - Imparcialidad
Publicos - Solvencia moral

-  Leyde - Ecuanimidad

Pensiones del

. Estado
100% Trabajo de oficina

. o ~ 26 de 127 e
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zddiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemo de Thjomulco
de Ziiiga, Jalisco.
Administmctin 2010-2012

Datos del puesto o s
igo  [NSLE DGA-DRH-005 | Auxiliar Técnico Administrativo
; 1 (Reclutamiento y Seleccién)

} ipo de plaza | Base e

| Direccion General - [ Direccion General Administrativa

| Direccion de Area o | Direccién de Recursos Humanos ,

| Fecha de eIaborac:on' | Febrero 2011 | Vigencia: = | 2012

Mision del puesto:

| Verificar que todos los candidatos cumplan con reqwsutos establecndos con Ia flnahdad de emltlr una
‘| recomendacion respecto a sus actitudes y aptitudes para una mejor toma en la decision.
i Organizacion y control de fas funciones administrativas dentro de su area de adscripcion.

Funciones sustantivas:
# | .. Principales actlwdades que reahza
| Recibir sohc:tudes ylo cumculo para boisa de trabajo.
] Atencién al Pablico
| Mantener actualxzado en eI sistema los datos del personal de bolsa de trabajo
| Integrar y resguardar cada uno de los expedientes de Bolsa de Trabajo;
| Capturar la informacién de candidatos viables para contratacion en los formatos correspondlente

—

I Recibir el personal para cubrir plazas vacantes
| Recibir y revisar la documentacion solicitada para la contratacion del candldato »
i Concertar citas con candidatos para aplicar entrevistas y examenes psicométricos;

Realizar la captura de las respuestas del examen psicométrico realizados al candldato en eI
programa de software correspondiente. .

| Realizar los reportes de entrevistas e mterpretamon de pruebas para la seleccnon del area;

Presentar propuesta, y reporte del candidato a la Directora de Recursos Humanos para Ia
_autorizacion de ingreso.

Concertar citas a los candldatos prewamente autorlzados para ingreso al H. Ayuntamiento de
Tiajomulco de Zuniga

Analizar y garantizar la exactitud en el contenido de documentos y tramites dando segmmlento
acorde al proceso correspondiente (integracion del expediente y documentaCIon interna) para su
‘ingreso.

14 | Entregar Ios contratos de personal de nuevo mgreso ;

15 | Realizar una breve induccion al personal de nuevo ingreso ,

16 ] Elaborar oficios de asignacion para el personal de nuevo Ingreso

17 | Toma de fotografia para elaboracion de gafetes al personal de nuevo mgreso
18 | Notificar a los Directores en caso de haber un ingreso correspondiente a su area.

1719 | Realizar la afectacion a la némina y entregar al area administrativa junto con el expediente para su .
aplicacién

20 | Realizar el movnmlento de alta al IMSS aI personal de nuevo ingreso solicitado por el area de

‘so"ooxlm(n-hw‘r'o
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zihiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobicmo de Tlhajomulco
de Zidiga, Jalisco.
Administracién 2010-2012

[ [nhominas.
| 21 | Seguir las mstruccmnes de su jefe inmediato;
|22 I Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condlcwnes
| 23 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza
Relaclon Orgamzacmnal ‘ ; ‘
al D l Director 'No: personas a su carg 0
! Personalde conf‘ ianza a su cargo | 0 | Personal sindicalizadoasucargo | 0
' }_Jefe‘mmedlato y personal de las dependencias
| Relaclones Extemas | Organismos Publicos y privados y publico en general
Perfildelpuesto:
Rango de edac 21a50 nE“séblaiﬂidz’id 1 Licenciatura
afos i
Especlalldad - Relacnones Industnales
- Psicologia ]
| Fem 11X
~ [ano
i Reclutam|entoySeIeccxon
__Competencias: e
-Conocimientos - Computacion Hablhdades ' - Honestidad
,IAptltudes . media IActltude - Responsabilidad
: - Leyde - Obijetividad
Servidores - Imparcialidad
Publicos - Solvencia moral
- Baterias - Ecuanimidad
Psicométricas y
= - de valuacion
Amblente y 100% Trabajo de oficina
condiciones de
| trabajo
28 de 127 . _—
| Fecha de Febrero | Fecha de Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
| elaboracién: 2011 1 actualizacién: | actualizacion: I MO-DGA-DRH

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGhiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobicmo de Tlijomulco
de Zadiga, Jalisco.
Administsacida 2010.2012

Datos del puesto

DP DGA-DRH- 006 Nombredel f Auxiliar Técnico Administrativo (Asistente k
' puesto | de Director)

| Base

Direccion General .~ ] Dwecc:on General Admlmstratlva

| Direccionde Area iDlyreccmn de Recursos Humanos

[ Fechade elaboracion: | Febrero 2011 | Vigencia: | 2012

Mision del puesto:

Atender los asuntos que no reqmeren la atencnon personal de su jefe dar segu1m|ento a Ias actmdades
que le han sido delegadas asi como organizar las cargas de trabajo de la Direccion.

Funciones sustantivas:

. Principales actividades que. reallza

Anallzar los documentos y correspondencia en general, turnarla a qwen corresponda para su tramite
y solucion, asi como dar seguimiento a la misma;

| 2 i Elaboracion de oficios;
: | Elaboracion y control de oficios de comision;

| Archivo de los oficios enviados y recibidos;

3
4 | Captura de requisiciones en el sistema ADMIN;
5
6

| Entrega y archivo de los recibos de nomina correspondlentes al personal de Ia Dlreccmn de

1 Atencion Telefonica;

| Atencién al Publico;

| Seguir las |nstruccrones de su Jefe lnmedlato

) | Mantener su_equipo asi como su drea de frabajo en orden y en buenas condlcmnes

I
E
[
! | Recursos Humanos;
!
|
l
|
|

| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacion Orgamzamonal

Puesto al que reporta T Director de
| Recursos
| Humanos

I Personal de conflanza sucargo f,],, rersonal s:_dlcallzadoa ar { 0

' Relaciones yklntema‘s;‘ 1 Director General Dlrectores de area y personal de su dependenma y
... = | Dependencias municipales

| Relaciones Externas |

Perfil del puesto:

Rango deedad _Escolaridad Carrera comercial
S o ah o . Carrera técnica
_Carreratrunca
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobierne de Thjemulcs
de Zidiga, Jalisco.
Administracién 2010-2012

i

E

|t1afo
|- Asistente de Direccion

Z Lealtad

- Redaccion y ‘Habilidades
ortografia Actitudes - Discrecion

- Manejode - Iniciativa
equipos de - Amabilidad
oficina - Honestidad

- Elaboracién de - Responsabilidad
reporte - Empatia

- Computacion - Facilidad de palabra
béasica - Toma de decisiones

- Manejo del - Capacidad de andlisis
sistema ADMIN

1 100% Trabajo de oficina

, . . e .30de127 .. e
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberéan preservarlo en excelentes
condiciones. Sera vaiido Unicamente si cuenta con todas fas firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zifiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobierno de Thijomuleo
de Ziiiga, Jalisco.
Administrcidn 20102012

Datos del puesto: ; o e
‘ ' DP- DGA-DRH 007 Auxiliar Técnico Administrativo

B !

fI Tipo de plaza 1

| Direccién General [

| DirecciondeArea @~ | Direccion de Recursos Humanos ‘
| Fecha de elaboracion: | Febrero 2011 [ vigencia: | 2012

Base .
Direccién General Admlnlstratlva B

Misién del puesto:

Apoyo Administrativo al area de recursos Humanos ademas de Ilevar a cabo Ios mecanismos establec:dos
para el correcto seguimiento de los tramites para finiquito.

Funciones sustantivas:

Realizar !a entrega mensual de vales de Despensa para Ios serwdores publlcos a todas las
Direcciones Generales; ‘

|

|

| 2 | Elaborar las constancias Iaborales -

{ Realizar el calculo de partes proporcxonales de percepcnones y deducc:ones para Ia elaboracion del
|

|

%

|

finiquito

i Elaborar cartas de termlnaC|on de relacion laboral aex empleados de Ayuntamlento que lo soliciten;

4

5 | Elaborar el reporte mensual de movimientos de ndémina para envio a la Tesoreria Municipal.
6 ﬁ; Mantener su_equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;
7
8

| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza
| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

__Relacion Organizaciona B B
?,'Pue,s’to‘a[‘dufeireporta ' Director Recursos | No. p
, ,1Humanos - o : o
| Personal de confianza asucargo | 0 [ Personal sindicalizado a su cargo
| Relaciones Internas. | Jefe inmediato y personal de las dependencias
Relaciones Externas =~ |

Perfil del puesto: e )
'Rangodeedad | 21a50 l~Es‘<:,olar‘idad" | Carrera Técnica
. | afios .

i

Especialidad = Relaciones Industriales
o " Administracién de Empresas

... _ . ¥ Contabilidad
| Género: | Masculino | Femenino

31 de 127

. Fecha de Febrero ) Fecha de 1 Ntimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
| elaboracién: 2011 - actualizacién: | actualizacién: ’ i MO-DGA-DRH

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Seré valido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y elaboracion.
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R R

Gobiemo de Thjomulcs
de Ziiige, Jalisca.
Administracidn 2010:2012

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

[ 6 meses

s o »Au}xi,liarAdrﬁvi‘nistrat»ikvd,h Auxiliar contable

- Computacién
media

- lLeyde
Servidores
Publicos

- lLeyde ISR

"= Honestidad

- Responsabilidad
- Objetividad

- Imparcialidad

- Solvencia moral
- Fcuanimidad

"100% Trabajo de oficina _

. e : ...32de 127 i o

Fecha de Febrero | Fecha de | NGmero de | CODIGO DEL MANUAL
: v R - e 1 ool

elaboracion: 2011 o actuahzacnqn. ‘ } actuahzaqon. ) i MO-DGA-DRH

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservarlo en excelentes
condiciones. Sera valido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobicmo de Tlajomulco
de Zihiga, jatisco.
Adninisrmeidn 2010.2012

Datos del puesto:

DP-DGA-DRH-008 BTl | Auxiliar Técnico Administrativo (N6minas)
. puesto |

Base

{ Direccion GeneraI Direccion General Administrativa

| Direccion de Area_« -

|
§
| Direccién de Recursos Humanos
% ?

Febrero 2011 | Vigencia: | 20,”‘,2”

| Fecha de elaboracion:

Mision del puesto:

l Verificar y aplicar todos Ios movrmlentos admlmstratlvos del personal para Ia adecuada afectacron ante el
IMSS
i

Funciones sustantivas:
L # | o

1 | Aplicar en la flrma digital los movrmlentos de alta y baja y modlflcacmnes ante el IMSS de Ios
“servidores publicos segun sea el caso;

[ 2 | Llevar a cabo aclaraciones de pagos o deducmones erroneas para su correccion;

3 . | Atender consultas relacionadas con el movimiento de la némina e IMSS que son formuladas por Ios
servidores publicos de las distintas dependencias;

Capturar en el sistema de respuestas al SUA (srstema unico de autodetermmacron)

Realizar compulsa de némina, IMSS y SUA;

Mantener actualizada la base de datos del SUA para aud|tor|a interna del IMSS

Efectuar el calculo mensual para el pago al IMSS

SRR

Lievar registros y control de todos los movrmrentos de personal que afectan eI mowmlento de Ia
némina. (Pensiones, IMSS, Infonacot).

9 | Analizar y garantizar la exactitud en los tramltes dando seguimiento acorde al proceso
_correspondiente;

| 10 ]Auxrllar con movrmlentos de némina en el S|stema eslabon
| 11 | Entregar los recibos de nomina a cada dependencia; o
112 | Solicitar pago de pensionados y viudas al area correspondrente
_ Wl Realizar movimientos de riesgos de trabajo para IMSS
114 | Mantener su_equipo asi como su area de trabajo en orden yen buenas condlclones;‘
115 |

?‘»1

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza

Relacién Organizacional:

Pu‘e"Sﬁto al que rep‘Orta‘;yi ] ' No.personasasucargo | 0
L G i Departamento ) - e ’
| Persona’ "’de confianzaasucargo | 0 | Personal sindicalizadoasucargo |0
| Relaciones Internas | Jefe inmediato y personal de las dependencias
| Relaciones Externas § Organismos publicos y privados
o 33de 127 . L
| Fecha de i Febrero ‘| Fechade ! B Ndmero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
| elaboracién: | 2011 actualizacion: | actualizacién: ] MO-DGA-DRH

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Sera valido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobierno de Thjomulco
de Zidiga, jalisco.
Administracién 2010-2012

Perfil del puesto:

Carrera Técnica/preparatoria

i6meses
| Auxiliar Administrativo

B o A s S s

- Computaciéon | - Honestidad
media g - Responsabilidad

- Leyde - Obijetividad
Servidores - Imparcialidad
Publicos - Solvencia moral

- Leyde IMSS - Ecuanimidad

- SUA

- Sistema
Eslabon

100% Trabajo de oficina

.

. . e 34de 127
| Fecha de Febrero | Fecha de , Numero de | CODIGO DEL MANUAL
| ~, : L, Ry 001
elaboracién: 2011 actualizacién: actualizacion: j MO-DGA-DRH

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemo de Tlajomulco
de Zidiiga, Jalisco.
Administracitn 2010-2012

Datos del puesto:

DP-DGA-DRH- 009

Tipo de plaza

Direccion de Area Direccién de Recursos Humanos

| Direccion General | Direccion General Administrativa
| | .
| E

Fecha de elaboracion: Febrero 2011

Misién del puesto:

§ Proporcionar a los serwdores Publicos la identificacion que Ios acredxte como empleados deI Munlmplo de
| Tlajomulco, para la ejecucion de sus funciones y facilitar el proceso en los tramites administrativos.

Funciones sustantivas:
# | e Prmcnpales actw:dades que reahza

1 | Elaborary actuallzar las credenmales de todo el personal del municipio;

Elaborar las tarjetas de registro de asistencia del personal;

2
+3 | Mantener actualizada la base de datos mediante la captura y reglstro del control del personal que se
le entrego credencial;

Apoyar en la busqueda de documentos (tarjetas de registro de asnstenma) sohmtados por la
Direccion Juridica. ,

Distribucion y recoleccnon de tarjeta de registro de asnstenma

| Apoyo en el mantenimiento del sistema de registro de asistencia (relo;es checadores)

'| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

Auxiliar en la entrega de oficios y mensajeria.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que reallza

Supervisar el inventario de materiales y equipo, asi como reportar faltantes correspondlentes a su
area

- | Mantener su_equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones;

Relacion Organizacional:

Puesto al que reporta | Jefede
Departamento

:2 Personal de conf‘ ianza a su cargo‘

| Relaciones Internas | Jefe mmed|ato y personal de Ias dependenmas

| Relaciones Externas = |

Perfil del puesto:

afios {,

speclalldad i Areas admmlstratlvas

% Rango de edad ' 21a 50 Escolarldad | Carrera Técnica / Preparatoria
|
|

Género: rmasculmo o ﬁ:emenmo } 4 ' {lndlstmto ,”‘W"’(kX‘

35de 127

Fechade | Febrero ‘| Fechade i Nimero de
elaboracion: 2011 actualizacién: | actualizacion:

| CODIGO DEL MANUAL
1 ~ MO-DGA-DRH'

] 001

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna det personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Seré vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tiajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobierno de Thjomulco
de Zidiga, Jalisco.
Adminisreacién 2018-2012

~Experienciaprevia
- [ No'indispensable
. | Auxiliar Administrativo

B G

- Computacion - Honestidad
media - Responsabilidad
- Leyde - Objetividad
Servidores - Imparcialidad
Puablicos - Solvencia moral
- Access . _- Ecuanimidad
Am , 1 100% Trabajo de oficina
~condiciones de

- . o .. 36de127 N :
| Fecha de Febrero || Fecha de i Ndmero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
efaboracién: 2011 actualizacion: actualizacion: [ MO-DGA-DRH

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo gue deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Seré valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zadiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobicmo de Thjemulco
de Ziiga, jalisco.
Adminiseeaciin 20102012

| Auxiliar Administrativo (contratos)

0 . = | Base
Direccién General | Direccion General Administrativa
%

Direccionde Area = Direccion de Recursos Humanos o
Fecha de elaboracién: Febrero2011 | Vigencia: | 2012

Misién del puesto: B
Elaborar y controlar de acuerdo a Ios Ilneamlentos y procesos establemdos los contratos de cada uno de
los servidores publicos del Municipio, asi como brindar apoyo en la elaboracién de movimientos de .
afectacion al personal.

_ Funciones sustantivas:
] # | o Prmcmales actlwdades que reallza ,
A4 :i Elaborar y actuallzar los contratos |nd|V|duaIes de trabajo a los empieados del Mun|C|p|o

0 Atencion telefonlca -
E Apoyar en la entrega de of icios y mensajena de la Direccién

| Lievar reglstro y control de empleados candldatos para otorgamlento de basﬂevsegun vcorrequnda,
10 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;
11 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que reahza ,
12 | Mantener su “equipo asi como su area de trabajo en orden y-en buenas condlcmnes

_Relacién Organizacional: ; - ‘ » 3
Puestoalquereporta | Jefe de -No. personas a su cargo .
| Departamento e
Personal de confianzaasucargo | 0 | Personal sindicalizadoasucargo | 0
| Relaciones Internas | Jefe inmediato y personal de las dependencias
Relaciones Externas |

Perfil del puesto: ‘ 4 ,

Rango dejé’dad -1 21a5k0 i Escolaridad = | Carrera Tecnlca / preparatorla
afios -

Especlahdad | NA » ,

| Género: | Masculi,no" T] | Femenino | | Indistinte | X

o - Experiencia previa o o

| Tiempo | No indispensable

37 de 127

Nimero de 001 § CODIGO DEL MANUAL
actualizacion: | MO-DGA-DRH

| Fecha de
| elaboracién:

Febrero | Fecha de i _
2011 actualizacién: |

§
§

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservarlo en excelentes
condiciones. Sera vélido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiitiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1 e Tlajomuleo

Fitivigga, fallwoa,
Fdmbsionaidn 202012
| 4En qué puestos? |
Competencias: o o
Conocimientos - Computacion - Honestidad
{Aptitudes media - Responsabilidad
. - Leyde - Objetividad
Servidores - Imparcialidad
Puablicos - Solvencia moral
. o - Ecuanimidad
Ambientey | 100% Trabajo de oficina
gendiciones de
trabajo ’
, ) e . 38de 177 _— o
Febrero. | Fechade /| Ndmero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
2011 | actualizacion: | actualizacién: [ ~ MO-DGA-DRH

| presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservario en excelentes
tofitliciones, Serd valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracion.




Gobiemo de Tisjomulco
de Ziasiiga, Jaliseo.
Administeacidn 20182012

Datos del puesto

7 opew

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

| DP-DGA-DRH- 011

_ Nombre del

I Auxiliar Administrativo

| Tipo de plaza

, |
Base

| Direcciéon General

Direccion de Recursos Humanos

|
| , | D|reCC|on General Admmlstratlva
| Direccion de Area i
| |

Fecha de elaboracion: Febrero 2011 | Vigencia: | 2012

Mision del puesto:

:| Apoyar en el éarea Admmlstratlva de Recursos Humanos para tramltes relacmnados con Ia Dlreccwn
/| Juridica.

Funcwnes sustantivas: , ; _
% ~ Principales actividades que realiza
1 | Elaboracion de Oficios

2 | Apoyo en la blsqueda de documentos (néminas de los empleados) sohcntados por Ia Dlreccnon
Juridica;

| Atender ol telefono

| Apoyar en las actmdades relaclonadas con eI area;

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

i Seguir los lineamientos de higiene y. segundad en Ios procesos que reahza )

| Mantener su_equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas cond:cnones

| #
1
i
|
|
g
|
i

3
4
5,;
6
7

Relacion Organizacional: =~
Puesto,él ;queﬁglfeporta: ‘ j Jefe de

: v | Departamento , , o ;, =
| 0 | Personal sindicalizédo:a‘Sucargof‘

| Personal de conf‘ ianza a su cargo | 0

| Relaclones Externas T

Perfil del puesto.,_ R
: . 21a50

1 Escolandad i Carrera Tecnlca / Preparatona
P . anos e e ,;
ﬁ§pgcialidadt; - |NA o
I‘Géﬁne,ro':f:  Masculino { [ Femenmo = e i Indlstmto
[ Experlencla previa
| Tiempo | No lndlspensable
| ¢éEn qué puestos'? |
, ‘ , 39de 127
' Fecha de Febrero | Fecha de § ) Nimero de I CODIGO DEL MANUAL
| elaboracidn: 2011 § actualizacion: | actualizacion: 001 [ MO-DGA-DRH

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservarlo en excelentes
condiciones. Sera valido unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesorfa y elaboracién.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZOfiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemo de Thjomules
de Zudiga, Jalisca.
Administractén 2010-2012

__Competencias: L
ocir S - Computacion - Honestidad
i media - Responsabilidad
- Leyde - Objetividad
Servidores - Imparcialidad
Pdblicos - Solvencia moral
e e - Ecuanimidad
100% Trabajo de oficina

R R

e 40 de 127 R s ,
| Fecha de Febrero | Fecha de ; Namero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
| elaboracién: | 2011 actualizacion: actualizacion: I MO-DGA-DRH

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Serd valido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemno de Thjomulco
de Zdiiga, Jalisco.
Adminiseracidn 2010.2012

| LSRR | Auxiliar Administrativo
L B _puesto

Tipodeplaza = |Base

Direccion General .| Direccion General Administrativa

§
|
| Direccion de Area | Direccion de Recursos Humanos
| Fechadeelaboracion: | Febrero 2011 Vige

‘Misioén del puesto:

§ Apoyar en el Area Admlmstratlva

Funciones sustantivas:

= e Prmclpales actlwdades que reallza

| Apoyar en Ia elaboracnon de credencuales

| Apoyar en la elaboracion de tarjetas de registro de asnstenma

} Apoyar en la basqueda de documentos (nominas, tarjetas de as:stencna) sol:cﬂados por el area
Juridica

| Seguir las mstrucmones de su jefe |nmed|ato

0 Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en Ios procesos que reahza

] Mantener su_equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condlc:ones

Relacién Organizacional:

Puesto al que reporta | Jefede No.personasasucargo
. | Departamento .. =

| Personal de confianzaasucargo [0 | Person:

‘Relaciones Infernas | Jefe inmediato y personal de Ias dependencnas
“Relaciones Externas |

Perfil del puesto:

Rango de edad | 21a50 Escolaridad | Carrera Técnica / preparatoria
anos L

irEspecla dad

Expernencla prev:a

leempo - {No Indlspensable

| ¢éEn qué puestos? o

41 de 127

| Fecha de Febrero | Fecha de § | Ntmero de [ CODIGO DEL MANUAL
-, R o 001
| elaboracion: 2011 actualizacion: | actualizacion: i MO-DGA-DRH

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Sera valido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesorfa y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobierne de Thjomules
de Zaiiga, Jalisco.
Administracién 2010.2012

» -‘ Honeétidad k

- Computacion
media - Responsabilidad
- Leyde - Objetividad
Servidores - Imparcialidad
Pdblicos - Solvencia moral

- Ecuanimidad

R 42 de 127 , I y
: [ Fecha de Febrero °| Fecha de [ Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
2 | elaboracién: 2011 actualizacion: actualizacion: ] MO-DGA-DRH

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Seré valido inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobierno de Thjomulco
de Ziifiiga, Jalisca.
Administmcidn 20102012

Datos del puesto: S
’ S DPDGADRHO13 ' Auxiliar Administrativo (Incidencias)

E [ I , ~§ Dlreccmn General Admlnlstratlva
[ DireccibndeArea [ Direccion de Recursos Humanos
| Fechadeelaboracion: | Febrero 2011 ‘Vigencia: | 2012

_Misién del puesto: ¢

Controlar de acuerdo a los hneamlentos y procesos establecxdos Ios reglstros actuahzados de mmdenmas
de cada uno de los servidores publicos del Municipio.

Funciones sustantivas:

Rewsar Ios mecanismos para eI control del reglstro de |ngreso y sallda del personal ev;tando
desviaciones;

Recibir, reglstrar y atender Ia correspondenCIa o] cualquner otro documento bajo Ios S|stemas
adoptados por la institucién;

Mantener actualizada la base de datos de mmdencna medlante la captura y reglstro de documentos
que vayan ingresando;

Auxiliar en la busqueda recepcwn y entrega de documentos asi como en eI ordenamiento y
clasificacion para su archivo,

Revisar ios registros de aS|stenC|as masrstencras |ncapaC|dades y retardos del personal aphcando
lo que establece la Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco asi como elaborar reporte para
la afectacion oportuna a néminas;

| Llevar el reglstro y controles administrativos del personal (tarjetas y listados de asnstenma)

Atender consultas reIacnonadas a InCIdenCIaS y asuntos admlnlstratlvos formuladas por los
servidores publicos; '

Llevar registros y control de todas Ias acciones de personal y documentos que afectan el ‘
movimiento de la némina de un periodo con respecto al anterior;

Supervisar el inventario de materiales y equipo, asi como reportar faltantes correspondientes a su
area;

1 ] Seguir las mstrucmones de su jefe i mmednato ‘
|12 ] Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condncnones
| 13 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza

. A3de127

| Fecha de Febrero | Fecha de Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
| elaboracién: 2011 ! actualizacion: ’. actualizacién: ] “MO-DGA-DRH

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Sera valido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

do Zitisiga, Jalisco.
Adevinhireacién 2010-2012

Relaciéon Organizacional:
0 al que reporta

, OU

argo | 0 | Personal sindicalizadoasucargo | 0
Jefe inmediato y personal de las dependencias

Carrera Técnica /preparatoria

reas administ

A -
ulino e
... ... Experienciaprevia
.| No Indispensable

[ 4En qué puestos?

Competencias:

k—ﬂ anestidé&

- Computacion
media - Responsabilidad
- Leyde - Objetividad
Servidores - Imparcialidad
Pdblicos - Solvencia moral
. - Ecuanimidad
100% Trabajo de oficina

R e

e 44de 127 o e
| Fecha de Febrero .| Fecha de _ Namero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
| elaboracion: 12011 | actualizacion: actualizacion: I MO-DGA-DRH

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Sera valido dnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemo de Thjomulco
de Zidiga, Jalisco.
Adininistracidn 2010.2012

Datos del puesto:

| Nombre FPO | Auxiliar Administrativo

!
§
i
I

. puesto
| Base

- | Direccion General Admmlstratlva
| Dlrecclon;defAreaﬂ | Direccion de Recursos Humanos ,
Fechadeelaboracion: | Febrero 2011 | Vigencia: | 2012

Mision del puesto:

| Verificar el correcto control, clasmcacnon e |ntegra0|on de Ios expedlentes del personal (wgentes y bajas)
i manteniendo la confidencialidad y resguardo de los mismos.

Func‘ioknebs sustayntiv‘as: )

# e Prmclpales actwndades que realxza
Integrar y resguardar cada uno de los expedientes de los Servidores Publlcos ,

Analizar y garantizar la exactitud en el contenido de documentos que integran el expedlente
Llevar el registro y control sobre cada uno de los expedientes;

Supervisar el inventario de materiales y equipo, asi como reportar faltantes;

Mantener actualizada la base de datos mediante la captura y registro de documentos que vayan
ingresando;

gl @ N -

Auxiliar en la busqueda recepmon y entrega de documentos asi como en el ordenamiento y
clasificacion para su archivo;

l integrar cada movimiento e lnC|denCIas aI expedlente correspondlente

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

| 9 | Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condmones
| | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza

ol

Relacién Organizacional:
Puesto al que,reporta :

| !Jefe de ‘No.personasasucargo . | 0
.| Departamento ' .

P ersonal de conf' anza a su cargo | 0 | Personal sindicalizadoasucargo |0
[ Relaciones Internas | Jefe inmediato
| Relaciones Externas - | Ninguna

Perfil del puesto:

Rango de edad - 21a50 Escolaridad | Preparatorié
: afos | o - 5 o
| Especialidad ’ | N/A , o
| Género: | Masculino | | Femenino | [Indistinto | X !

A5 del127

Numero de
actualizacion:

Fecha de
actualizacion:

Febrero
2011

| Fecha de
elaboracién:

" CODIGO DEL MANUAL
] MO-DGA-DRH

001

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Sera vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemno de Thajomulco
de Zixiniga, Jalisco.
Administracian 2014-2012

_ Experienciaprevia

Competencias: _ - - N S
niento - Computacion Habilidades - Honestidad
media /Actitude - Responsabilidad
- Leyde ' - Objetividad
Servidores - Imparcialidad
Publicos - Solvencia moral
- Archivo - Ecuanimidad

100% Trabajo de oficina

o 46 de 127 e i ,
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservarlo en excelentes
condiciones. Sera valido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zailiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiermno de Tljomulco
de Zaniga, jalisco.
Administmcién 2010.2012

Datos del puestO'

'DP-DGA-DRH-015 : ¥l | Sccretaria de Departamento (Jefatura
Administrativa)

| Tipo deplaza - Base

| DireccionGeneral | Direccion General Admmnstratnva
|

|

DirecciondeArea = [ Direccién de Recursos Humanos L
Fecha de elaboraclon' . | Febrero2011 | Vigencia: [ 2012

Mision del puesto:

Atender y organlzar las act:vrdades y asuntos que competen a su departamento auxnllando dlrecta y
personalmente a su jefe en los aspectos que le sean encomendados.

Funciones sustantivas: ) , - o
b " Principales actividades que realiza
l Atender a I Cludadanla

Orientar y ubicar al personal gue requiera de algun tramite que corresponda a cualqu:er area de !a
Direccién General Administrativa.

| Atender el teléfono.
| Apoyar en la captura y recepmon de oﬁcros recnbndos en Ia Dlreccmn General Administrativa

Dar asesoria a servidores pUblicos en el lienado de los formatos de designacion de Benef iciario y
Pensiones del estado.

1 Recabar documentamon de famxl:ares de los fallecidos para eI tramlte de pago del Seguro de Vlda
| Apoyar en entrega de oficios y mensajeria de la Direccion.
| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que reahza
9 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;
10 | Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condlmones

Relaciéon Organizacional:
| Puestoalquereporta | Jefe Administrativo | No. personasasucargo | 0
.monal de conflanza asucargo rwﬁﬁ Personal sindicalizado a su cargo
Em;clones Internas | Jefe inmediato y personal de Ias dependenmas
| Relaciones Externas | Ciudadania_

Perfil del puesto: i o i
Rango de edad 21a50 Escolaridad Carrera Técnica / Preparatoria
. afos o :
| Especialidad | N/A ,
‘Género: { Masculmo 1 ‘ f_ﬁem’ehihb‘ - I { Indistinto

{

X

[
L
i

Tlémpo - 1 No Indlspensable

. A7del27 ;
Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
actualizacion: I MO-DGA-DRH

| Fecha de | Febrero | Fecha de % "
| elaboracién: 2011 I actualizacién: !

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por fo que deberdn preservario en excelentes
condiciones. Serd vélido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesoria y elaboracion.




Gobiemno de Thjomulcs
de Zidiga, Jalisco.
Administracidn 2010.2012

Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGdiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

"~ Honestidad _

Computacion
media Responsabilidad
Ley de Obijetividad
Servidores Imparcialidad
| Pdblicos Solvencia moral
- Ecuanimida

700% Trabajo de oficina

e T e ..48de127 . N
| Fecha de Febrero .| Fechade { _ Numero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elabqracién: 2011 actualizacién: i actualizacion: I MO-DGA-DRH

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Sera vélido nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracién.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziihiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobierno de Thijomuleo
de Zisitgs, Jakisco.
Administracién 20102012

_ Datos del puesto:

oWt Socretaria de Departamento

e Base

;rﬁlreémon General | Direccion General Admmlstratlva

| Direccién de A Area,; - [Direccién de Recursos Humanos _

[Fechadeelaboracion: =~ | Febrero 2011 | Vigencia: = [2012

Mision del puesto:

| Atender y organizar las actividades y asuntos que competen a su departamento aux:llando dlrecta y
 personalmente a su jefe en los aspectos que le sean encomendados.

Funcmnes sustantivas:

~ Principales actividades que realiza

Atender a Ia Cludadanla‘

Apoyar en entrega de oficios y mensajeria de la Dweccnon

Orientar y ubicar al personal que requiera de algin tramite que corresponda a cualquier area de Ia
Direccidn Genera! Admlnlstratlva

[# |
| 1 !
F2 ]
Wl Apoyar en la captura y recepcion de oficios recibidos en ia Direccion General Adm:nlstratlva
14 !

5

6 § Segwr Ias |nstrucmones de su jefe |nmed|ato

7 | Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas cond:clones

Relacién Organizacional:

[ Puesto al que reporta ,,Dxrector RH

“Personal de confianza a su cargo [0 | Personals

| Relaciones Internas | Jefe mmedlato y personal de las dependenmas

Relaciones Externas |

Perfil del puesto:

;:,Ra‘r‘igb;de edad | 21a50 ,».Eséolé[idad i Carrera Técnica / Preparatona

! Especialidad { N/A

| Genero. } Masculmo 1 " § Fememno ] } Indlstmto lx
' . - Experlencla previa - L

| Tiempo i No Indlspensable

EzEn‘quéipues‘tos? o
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Ef presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservarlo en excelentes
condiciones. Sera valido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracion.




Gobiemo de Thijomulco
de Zidiga, jalisco.
Administracién 2010.2012

R

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaidiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

7 orew

- Computacion - Honestidad
media - Responsabilidad
- lLeyde - Objetividad
Servidores - Imparcialidad
Publicos - Solvencia moral
L - Fcuanimidad
100% Trabajo de oficina

SRR R

e . ; 50de 127 e ,
| Fecha de Febrero | Fecha de L Ndmero de - | CODIGO DEL MANUAL
‘ elaboracion: | 2011 I actualizacién: | actualizacion: I MO-DGA-DRH

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Sera vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobirrno de Thjomulco
de Ziiiga, Jalisco.
Administmetdin 2010-2012

~ Datos del p esto o e o
" DP-DGA-DRH-017 \ | Auxiliar Operativo

Tipode[plaza. , : ‘ o e e
| DireccionGeneral | Direccion General Administrativa
| DirecciondeArea | Direccion de Recursos Humanos
[ Fechade elaboracién: | Febrero2011 [ Vigencia:

Misién del puesto:

Contribuir en cada entrega de documentos y que Ios pagos sean reallzados en tlempo y forma de acuerdo :
a los necesidades de la Dependencia

Funciones sustantivas: B
L& . _ Principales actwndades que reahza

1 Auxiliar en Ia recepcion y entrega de documentos asi como en el ordenamlento y cIaS|f cacion para
| su seguimiento;

Recibir, reglstrar y atender Ia correspondencna o] cualqwer otro documento bajo los 3|stemas
adoptados por la institucion, ‘

Auxiliar en la entrega de oficios y mensajerla de la Dlreccnon de Recursos Humanos y Apoyo a Ia '
toda la Dependencia de Direccion General Administrativa. '

Contribuir en la realizacion de los pagos hacia las diferentes instituciones, para que se reallcen en
tiempo y forma.

| Seguir las mstruccmnes de su jefe mmedlato
1 Mantener su_equipo asi como su area de trabajo en ordenyen buenas condlcmnes
| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza

_ Relaciéon Organizacional:
Puestoal quereporta | Director de RH : 0
Personal de confianzaasucargo rwi Personal smdlcallzadoasu cargo |0
Relaciones Internas | Jefe inmediato y personal de las dependencias
_Relaciones Externas | Instituciones Publicas y Privadas _

__Perfil del puesto: o ,

‘Rangodeedad | 21a50 _Escolaridad | Preparatoria

Especialidad | N/A , , -
Género: .E'Mé\sculino,; - [ Femenino | |Indistinto -~ | X
e o - Experiencia previa . e i

Tiempo | 51 meses
¢En qué'puestOS? o Auxiliar Operativo, Chofer Mensajero (lndlspensable LlcenC|a de Manejo)
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Seré valido nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y elaboracion.




Gobierno de Thjomulco
de Zudiga, Jalisca,
Adaintitrcidn 2010.2012

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zihiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

~ Manejo de Autos.

- » Honésﬁdéd

[ Habilidades |
- Conocimiento de .| /Actitudes = | - Responsabilidad
la Zona - Objetividad
Metropolitana de - Puntualidad
Guadalajara. - Facilidad de Palabra
S - Imparcialidad =~
100% Trabajo de Campo
i I _.92de 127 i
| Fecha de Febrero ‘| Fecha de % NiGmero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
| elaboracion: 2011 actualizacion: g actualizacion: ] MO-DGA-DRH

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Serd valido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobierno de Thjomulco
de Zidige, Jalisco.
Administeacidn 2010.2012

SERVICIOS

8. Catalogo de Servicios
9. Servicios

. 53de 127 e
CODIGO DEL MANUAL
MO-DGA-DRH

Fecha de Febrero | Fecha de ] 1 Ndmero de 001
elaboracion: 2011 actualizacion: : actualizacién: I

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberéan preservarlo en excelentes
condiciones. Serd vélido nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesorfa y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Goblero de Thjomulcs
de Zibiga, jalisco.
Ailministrachin 2010.2012

8. CATALOGO DE SERVICIOS

La Direccion de Recursos Humanos ofrece los siguientes servicios y tramites:

Movimientos Administrativos

Elaboracién de Credenciales

Movimientos e Incidencias

e - . 54de 127 - T .
Fechade | Febrero | Fecha de P Ndmero de 001 | _ CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: § 2011 actualizacién: § actualizacion: [ "MO-DGA-DRH

£l presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Seré valido dnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesorfa y elaboracién.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobierao de Tlsjamulco
de Zadigs, Jalisco.
Adminiseracidn 20102012

9. SERVICIOS

Las Oficinas Municipales que brindan un servicio a la Ciudadania son las responsables de
elaborar las cédulas de servicios; por lo que a la Direccion de Recursos Humanos al ser un area

con servicios internos no le corresponde el desarrollarlos.

_ ..55de127 e
Fecha de l Niimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
| MO-DGA-DRH

| Fecha de Febrero _
{elaboracién:‘ 2011 actualizacion: | - actualizacion:

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Seré valido Ginicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesofia y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Giohiemo de Thjomulco
de Zidiiga, Jalisca.
Administracidn 2010.2012

PROCESOS

10. Modelo de procesos
11. Politicas generales de los procesos y procedimientos

12. Inventario general de los procesos y procedimientos
13. Descripciones narrativas
14. Formatos de procedimientos e instructivos

_ » - .56 de 127 e
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Et presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Seré valido Uinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemo de Thijomulco
de Zadiga, Jalisco.
Adminizrracién 20102012

10. MODELO DE PROCESOS

El presente esquema representa el modelo de efectividad municipal empleado en la institucion,
con el cual se contribuye a realizar una administracion municipal con un mejor control, orden y

transparencia.

INSUMOS  PROCESOSINTERNOSDELAREA  RESULTADOS

Andlisis
Necesidades
y/o
requerimientos
de los
ciudadanos o
usuarios )

internos y/o Diagndstico Evaluacion : gt :
externos +: Control, orden y |
“transparencia-de la. gestion

e

Normatividad

Plan Municipal ’ &

de Desarrolio

2010--2012
A Planeacion Ejecucion

Reglamento de Gobierno y Administracién Publica Municipal de
Tlajomulco de Zuhiga, Jalisco ,
Plan Municipal de Desarrolio 2010-2012 v .
Ley de Transparencia e informaciéh publica del Estado de Jalisco
‘ Leyes, reglamentos y normas aplicables .

57det27
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Sera vélido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesorfa y elaboracién. )
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Goblerno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemo de Thjomulco
de Zihiga, Jalisca.
Adinialstracidn 2010.2012

11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCEDIMIENTOS

Las normas y procedimientos que emita la Direccion General Administrativa deberan cumplirse
en sus términos por las demas Dependencias, las cuales estaran sujetas a revision por parte de
la Direccion General, en todos los asuntos derivados de las atribuciones de la Direccién de
Recursos Humanos

e Seleccion de personal:

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

¢ Plantilla de personal:

La administracion y organizacion de la plantilla laboral, deberd mantenerse permanentemente
actualizada, acorde al presupuesto de egresos aprobado, sometiendo a consideracion de
Cabildo, las modificaciones que se proyecten en cuanto a incremento en las plazas, previo
estudio del caso y con la justificacion que sustenta dicha peticion.

¢ Sueldos:

La administracién 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 publico; ademas estimular el desempefio con mejoramiento continuo, favorecer una
actitud positiva en los Servidores Publicos y optimizar la relacion costo beneficio al hacer el
mejor uso posible de los recursos que se inviertan en el pago al personal.

s Prestaciones:

El otorgamiento de prestaciones a los servidores publicos, se sujetara a lineamientos de
equidad, competitividad y estimulo al desempefio personal, como lo establecen la Ley de
Servidores Plblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, asegurando que éstas sean
otorgadas efectiva y eficientemente.

¢ Pension y Seguridad Social:

Manteniendo una actitud de prevencion 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 econémico o pension para el momento de retiro de la
actividad laboral de acuerdo a io establecido por la Direccion de Pensiones del Estado y el |
Instituto Mexicano del Seguro Social. |

e e ..58de 127 ) .
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| @€ - roce 1 ool
elaboraaon 2011 actualizacion: ‘ actualnzaqon. § ~ MO-DGA-DRH

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Sera valido (inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesoria y elaboracion.



Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGfiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobierao de Tlsjomulco
de Zidiga, jalisco.
Administmcibn 20102612

e Relaciones laborales:
Se estableceran las condiciones laborales que fomenten un clima laboral sano y armonioso

entre los servidores publicos y el 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 ejercicio eficiente de las funciones a
desempenar por los servidores publicos y reciprocamente , estos se comprometan a cuidar
de las mismas.

- 59de127

| Fecha de i1 Febrero Fecha de _ Numero de 001
1 elaboracion: 2011 actualizacién: | actualizacion:
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Sera vélido dnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesorfa y elaboracién.




Gobierto de Thjomulco
de Zifiiga, Jalisco.
Administracidn 20102012

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Z{figa

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Movimientos Administrativos del

‘| Retencién del Personal

Personal PRO-DGA-DRH-001 64
Otorgamiento de Base PRO-DGA-DRH-002 67
Renovacion de Contratos PRO-DGA-DRH-003 69
Control de Incapacidades PRO-DGA-DRH-004 71

. I ..00de127 e
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes

condiciones. Sera vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesoria y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobicmio de Thjomuleo
de Zidiga, Jahiseo.
Administracidn 2010.2012

Vacaciones PRO-DGA-DRH-005

Contro! de Asistencia y Puntualidad PRO-DGA-DRH-006

Retencion del Personal Elaboracion de Credenciales PRO-DGA-DRH-007

Pago de Seguro de Vida PRO-DGA-DRH-008

Aplicacion y Afectacion de Némina PRO-DGA-DRH-009

61de 127 N o ‘
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Pago a Pensiones de las
Aportaciones de los Servidores
Publicos y Préstamos, IMSS e PRO-DGA-DRH-010 83 ‘
Infonacot. ’ |
' |
|
\
]
l
Movimiento de Afiliacion y bajas al PRO-DGA-DRH-011 85 :
IMSS. |
Retencion del Personal |
Finiquitos y convenios PRO-DGA-DRH-012 87
Uniformes al Personal PRO-DGA-DRH-013 - 90
Atraccion de Personal Reclutamiento, Seleccion y PRO-DGA-DRH-014 92
Contratacion de Personal
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Desarrolio del Personal

Vales de Despensa | PRO-DGA-DRH-015 95
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13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Nombre del Proceso: Hoja:

Retencién del personal - 1/3
Nombre del Procedimiento: Coédigo:
Movimientos administrativos del Personal PRO-DGA-DRH-001

Objetivo y alcance del Procedimiento:

Actualizar constantemente la plantilla de personal del Ayuntamiento de Tlajomulco de Zuiiga. Proporcionar oportuna y
correctamente la informacién de movimientos de personal al area de néminas con la finalidad de mantener actualizada la base

de datos para efectuar los pagos correspondientes.

Dependencia, Direccién General o Coordinacion:
Direccién General Administrativa

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccién de Recursos Humanos

Clave de responsable de actividad:;
A. Jefe de Departamento B. Analista C. Auxiliar Técnico Administrativo D. Auxiliar

Clave de responsable de

. o Tiempo For
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ ut"m‘;'aagg
AlBlc|pDlEI|FlG horasiminutos
Recibe formato de afectacion correspondiente, por parte 15 min
1 | de la Direccién de Recursos Humanos y Area de X
Reclutamiento y Seleccion.
Valida informacion contra plantilla y revisa que la 15 min
2 | documentacion venga completa. (Dependiendo del Tipo | X
de Movimiento a realizar).
3 | Captura movimiento en el programa correspondiente. X 4 min
Valida datos capturados contra la documentacion X 5 min
5 Envia movi{n'ignto a la Direccion de Recursos Humanos X 10 min Formato # 1
para su revision,
6 Recibe movimiento administrativo y revisa en plantilla X 5 min
para su autorizacion.
7 | Anexa 3 juegos completos del movimiento a realizar X 3 min
8 Enyia a.llnéminas el movimiento administrativo para su X 5 min Formato # 1
aplicacion dentro de la fecha de corte
g | Da seguimiento administrativo correspondiente segun el X 1 Dia
tipo de movimiento.
10 Revisa que no haya sido omitido ningun folio para - X 5 min
entregar al area de nominas
R , . 64de127 ) L
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
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Nombre del Proceso: Hoja:
Retencion del Personal 2/3

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Movimientos administrativos de Personal PRO-DGA-DRH-001

Clave de responsable de actividad:
A. Jefe de Departamento B. Analista C. Auxiliar Técnico Administrativo D. Auxiliar

Clave de responsable de Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ Ft‘?i’.ma;"
AlBiCc|ID E ElG horas/minutos uillizado

Canaliza informacion correspondiente, para afectacion 20min
del IMSS, Apertura de cuenta bancaria, y contraloria, X
segln corresponda.

Envia a Jefe de Departamento el corte de némina para 5min
actualizacion de plantilla.

- " - 5min
Revisa los folios y firma acuse de recibido

Captura en la plantilla de personal cada uno de los 4 horas
movimientos administrativos (altas, bajas, modificaciones
etc.)

Envia por via electronica la plantilla actualizada a la
Direccion General Administrativa y Director de Recursos
Humanos.

Remite movimientos al area administrativa

Revisa que no haga falta ningiin movimiento.

Verifica que el proceso administrativo este terminado
segun el tipo de movimiento.

Enlista los movimientos y entrega al drea de archivo
para su integracién en el expediente.

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos

e R <X R v
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Nombre del Proceso: Hoja:

Retencion del Personal 3/3
Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Movimientos Administrativos de Personal PRO-DGA-DRH-001

Politicas del Procedimiento
1. Los cambios, incrementos y modificaciones a la Plantilla Oficial del H. Ayuntamiento de Tlajomulco de Zufiga, deben
ser autorizados y validados por el H. Pleno del Ayuntamiento.
2. El movimiento de alta de personal debe hacerse de acuerdo a la piantilla oficial vigente
3. El expediente laboral oficial de cada trabajador, debera ser integrado conforme a la documentacién solicitada en el
formato no. 20
4. La Dependencia de adscripcion del trabajador, debera tramitar el alta ante la Direccidén de Recursos Humanos dentro
del 1er dia natural posterior a que ésta se origine, y de acuerdo a los lineamientos que se marquen oficialmente.
5. Todos los movimientos de personal deben ser tramitados de acuerdo al calendario y normatividad que marque la
Direccién de Recursos Humanos.
|
\

6. Los movimientos por baja, licencia sin goce de sueldo, o cualquier tipo de suspension laboral, deberan ser notificados
por parte de cada dependencia. el mismo dia y con caracter de urgente a la Direccién de Recursos Humanos.

7. Para el pago de laudos, la Sindicatura deberéa notificar a la Direccion de Recursos Humanos, en cuanto éste se genere,
para dar el tramite administrativo correspondiente, y atendiendo en lo posible de acuerdo al calendario.

8. La Carta de Designacién de beneficiarios debera ser firmada por cada trabajador a su ingreso, se le entregara una
copia y la original sera liberada cuando fallezca el trabajador y s6lo a los beneficiarios sefialados en ella. Queda sin
efecto en cuanto el trabajador concluye su relacion laboral con el Ayuntamiento

Resultados Esperados
Mantener Identificados y actualizados constantemente los movimientos que se generan en la plantilla de personal autorizados

indicadores del Proceso
NUmero de movimientos afectados en némina contra nimero total de movimientos recibidos

Indicadores de Exito |
95% de movimientos aplicados en la quincena correspondiente

Documentos de Referencia
+ Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

R R S _66de127 . . i
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Nombre del Proceso: Hoja:

Retencién del Personal 1/2
Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Otorgamiento de Base PRO-DGA-DRH-002

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Otorgar la base a los servidores puablicos cuya evaluacion de desempeifio sea satisfactoria

Dependencia, Direccion General o Coordinacion:
Direccion General Administrativa

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Recursos Humanos

Clave de responsable de actividad:
A. Director de Recursos Humanos B. Direcciones y Jefaturas C. Jefe Administrativo de Recursos Humanos D. Auxiliar

Administrativo  E. Areade Nomina  F. Servidor Publico

Clave de responsable de .
p Tiempo Formato

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias! Sizad
AlB c D E ElG horas/minuios utitizado

Revisa y elabora reporte de los servidores publicos gue 20mn
1 |cumplen 6 meses como eventual en la quincena X X

inmediata posterior

Elabora oficio de notificacion para la Direccion General X 30mn
que corresponda

3 | Elabora movimiento administrativo X 30mn

Elabora e Imprime formato de evaluacion de Desempefio X 10mn Formato no. 2

Lleva reportes a la Direccién de Recursos Humanos para
su revision.

Envia reportes a la dependencia correspondiente y
6 | solicita evaluacion de desempefio del servidor pablico en
cuestion.

7 Recibe dqcumentos y realiza la evaluacion de X 1 Dia Formato no. 2
desempeiio.
. . 1 Dia
8 | Autoriza el otorgamiento de Base X
9 Remite formato de evaluacién a la Direccion de Recursos X 1 Dia
Humanos
Recibe evaluacion de desempefio por ia dependencia 1 Dia
10 o X X
solicitante
. 67de 127
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Nombre del Proceso: Hoja:
Retenci6n del Personal 2/2

Nombre del Procedimiento: . Cédigo:
QOtorgamiento de Base PRO-DGA-DRH-002

Clave de responsable de actividad:
A. Directores de Recursos Humanos B. Direcciones y Jefaturas  C. Jefe Administrativo de Recursos Humanos. D.
Auxiliar Administrativo  E. Area de Nomina  F. Servidor Publico.

Clave de responsable de Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ Ft‘?‘r.ma;"
AlBlicliD E|Fla horas/minutos utitizado
41 | Siel resultado es positivo, elabora movimiento X 4 Dias Formato No 1
administrativo de otorgamiento de base.
12 | Si no procede realiza el movimiento de baja o de X 1 Dia
renovacion de contrato
Firma los formatos de designacion de beneficiarios para 15min
13 la Direccion de Pensiones del Estado y Sedar X Formato No. 3
o L . 2 Dias
14 | Solicita autorizacion del Director de Recursos Humanos X
15 Envia ala Jefatura de néminas el movimiento X 2 horas
administrativo para su aplicacion
H M
TIEMPO TOTAL
13104 |15

D:Dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento o Instructivo
1. El personal que ingrese a la Administracion Municipal tendra caracter de eventual al menos 1 mes hasta evaluar su
desempefio laboral.
2. Se realizard una evaluacion al desempefio a los servidores publicos que cumplan 6 meses laborando en la
Administracion Municipal.

Resultados Esperados
Que el personal que ingrese a la Administracién Municipal sea evaluado internamente para garantizar la base de los servidores
publicos comprometidos con el municipio.

indicadores del Proceso
Numero de personal basificado contra el nimero total de personal eventual contratado

Indicadores de Exito
85% del Personal Basificado en tiempo y forma

Documentos de Referencia
* Evaluacion del desempefio
¢ Ley de Servidores Publicos
e Ley Federal del Trabajo

, . ..68de127 e
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Nombre del Proceso: i Hoja:
Retencién del Personal 112

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Renovacién de contratos PRO-DGA-DRH-003

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Contar con un respaldo legal de la relacion laboral entre el municipio de Tlajomulco de Zudfiiga y los servidores publicos

Dependencia, Direccidn General o Coordinacion:
Direccion General Administrativa

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Recursos Humanos

Clave de responsable de actividad:
A. Director de Recursos Humanos B. Jefe de Departamento C. Auxiliar Administrativo.  D. Direccion o Jefatura de éarea  E.

Servidor Publico.

Clave de responsable de Tiempo F
DESCRIPGION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ ‘?;’.ma;"
AlBlcCc!D E ElG horas/minutos utilizado

Elabora reporte de los servidores ptblicos que vence su X 5min
contrato en la quincena inmediata posterior

Notifica por oficio del término de contrato a la Direccién 8min
General que corresponda para que se informe al
frabajador

Se presenta el Servidor Publico en el area administrativa
de Recursos humanos para Firma de contrato

En caso de no presentarse el servidor publico, en un
lapso de 15 dias se elabora reporte de retencién de
pago.

Se lleva reporte al Director de Recursos Humanos para
su autorizacién.

En caso de retencién de pago, se pasa reporte a la
Jefatura de néminas para su afectacion en la némina.

Si es renovacion, se elabora el nuevo contrato y se
entrega a firma del servidor publico

Si la renovacién no procede se notifica al Director de
Recursos Humanos para dar el seguimiento
correspondiente.

Ejecuta movimiento correspondiente ya sea: alta, baja,

- = Formato No. 1
cambios y/o suspension del personal.

TIEMPO TOTAL

D: Dias H:horas M: minutos

e , L 69de127 S
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Nombre del Proceso: Hoja:
Ratencion del Personal 2/

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Renovacion de Contratos PRO-DGA-DRH-003

Politicas del Procedimiento

1. Todo el personal de nuevo ingreso sera contratado por 1 mes y posteriormente se le renovara hasta determinar si |
acredita su base antes de cumplir 6 meses de labores.

2. Los contratos deberan ser firmados por los servidores publicos.

3. En caso de no presentarse el Servidor Publico a Firmar su contrato en un lapso de 3 Dias, la Direccion de Recursos
Humanos debe elaborar el reporte de retencion de pago.

Resultados Esperados -
‘Mantener en orden y documentada la relacion laboral de los servidores pliblicos con caracter de eventual

ndicadores del Proceso
‘Numero de contratos renovados mensualmente contra el nimero total de contratos eventuales

Indicadores de Exito
El 95 % del personal eventual firma sus contratos al dia de vencimiento del contrato anterior

Documentos de Referencia
+ Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

L ) oo .70de127 . , . .
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Sera vélido unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracion.
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Nombre del Proceso: Hoja:
Retencion del Personal (Al

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Control de incapacidades PRO-DGA-DRH-004

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Llevar el control de ausentismo justificado por incapacidades médicas otorgadas a servidores puiblicos por la clinica del IMSS

correspondiente.

Dependencia, Direccién General o Coordinacion
Direccién General Administrativa

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Recursos Humanos

Clave de responsable de acfividad:
A. Director de Recursos Humanos. B. Auxiliar Administrativo

Clave de responsable de -
Tiempo Formato

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ b
AlBlC D E El G horas/minutos utilizado

Recibe y revisa constancia de incapacidad por via oficio 1 hora
de parte de la dependencia correspondiente

Registra datos en el archivo de control de incapacidades
(Nombre, No. De Folio de la Incapacidad, Periodo de
incapacidad).

Integra la Incapacidad en el expediente personal del
servidor publico

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento o Instructivo
1. El servidor publico debera entregar a su area de adscripcion las incapacidades durante los 2 dias habiles siguientes a
la fecha efectiva.
2. La incapacidad debera ser entregada por el area de adscripcién del Servidor Ptblico, mediante oficio a la Direccion de
Recursos Humanos al dia siguiente de recibida.
3. Para que la Incapacidad sea valida debe estar a nombre del Municipio de Tlajomulco de Zuafiga.

Resultados Esperados
e Contar con estadisticas confiables y oportunas de las faltas que se justifican mediante incapacidad médica.

e Conocimiento de la incidencia por tipos de capacidad.

Indicadores del Proceso
Nimero de ausentismo justificado por incapacidad expedida por el IMSS contra el niamero total de ausentismo sin justificar.

Indicadores de Exito
95% de los registros del personal incapacitado

Documentos de Referencia
e Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social
s Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

T I . 71d€127
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberéan preservarlo en excelentes
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Z
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Gfiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Proceso:
Retencion del Personal

Hoja:

112

Nombre del Procedimiento:
Vacaciones

Cédigo:

PRO-DGA-DRH-005

Objetivo v alcance del Procedimiento:
Contar con un registro eficiente de los dias que el servidor publico ha disfrutado de vacaciones y los dias pendientes por
disfrutar.

Dependencia, Direccidon General o Coordinacién:
Direccion General Administrativa

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Recursos Humanos

Clave de responsable de actividad:
A. Director de Recursos Humanos B. Jefe Administrativo de Recursos Humanos
D. Direcciones o Jefaturas de Area

C. Auxiliar Administrativo

Clave de responsable de Tiempo £
No. DESCRIPCION DE LA AGTIVIDAD actividad dias/ ;?;'.ma;"
AlriclplElFlag horas/minutos utilizato
Recibe oficio de solicitud de vacaciones validada por la 5min
1 | Direccién General al que esta adscrito el servidor X Formato No. 4y 5
pubiico.
2 Verifica en el archivo del sistema si se adeudan % 5min
vacaciones y si procede solicitud
3 Registra los dias de vacaciones solicitados en la base de X 5min
datos y de asistencia.
4 Si no procede informa por medio de oficio al Jefe X 30min
inmediato del servidor publico
Autoriza por medio de firma la solicitud de vacaciones de 1 Dia
5 los servidores publicos del municipio X Formato No. 4y 5
. . . 5min
6 | Captura movimiento y archiva formato en expediente X
M
TIEMPO TOTAL
0 {50
D:dias H:horas M: minutos
I . 72del27
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberédn preservarlo en excelentes
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Nombre del Proceso: Hoja:

Retencion del Personal : 212
Nombre del Procedimiento: Codigo:
Vacaciones PRO-DGA-DRH-005

Politicas del Procedimiento o Instructivo

1. Los servidores publicos que tengan mas de 6 meses consecutivos de servicio, disfrutaran de dos periodos anuales de
vacaciones, de 10 dias laborales cada uno, en las fechas que se programen con anterioridad, y en base al calendario
que para este efecto establezca la entidad publica, de acuerdo a las necesidades de! servicio, siendo el primer periodo
una vez cumplidos los seis meses.

2. La solicitud de vacaciones debera efectuarse 10 dias habiles antes al inicio del periodo solicitado

3. Para la autorizacién de vacaciones al personal que le correspondan, se utilizara la “Positiva Ficta”, esto es, que sélo en
caso de no proceder se hara la respuesta por escrito.

Resultados Esperados
Tener un control sobre el niimero de dias que se adeudan al servidor publico

indicadores del Proceso
Numero de solicitudes de vacaciones autorizadas contra el total de solicitudes de vacaciones presentadas

Indicadores de Exito
100% de respuesta en peticiones de vacaciones

Documentos de Referencia
» Leyde Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

de Zidigs, Jalisco.
Administracidn 2002012

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Proceso:
Retencion del Personal

Hoja:

1/2

Nombre del Procedimiento:
Control de asistencia y puntualidad

Codigo:

PRO-DGA-DRH-006

Objetivo y alcance del Procedimiento:

correspondiente.

Lievar el control de ausentismo justificado por incapacidades médicas otorgadas a servidores plblicos por la clinica del IMSS

Dependencia, Direccion General ¢ Coordinacion:
Direccion General Administrativa

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Recursos Humanos

Clave de responsable de actividad: A. Director de Recursos Humanos.
Auxiliar Administrativo  D. Direccion o Jefatura

B. Jefe Administrativo de Recursos Humanos. C.

Clave de responsable de

Revisa y aplica el reembolso

por oficio de las x Ix Ix
Dependencias en caso de proceder.

10

. g Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ E,:’,";:;°
AlBiclip ElFlg horas/minutos Uil °

Recoge las tarjetas de asistencia de cada Dependencia 2 Horas

1 en 'horano de termlr)o de Iabores un dia antes de que X Formato No. 6
inicie el mes Inmediato posterior y coloca las nuevas
tarjetas de asistencia.
Revisa las tarjetas de asistencia, del mes inmediato 2 Dias

2 | anterior, marcando las que muestren algin tipo de X Formato No. 6
incidencia

3 Coteja Tarj_etas de asistencia contra listado de Asistencia X 3 Horas Formato No. 7
de Puntualidad
Si el empleado solo se registra en el listado, se solicita 10mn

4 | oficio al area correspondiente, con autorizacién de retiro X
de tarjeta o viceversa
Informa por escrito a la Direccién de Recursos Humanos 10mn

5 |cuando se presente la determinada situacion: Tipo de X
Descuento, Actas circunstanciadas, Bajas o suspension.

inci i imi 15 Dias

6 Elgbora reportq de mmdepgas y movimientos de toda la X i Formato No. 8
quincena y envia a Direccion de Recursos Humanos

7 Registra en la base de datos de asistencia, las X 30mn
incidencias del personal
Recibe y valida oficio y actas circunstanciada por parte 3 Horas

8 |de la dependencia con aclaraciones y autorizaciones de | X X
las incidencias de los servidores publicos

. 5mn

9 | Aplica descuento para afectacion de Némina X Formato No. 8

1 Hora

Formato No. 9

o R .. 74de 127 " e i
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobicrno de Thjomulco
de Zaiga, Jalisco.
Adminiserecidn 2010.2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Retenci6n del Personal 2/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Control de asistencia y puntualidad PRO-DGA-DRH-006

Clave de responsable de actividad: A. Director de Recursos Humanos. B. Jefe Administrativo de Recursos Humanos. C.
Auxiliar Administrativo  D. Direccion o Jefatura

Clave de responsable de Tiempo Formato

a2 dias/ .
actividad horasiminutos utilizado

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Registra en la base de datos de asistencias la 1 Dia
informacion a fin de complementarfa con la de las X
tarjetas

Entrega de incidencias a néminas para su aplicacion

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento o Instructivo

1. El registro de asistencia del personal de la Administracién Municipal debera hacerse conforme a lo que
establezca la Direccién de Recursos Humanos.

2. Los servidores plblicos con puestos operativos, mandos intermedios o cualquier nivel siempre y cuando su
jefe directo lo requiera, o por alguna indicacion laboral deberan registrar su asistencia con reloj checador, a
excepcion de quienes por cuestiones de servicio cuenten con autorizacion previa de la Direccién General
Administrativa para lo contrario.

. Las incidencias deberan sefialarse conforme a los siguientes puntos:

s Retardo que seria la llegada después del minuto 15,

e Falta en caso de no asistir o llegar después del minuto 30 asi como la

omision de registro en entrada o salida
4. 3retardos en lapso de mes en curso, se descontara un dia.

Resultados Esperados
« Contar con un adecuado registro de asistencia de los servidores publicos del municipio.

indicadores del Proceso
« El niimero de incidencias mensuales en la tarjeta de registro contra el nimero de dias habiles
e El nimero de retardos contra el total de asistencias

Indicadores de Exito
s 98% de asistencias
e 98% de puntualidad

Documentos de Referencia
e Leyde Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobierno de Thijomulcs
de Zisiga, Jalisco.
Adaviniseracién 2010.2012
Nombre del Proceso: Hoja:
Retencion del Personal 1/2
Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Elaboracion de Credenciales PRO-DGA-DRH-007
Objetivo y alcance del Procedimiento:
Proporcionar a los servidores Publicos una identificacion que los acredite como empleados del Municipio de Tlajomulco, para la
ejecucion de sus funciones.
Dependencia, Direccion General ¢ Coordinacién:
Direccion General Administrativa
Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Recursos Humanos
Clave de responsable de actividad:
A. Director de Recursos Humanos  B. Auxiliar Administrativo  C. Auxiliar Técnico Administrativo D. Empleado
Clave de responsable de .
. g Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA AGTIVIDAD actividad s, F:?f.ma:,"
AlBlCcl|D ElFlG horas/minutos uillizado
Recibe la solicitud de credencial en el formato autorizado 5min
1 | para ese efecto ya sea personalmente por el empleado o X Formato No. 10
por la Dependencia, por medio de oficio
2 Se manda llamar via telefonica al servidor publico para X X 5min
tomar la foto.
3 Cuando es personal de nuevo ingreso en ese mismo X 5min
instante se llena formato y se realiza la toma de la foto
Verifica que la informacion proporcionada en el formato 2mn
4 coincida con la plantilla, en cuanto a puesto, nimero de X
empleado, nombre correcto, nimero IMSS, Domicilio y
fecha de nacimiento
5 | Elabora e Imprime credencial X Smin
6 Envia credencial a la Direccién General correspondiente X 10min
para firma del empleado
. . 1Dia
7 | Recibe credencial ya firmada por el empleado X
8 Recibe y entrega credencial para revision a la Direccion X Smin
de Recursos Humanos
. . . . 30min
9 | Recibe, revisa y autoriza Credencial solo con antefirma. | X
Envia por medio de oficio a recabar las firmas de 5 Dias
10 | autorizacién correspondientes. (Director General X
Administrativo, Secretario General)
11 |Entrega al servidor pablico y firma recibido al momento X X 2min
de la entrega.
‘ . . 16de 127 e
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulia interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemo de Thijorulco
de Zidiga, Jalisco.
Adminisemeidn 20102012

Nombre del Proceso: Hoja:
Retencion del Personal 2/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Elaboracién de Credenciales PRO-DGA-DRH-007

Clave de responsable de actividad:
A. Director de Recursos Humanos B. Auxiliar Administrativo ~ C. Auxiliar Técnico Administrativo D. Empleado

Clave de responsable de Tigén;?o Formato
1ass

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD S .
actividad horas/minutos utilizado

Entrega recibo al drea de archivo de Recursos Humanos 1min
para resguardar en el expediente personal

H
01

TIEMPO TOTAL

D: 6 dias H: 01 horas  M: 10 minutos

Politicas del Procedimiento o Instructivo

1. Unicamente se otorgaran credenciales a los servidores publicos que se encuentren activos y que hagan su solicitud
mediante oficio.

2. Al momento de causar baja el servidor publico, debera entregar su identificacién del municipio a la Direccion General
Administrativa.

3. Las credenciales seran validas siempre y cuando cuenten con las firmas de autorizacién correspondientes. (Direccion
General Administrativo, Secretario General y Presidente Municipal cuando se trate de Directores Generales y cargos de
alto nivel).

Resultados Esperados
Que la totalidad del los servidores publicos del municipio cuenten con su credencial que los acredita como trabajadores

municipales.

Indicadores del Proceso
Ndmero total de credenciales emitidas contra el total de empleados del Municipio de Tlajomulco de Zifiga.

Indicadores de Exito
100% de las credenciales entregadas

Documentos de Refersncia
e Plantilla de personal autorizada por el Pleno del Ayuntamiento
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobierno de Thjomuleo

de Ziiga, Jalisce.

Adminiseracidn 2010.2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Retencidn del Personal 172
Nombre del Procedimiento: Coédigo:
Pago de seguro de vida PRO-DGA-DRH-008
Objetivo y alcance del Procedimiento:
Cumplir con'la prestacion de seguro de vida para beneficiarios del servidor piblico, asegurando la enirega de la cantidad
correspondiente
Dependencia, Direccion General o Coordinacién:
Direccion General Administrativa
Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Recursos Humanos
Clave de responsable de actividad:
A. Director de Recursos Humanos B. Jefe Administrativo de Recursos Humanos  C. Auxiliar Técnico Administrativo
Clave de responsable de :
" g Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA AGTIVIDAD actividad dias/ F;?f.ma;"
AlBlCc!D ElEla horas/minutos uilizado
4 | Recibe notificacion del deceso via telefénica por parte de X 15min
la Dependencia correspondiente.
2 Reylsa expedllen_te personal del servidor puablico para X 15min Formato No. 11
verificar beneficiarios
3 | Siel beneficiario esté vivo, solicita identificacion oficial al X 5min
beneficiario, y continua en la actividad 6
Si el beneficiario designado hubiera fallecido, se orienta 16min
4 | al familiar del servidor publico para inicio de tramite legal X
de intestado
Recibe resolucion judicial de intestado por parte del 30min
5 |[familiar del servidor publico e inicia tramite de X
recuperacion de suma asegurada
g | Proporciona informacion acerca de cantidad asegurada X 5min
al familiar del servidor publico
Solicita documentos originales al familiar del servidor 10min
publico, acta de nacimiento, de finado y beneficiarios,
7 |acta de defuncién y acta de matrimonio, formato médico X
sobre las causas de la muerte del asegurado y
fotocopias de: comprobante de Domicilio, IFE y CURP
. ) . Smin
8 | Recibe yrevisa el total de documentos solicitados X
Envia por via oficio pdliza de seguro de vida y 5min
9 | documentos original y copia a la compafiia aseguradora X
para tramite de pago de seguro de vida
. . 5min
10 | Recibe cheque de la compafiia aseguradora X
R o , .. 78de127 e
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuiliga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemo de Thjomulco
de Ziiga, Jalisco.
Adminiseracidn 2010.2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Retencién del Personal 212

Nombre del Procedimiento: Cdodigo:
Pago de seguro de vida PRO-DGA-DRH-008

Clave de responsable de actividad:
A. Director de Recursos Humanos B. Jefe Administrativo de Recursos Humanos  C. Auxiliar Técnico Administrativo

Ciave de responsable de Tiempo Formato

o dias! sy
actividad horas/minutos utilizado

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Entrega cheque a beneficiario y obtiene firma en acuse 15mn
de recibido

Envia a la aseguradora los comprobantes de pago y la 5mn
Direccion de Recursos Humanos se queda con
fotocopias para archivo en expediente.

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento o insiructivo
1. Lainformacion relativa al seguro de vida debera proporcionarse tinicamente al beneficiario directo
2. Solo se iniciara tramite de recuperacion de suma asegurada si todos los documentos fueron entregados

Resultados Esperados
Cumplir con la prestacion en beneficio de las personas designadas en la carta post mortem

Indicadores del Proceso
. Numero de sumas aseguradas entregadas contra los fallecimientos ocurridos

indicadores de Exito
100% Entrega de las sumas aseguradas

Documentos de Referencia
e Pdliza de seguro y sus clausulas
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Gobierno de Thjemulco

de Ziiiga, Jaliseo.
Adminiseracidn 2010.2012

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Proceso: Hoja:
Retencion del Personal 13
Nombre del Procedimiento: Codigo:
Aplicacion y afectacion de némina PRO-DGA-DRH-009
Objetivo y alcance del Procedimiento: i .
Realizar el pago de los salarios devengados por los servidores publicos, conforme a sus puestos y dias trabajados.
Dependencia, Direccién General o Coordinacidn:
Direccion General Administrativa
Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccién de Recursos Humanos
Clave de responsable de actividad: L L
A. Director de Recursos Humanos B. Jefe de Departamento de Nominas ~ C. Auxiliar técnico Administrativo  D. Tesorero
’ Clave d(; égi;i);an;able de Tiempo Formato
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD dias/ ytilizado
AlBIc|D E Fl G norasfmintios

Recibe movimientos de personal por parte del &rea 2 Dias

administrativa y Direccion de Recursos Humanos,

1 reportes de incidencias, descuentos, pagos a aplicar X Formato No. 1, 8
(iempo extra, anticipo de aguinaldo, pago por y 9
intervencion de espectaculos, etc.) en la fecha acordada
de corte de némina.

Verifica por via telefénica apertura de cuentas en el 10min

2 | banco para los servidores publicos de nuevo ingreso en X
la fecha de corte

3 | Captura las cuentas del personal de nuevo ingreso en el X 3 Dias
Sistema Eslabdn para su aplicacion

4 Obtiene informacién de préstamos de pensiones en el X
programa SADA e Infonacot por via Internet.

5 |Revisa los movimientos administrativos y de incidencias % 6 horas
contra la captura en el sistema de ndominas

6 Si existe algun error corrige de acuerdo al movimiento o X 15min
incidencia que corresponde

15min
7 | Sino existe error procede al calculo final de la némina X
1 hora

8 |Valida el monto total por concepto de ndmina X

g |lmprime reporte de némina y de concentrado por |y 1 hora Formato no. 12
conceptos.
informa el monto total de la némina a Tesoreria para 20min

40 |Quese realicen las transferencias bancarias X
correspondientes y se solicita la elaboracion de cheques
nominales que procedan

L . 80de127 e .
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gebierno de Tljomules
de Ziiiga, jalisco.
Adminiseracidn 2010.2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Retencién del Personal 2/3

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Aplicacion y afectacién de ndmina PRO-DGA-DRH-009

Clave de responsable de actividad:
A. Director de Recursos Humanos B. Jefe de Departamento de Nominas  C. Auxiliar técnico Administrativo  D. Tesorero

Clave de responsable de Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ F?;‘"ﬁ"
AlBIC|D E ElG horgs/minutos uillizado

Eiabora formato digital de los nimeros de cuenta e 1 hora
importe de los depdsitos a realizarse a cada servidor
publico

Realiza el tramite para la elaboracién de cheques para
pago a pensiones, Infonacot, pensién alimenticia, IMSS
y SEDAR.

Imprime los recibos de nomina para cada servidor

puablico y los listados por area. Formato No. 13

Verifica que los recibos sean entregados por Direccién
General el dia de pago

Entrega los recibos de némina anexos a listado de los
mismos a la persona autorizada para ese efecto, misma
que firma el resguardo correspondiente

- . 2 horas
Genera pdlizas contables y presupuestales de nomina

Canaliza las podlizas en forma impresa y digital a 3 horas
Contabilidad.

. . . 3 horas
Realiza el cierre de Némina

H
20

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos

.o 8ldel
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

de Zidiiga, Jalisco.
Administracitn 2010.2012

Nombre del Proceso: Hoja:

Retencion del Personal 3/3
Nombre del Procedimiento: Codigo:

Aplicacion y afectacion de némina PRO-DGA-DRH-009

Politicas del Procedimiento o Instructivo
1. El pago de prestaciones sefialadas dentro de la Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios,
debera hacerse cumpliendo con los requisitos que para ello se marquen.
2. Todos los movimientos deberan ejecutarse de acuerdo a la estructura de la plantilla autorizada por el Ayuntamiento y
conforme al presupuesto de egresos
3. Larecepcion de los movimientos para afectacion de némina, deberan ser entregados a la jefatura de nominas por parte
del area administrativa y Direccién de Recursos Humanos, de acuerdo a las fechas autorizadas para corte de némina.

Resultados Esperados
Efectuar el pago de los salarios devengados por los servidores publicos del municipio, en el tiempo indicado y sin errores.

Indicadores del Proceso
Ndmero de afectaciones en némina contra el nimero de movimientos administrativos recibidos quincenalmente

Indicadores de Exito
El 100% de los pagos realizados del total de la némina

Documentos de Referencia
* Ley Federal del Trabajo
* Ley de Seguro Social
* Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

s leydel ISR
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de 2diiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemo de Thjomuleo
de Zirhiga, jalisco.
Adminisrracidn 20112012

Nombre del Proceso: Hoja:
Retencién del Personal 1/2

Mombre del Procedimiento: Codigo:
Pago a Pensiones de las aporiaciones de los servidores publicos y préstamos, IMSS e Infonacot PRO-DGA-DRH-010

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Aplicacién oportuna de los préstamos solicitados por los servidores publicos y pago correcto de los mismos a las Instituciones
correspondientes (Pensiones del Estado, IMSS, Infonacot) ’

Dependencia, Direccion General ¢ Coordinacion:
Direccién General Administrativa

bireccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Recursos Humanos

Clave de responsable de actividad:
. Director de Recursos Humanos B. Jefe de Departamento de Nominas  C. Auxiliar técnico Administrativo  D. Tesorero

Clave de responsable de Tiempo E
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias! o
A ¢l D E ElG horas/minuios uillizadae

Captura movimientos en SADA, (Modificaciones, Altas, 1Dia
Bajas)

Recibe y revisa listado emitido por la Direccion de 30mn
Pensiones del Estado y de Infonacot con los préstamos
nuevos solicitados

Aplica descuentos en ndmina, prestamos y aportaciones
al fondo de pensiones, de los servidores publicos asi
como préstamos al infonacot

Confirma el monto total a pagar a la Institucion que
corresponda

Solicita la elaboracion de cheques a Tesoreria mediante
oficio para pago a pensiones, infonacot, IMSS y SEDAR
anexando el reporte de los descuentos a los servidores
piblicos asi como el importe de las aportaciones que
corresponden al Municipio

Genera pdlizas contables y presupuestales del pago a
Pensiones, SEDAR e IMSS

Envia polizas por medio de oficio a Contabilidad en
forma impresa y digital.

Realiza cierre del periodo quincenal

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemo de Thjomules
de Zaiga, Jalisco.
Administracion 2010-2012

Mombre del Proceso: Hoja:
Retencién del Personal 212

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Pago a Pensiones de las aportaciones de los servidores publicos y prestamos, IMSS é Infonacot. | PRO-DGA-DRH-010

Politicas del Procedimiento o instructivo
La solicitud para pagos a Instituciones deberan ser de acuerdo a la cobranza recibida y en la fecha sefialada.
Solicitar la elaboracion de los cheques a Tesoreria, con un minimo de tres dias anteriores a la fecha compromiso para el pago.

Resuitados Esperados
Cumplir con las disposiciones legales establecidas por las Instituciones con las cuales se tenga convenio de algun tipo de
servicio y/o Prestacion.

Indicadores del Proceso

Pagos efectuados ante las instancias correspondientes en tiempo y forma vs Pagos programados ante las instancias
correspondientes en tiempo y forma.

Numero de pagos realizados correctamente sin recargos vs el ndmero total de pagos realizados por concepto de recargos,
multas y actualizaciones

Indicadores de Exito
100% de pagos efectuados ante las instancias correspondientes en tiempo y forma
0% de pago por recargos, multas y actualizaciones

Documentos de Referencia
¢ Ley de Pensiones del Estado de Jalisco
¢ Cobranza emitida por la Direccién de Pensiones del Estado
e Cobranza emitida por el infonacot, Sedar

B BT ...84de127 e
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de ZGhiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemo de Tlajomulco
de Zidigs, Jabisco.
Adminirracidn 20102012

Nombre del Proceso: Hoja:
Retencién del Personal 172

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Movimientos de afiliacién y bajas al IMSS PRO-DGA-DRH-011

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Registro oportuno de los movimientos de empleados y pago correcto de las cuotas al Instituto Mexicano del Seguro Social

Dependencia, Direccidn General o Coordinacién:
Direccion General Administrativa

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Recursos Humanos

Clave de responsable de actividad:
A. Director de Recursos Humanos B. Jefatura de Néminas C. Auxiliar Técnico Administrativo

Clave de responsable de .
actividad Tiempo Formato

dias/ -
AlBlic!ID E Flo horas/minutos utilizado

Recibe formato de los movimientos administrativos de 5min
servidores publicos por parte del area administrativa,
reclutamiento y seleccion, coordinacién o la Direccion de
Recursos Humanos.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Formato No. 14

En caso de alta y modificacién de salario, calcula el
Salario Diario Integrado del servidor publico

Captura informacién en ID'SE, de las altas, bajas y
modificaciones de salario

Envia la informacion a través de Internet al IMSS por
medio del sistema IDSE.

Imprime formato de confirmacién del mismo. Formato No. 16

Recibe via Internet, confirmacién de las aplicaciones
realizadas en el sistema

Si existe alguna discrepancia en la informacion, el
sistema IDSE notifica para que se realicen las
correcciones necesarias.

Envia via Internet la correccion solicitada

Recibe via Internet la confirmacion de aplicacion del
movimiento

Si no existen correcciones se da por aceptado el
movimiento

Calculo de pago en el SUA. - Captura cada fin de mes la
informacién que fue confirmada en IDSE (Firma Digital)
sobre altas, bajas y Modificaciones de personal

o .85 de 127

| Fecha de Febrero ‘| Fecha de ’ Niimero de 001 |~ CODIGO DEL MANUAL
| R MO-DGA-DRH

| elaboracion: 2011 | actualizacion: ) actualizacidn:

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Sera valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesorfa y elaboracién.




Gobiemo de Thjomulco
de Zifiga, Jalisco.
Adminirracitn 2010-2012

Nombre del Proceso:
Retencion del Personal
Nombre del Procedimiento:
Movimientos de afiliacion y bajas al IMSS
Clave de responsable de actividad: ,
A. Director de Recursos Humanos  B. Jefatura de Nominas  C. Auxiliar Técnico Administrativ
Clave de responsable de
No. DESCRIPGION DE LA ACTIVIDAD N mictj‘”dad digs/
horas/minutos
A|B|C|[D|E|F|G ulos
Genera reporte mensual realizado en el SUA y calcula el 30min
12 |, X X
importe del pago.
Realiza la gestion para pago del IMSS mediante oficio de 3horas
13 - b X X X
solicitud para Tesoreria
14 | Recibe contra recibo emitido por Tesoreria X | 2horas
15 | Recoge cheque con el contra recibo en Tesoreria. N 5" 10min
Baja el reporte realizado en el SUA en un CD, mismo 4 horas
16 | que se lleva al banco para que le impriman hoja de pago X
y con la misma hoja pasar a caja a realizar el pago. -
17 | Realiza pago ante el banco X X | 20 min
18 | Genera oficio anexando el pago original para Tesoreria. 15min |
19 Recibe copia de la confirmacion del pago por parté de 10min |
tesoreria.
D [H |m |
TIEMPO TOTAL |
{2 [12]06 3
D:-dias  H: horas M: minutos }
|

politicas del Procedimiento o Instructivo

licadas en un plazo Maximo

1. Las bajas ante el IMSS deberan ser apl
2 Las altas ante el IMSS deberan hacerse en un plazo méaximo de 5 dias habiles posteriores a la fecha de ingreso del
servidor pablico.

de 5 dias habiles.

Resultados Esperados
Cumplir con las disposiciones legales
Registro actualizado de todos los servi
Garantizar la atencion mé

establecidas por el IMSS

dores pablicos de! Ayuntamiento
dica de! servidor publico y sus dependientes

Indicadores del Proceso
Namero de registros ante el IMSS con

Indicadores de Exito
100% de los movimientos administra

tra el namero de movimientos adm

tivos registrados ante el IMSS

inistrativos

Documentos de Referencia
Convenio de incorporacion voluntaria al régimen obligatorio del

puiblicos descentralizados (modalidad 38)

seguro social de los trabajadores al servicio de los organismon
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGhiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemo de Thjomulco
de Zidiiga, Jalisco.
Adsministracidi 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Retencion del Personal 1/3

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Finiquitos y convenios PRO-DGA-DRH-012

Objetivo y alcance del Proceso, Procedimiento o Instructivo:

Cubrir las obligaciones establecidas entre el Gobierno Municipal y el servidor publico en relacion al finiquito correspondiente al
término de la relacion de trabajo; la cual puede ser por renuncia, por cese, fallecimiento, término de contrato, convenio de
separacion o por laudos sentenciados por las instancias correspondientes.

Dependencia, Direccién General o Coordinacion:
Direccién General Administrativa

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccién de Recursos Humanos

Clave de responsable de actividad:
A. Director de Recursos Humanos B. Jefatura de Néminas C. Auxiliar Técnico Administrativo. D. Tesoreria E. Juridico

Clave de responsable de Ti

. > jempo

DESCGRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ F:,'f::;g
AlBlclilplEI|F|G horas/minutos u

Recibe movimiento administrativo de baja de personal 3 hrs.
por parte del area administrativa o la Direcciéon de
Recursos Humanos validando que contenga la
documentacion correspondiente, dependiendo el tipo de
baja a realizar.

Formato No. 1

En caso de ser convenio por terminacién de la relacion
laboral, ésta debe ser previamente autorizada por el
Director de Recursos Humanos. Donde se especifica las
condiciones de la indemnizacion.

Realiza el céiculo del finiquito, revisando si existe algun
adeudo de vacaciones pendientes con el servidor ptiblico
o de cualquier otro concepto

Si no existe adeudo alguno se calculan los
proporcionales a pagar en base a su fecha de baja

Si existe adeudo aplica manualmente en el sistema los
dias pendientes

Realiza calculo de ISR de los conceptos que apliquen

Envia oficio solicitando carta de no adeudo del servidor
publico a la Direccion de Seguridad Publica, Patrimonio y
Contabilidad

Recibe oficio de no adeudo e inicia tramites para el pago
de finiquito.

Si existe algtin adeudo por parte del ex empleado se le
notifica al mismo y/o al area de adscripcién para que
arregle su situacion con la dependencia que reporta el
adeudo.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobierno de Thjomulco
de Ziddiga, Jalisco.
Adminisrracidn 2010.2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Retencion del Personal 2/3

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Finiquitos y convenios PRO-DGA-DRH-012

Clave de responsable de actividad:
A. Director de Recursos Humanos B. Jefatura de Néminas C. Auxiliar Técnico Administrativo. D. Tesoreria E. Juridico

Clave de responsable de

R g Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ F:?{.ma;"
AlBIcID EIFIG horas/iminutos utiizado

Solicita mediante oficio a Tesoreria, que realice el 4 horas
10 | cheque del finiquito al servidor publico, anexando la | X X

documentacién correspondiente
11 | Recibe contra recibo por parte de Tesoreria. X 1 Dia

Entrega contra recibo del cheque al ex empleado 1semana
12 validando que la firma coincida con la de la identificacién X

oficial (solo en casos de renuncia voluntaria, término de

contrato y cese)

Cuando se trata de indemnizacion, laudos y convenios 1 Dia
13 |s® entrega a juridico el contra recibo para tramites X |x

correspondientes ante el Tribunal de Escalafén y

Arbitraje
44 |Imprime reportes para Validar por el Director de X 3 horas

Recursos Humanos

D |H M
TIEMPO TOTAL
12107 |20

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento o Instructivo

1. Los finiquitos de personal seran tramitados a través de la Direccién de Recursos Humanos, con la autorizacién de la
Direccion General Administrativa, de acuerdo a la normatividad vigente, y bajo los siguientes requisitos: carta de no
adeudos por parte de la Direccion de Finanzas, Patrimonio y el area a la cual pertenece, entregar copia de
identificacion oficial, entregar la credencial oficial del trabajador del Ayuntamiento.

2. Al momento de hacer el célculo de finiquito, se tomara como base de cotizacién la dltima percepcion..

3. Eltramite del contra recibo correspondiente por concepto de finiquito, debera efectuarse en un plazo méaximo de 2
semanas a partir de la recepcién del movimiento

Resultados Esperados
e Cumplimiento en el plazo acordado de pago al servidor publico.

Indicadores del Proceso
Numero de finiquitos elaborados contra el total de bajas efectuadas mensualmente.

Indicadores de Exito
El 100 % de los tramites de finiquitos gestionados
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhiiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobicrno de Thjomulko
de Ziigs, Jalisco.
Administracion 20112012

Nombre del Proceso: Hoja:

Retencién del Personal 3/3

Caodigo:

Nombre del Procedimiento:
PRO-DGA-DRH-012

Finiquitos y convenios

Documentos de Referencia

» Ley Federal del Trabajo

s Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
s Leydel ISR

Convenio y laudos autorizados
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGiiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobicrno de Thjomulco

de Zidiga, Jalisco,

Administracidn 20102012

Nombre del Proceso:
Retencién del Personal

Hoja:
12

Nombre del Procedimiento:
Uniformes al Personal

Codigo:
PRO-DGA-DRH-013

Objetivo y alcance del Proceso, Procedimiento o instructivo:

Dar seguimiento y controlar el presupuesto destinado a la compra de uniformes para el personal del H. Ayuntamiento de
Tlajomuico de Zadiga.

Dependencia, Direccidn General ¢ Coordinacién:
Direccion General Administrativa

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:

Direccion de Recursos Humanos

Clave de responsable de actividad:
A. Director de Recursos Humanos. B. Auxiliar Técnico Administrativo ~ C. Adquisiciones

) Clave de rme_s?ansable de Tiempo Formato
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ utilizado
AlB clpleElrl G horas/minutos
4 |Recibe oficio de peficion de uniformes por parte de la X 1min
Dependencia que lo solicita.
Revisa que el oficio cuente con la informacion requerida: - 3min
e Listado de personal a beneficiar
2 » Especificar detalladamente las caracteristicas X | X
de lo solicitado
* Numero de tallas y cantidad
3 |Llevaala Direccion de Recursos Humanos para firma de X 1 hora
autorizacion
4 | Unavez autorizado, captura la requisicion de compra en X 10min
el sistema ADMIN.
Estando la informacion en el sistema, el area de
5 | Adquisiciones se encarga de dar todo el seguimiento X
correspondiente a la orden de compra
H M
TIEMPO TOTAL
0114
D:dias H:hora M: minutos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemo de Thjomuleo
de Zibiga, Jakiseo.
Adminisrracidn 2016-2012

Nombre del Proceso: . | Hoja:
Retencion del Personal 2/2

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Uniformes al Personal PRO-DGA-DRH-013

Politicas del Procedimiento o Instructivo

e Los uniformes a dotar, seran anica y exclusivamente para el personal del Ayuntamiento

e La compra de uniformes al personal estara limitada al presupuesto asignado

e Solo se haran dotaciones de uniformes al personal dos veces al afio, en caso de requerir una dotacion extra, el area lo
solicitara por escrito haciendo la justificacién de la compra, y solo se autorizara por parte de la Direccion de Recursos
Humanos
La Direccién de Recursos Humanos debera firmar la factura que acredite la compra de los uniformes con la finalidad
de proceder al pago correspondiente.

Resultados Esperados
¢ Que el servidor publico cuente con lo necesario para la realizacion de sus labores

Indicadores del Proceso
Numero de solicitudes autorizadas contra el total de solicitudes recibidas

Indicadores de Exito
e 90% de otorgamiento de uniformes

Documentos de Referencia
e Ley de Servidores Publicos del estado de Jalisco y sus Municipios.

S . - .Y S o e
Fecha de Niimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
.| . MO-DGA-DRH

i Fecha de 3 Febrero
;e!abgracjén: j 2011 actualizacién: actualizacién;

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Serd valido Ginicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziitiga

5
!aaﬁw ”
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Gobiemo de Tlajomulco
de Zadiga, Jalisea,
Administracedn 20102012
Nombre del Proceso: Hoja:
Afraccién del Personal 113
Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal PRO-DGA-DRH-014
Objetivo y alcance del Proceso, Procedimiento o Instructivo:
Cubrir oportunamente las necesidades de personal del Municipio de acuerdo a los lineamientos establecidos
Dependencia, Direccidon General o Coordinacidon:
Direccion General Administrativa
Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Recursos Humanos
Clave de responsable de actividad:
A. Director de Recursos Humanos.  B. Auxiliar Técnico Administrativo  C. Candidato
Clave de responsable de .
. g Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ Ft‘?".maf
A clD ElFlG horas/minutos utilizaao
1 Recibe formato de requisicion de personal debidamente 5mn Formato no. 17
autorizado por parte del Presidente Municipal :
2 Cita al candidato paré aplicar entrevista y exédmenes 5mn
psicométricos.
En base a los resultados de la entrevista ubica al thora
3 | candidato en algin area de acuerdo a su perfil, y notifica | X
a Presidente Municipal para confirmacion.
4 Recibe requisicion de personal enviada por alguna Smn Formato no. 17
dependencia.
Revisa la informacion de la Requisicién de personal y 20mn
5 | verifica que efectivamente exista la vacante en plantilla
de personal.
6 Identifica al candidato propuesto por la Direcciébn que X 5mn
envia la requisicion
7 Si no existe candidato, busca y selecciona aspirantes en 10mn
la bolsa de trabajo
L ., . . 5mn
8 | Envia informacion a la Direccion de Recursos Humanos
g |Solicita la autorizacion del Presidente Municipal para | 1 Dia
iniciar el proceso de evaluacién al personal seleccionado
. . . L 30mn
10 | Entrevista y aplica pruebas psicométricas
4mn
11 | Elabora reporte con resultados de los candidatos
e . e .2 de 127 i
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuhiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobieme de Thijomulo
de Zabiga, Jalisco-
Adminiseracitn 2010-2012

Nombre del Proceso: Hoja:
Atraccion del personal o

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal PRO-DGA-DRH-014

Clave de responsabie de actividad:
A. Director de Recursos Humanos. B. Auxiliar Técnico Administrativo - C. Candidato

Clave de responsable de .
Tiempo

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias!
A cID EI|F|G horas/iminutos

Formato
utilizado

Si el candidato propuesto no cubre el perfil notifica al 10mn
area correspondiente.

Si cubre el perfil llama al candidato para informarle que 10mn
fue seleccionadoy solicita documentacion requerida para Formato No. 20

ingreso
Recibe y revisa documentacion

Formato No. 20

Llena formato de seguro de vida, inventario de personal, F
y de designacion de beneficiarios. ) ) gr)r/n%os No. 11,

Llena caratula de expediente y entrega documentos al
area adminisirativa de Recursos Humanos. Formato No. 20

Elabora el contrato y solicita al Jefe Administrativo

tarjeta de registro de asistencia si lo requiere. Formato No. 6

Se proporciona al empleado su primer contrato para
firma.

Recibe al candidato el dia de ingreso para inducirlo en su
area de trabajo

TIEMPO TOTAL

D.dias H:horas M: minutos

o S o ..93de127
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobierno de Thjomulco
de Zidigs, Jalisco.
Adminitracidn 2016.2012

Mombre del Proceso: Heja:
Atraccion del Personal 3/3

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal PRO-DGA-DRH-014

Politicas del Procedimiento o Instructivo
1. Con base en los articulos 3° y 16° de la Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, los
servidores publicos se clasifican en: .
. De base, cuando se otorgue para ocupar en forma permanente una plaza
Il. De confianza, cuando se otorgue para cubrir una plaza cuyo titular tenga alguna de las caracteristicas a que se
refiere el articulo 4° de la Ley de Servidores Publicos y que por lo tanto, a quienes se les otorgue no tienen
estabilidad e inmovilidad en el empleo
ll. Interinos, los que se otorgan para cubrir plazas vacantes por licencias del servidor pUblico titular de la plaza.
IV. Provisionales, aquellos que se otorgan para cubrir las ausencias de titulares de plazas, provocadas por incapacidad
fisica o legal, permisos o suspensiones temporales de la relacién de trabajo
V. Transitorios, cuando se otorgue para cubrir temporalmente una plaza de confianza, en virtud de que quien la estuviese
ocupando haya renunciado o sea cesado en cuanto se nombre el titular definitivo.
2. Se podra contratar personal eventual siempre y cuando exista y se mantenga vacante la partida presupuestal, y la
contratacién se realice en un perfodo de prueba en el que se determinara si el candidato cubre en la practica los requisitos
establecidos:
e Edad de 18 a 50 aios
¢ Estado civil indistinto
Salud fisica
Estabilidad emocional
« Nacionalidad Mexicana o extranjera (en el segundo de los casos siempre que cuente con FM3)
3. No podran ser contratados familiares de funcionarios de primer nivel, como son padres, conyuge, hijos, hermanos. Por lo
demas podran ser contratados familiares siempre y cuando no laboren en la misma dependencia.
4. Se podra contratar personal de reingreso, previa evaluacion de su trayectoria laboral en las instituciones en donde se
desempeio, comenzard el procedimiento de seleccién una vez que sea enviada la requisicion de personal con todos los datos
necesarios.
5. Todos los candidatos deberan pasar por el proceso de seleccion y contar con la documentacion completa una vez que sea
aceptado el candidato.
6. En la requisicion de personal se sefialara si existen candidatos sugeridos. En caso contrario se daré por entendido que no se
cuenta con ellos y se procedera el reclutamiento de los mismos.
7. La requisicion de personal debera estar debidamente llenada, con la firma del solicitante y Director General.
8. Las tarjetas de registro de asistencia se requeriran para los puestos operativos, mandos intermedios o cualquier nivel siempre
y cuando su jefe directo lo requiera o por alguna indicacion laboral.

Resul{ados Esperados
e Incorporar a la administracién municipal al personal mas capacitado y con mejores habilidades para el desarrollo del
trabajo requerido.

indicadores del Proceso
Namero de personas contratadas entre el total de candidatos seleccionados

Indicadores de Exito
90% de atencidn de las necesidades del personal del Municipio

Documentos de Referencia
¢ Contrato de trabajo.
e Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zadiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobieme de Thjomulco
de Zidiga, Jalisco.
Adminisermcidn 20102012

Nombre del Proceso: Hoja:
Desarrollo del Personal 1/3

Nombre del Procedimiento: Cadigo:
Vales de Despensas PRO-DGA-DRH-015

Objetivo y alcance del Proceso, Procedimiento o Instructivo:
Dar el seguimiento adecuado y controlar la entrega de vales de despensas mensualmente hacia los Servidores Publicos, y que
la comprobacion ante la Tesoreria Municipal se realice en tiempo y forma.

Dependencia, Direccidn General o Coordinacién:
Direccion General Administrativa

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Recursos Humanos

Clave de responsable de actividad:
A. Director de Recursos Humanos. B. Director Administrativo C. Jefe de Néminas D. Auxiliar Técnico Administrativo E.
Finanzas F. Dependencias

Clave de responsable de L
activ?dad T'ih”;?o Formato
AlBICID EIFI|IG horas/miﬁutos utilizado

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita al Jefe de Néminas el listado de Personal al cual X 5min
le corresponde los vales de despensa

Formula y entrega listados en relacién a los puntos de 1 Dia
acuerdo establecidos, al area Administrativa.

Autoriza la peticion y entrega de los vales de despensas. Smin

Recibe al proveedor y comprueba cantidad de carteras 1 Dia

de vales solicitadas

Llama a cada Dependencia para solicitar que se 2 Horas
presenten a recoger las Carteras de vales de despensas
Correspondientes.

Entrega las carteras de vales de despensas a cada
Dependencia junto con su listado.

Entregan cada cartera de vales de despensa a su
personal y recolectan firmas junio con sus copias de
Credencial oficial, (IFE)

Remiten a la Direccion de Recursos Humanos los
listados firmados y copias de Credencial anexas.

Revisa que en cada listado coincida firma de recibido con
la copia de credencial anexa.

Una vez recolectado todos los listados de las 2 Horas
Dependencias, efectta Informe para realizar
comprobacion ante la Tesoreria Municipal.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemno de Thjomuleo
de Zidiga, Jalisco.
Administracion 2010-2017

Nombre del Proceso: Hoja:
Desarrollo del Personal 2/3

Nombre del Procedimiento: Cdédigo:
Vales de Despensas PRO-DGA-DRH-015

Clave de responsable de actividad:
A. Director de Recursos Humanos. B. Director Administrativo C. Jefe de Nominas D. Auxiliar Técnico Administrativo E.
Finanzas F. Dependencias

Clave de responsable de .
Sp Tiempo Formato

actividad ;
dias/ utilizado
AlBlCcID E Fl G noras/minutos

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Envia por oficio reporte de comprobacion y listados X 10mn
originales con copia de credencial,

Una vez entregado original y sellado de recibido se X 2mn
archiva acuse y copias de listados.

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento o Instructivo
1. Las carteras de vales de despensa seran entregadas por el proveedor durante la primera semana de cada mes,
correspondientes al mes inmediato anterior, por lo que una vez que se nos informe la fecha exacta, se notificara via
telefonica a las Dependencias para que acudan a recogerlas en un lapso no mayor a 2 dias. NO HABRA ENTREGAS
EXTEMPORANEAS.
Las carteras de vales de despensas deberan ser entregadas a los Servidores Pdblicos a la brevedad posible, ya que
los listados firmados deberan entregarse a la Direccion de Recursos Humanos en el lapso de los dias 10 y 20 de cada
mes SIN EXCEPCION. En caso de no entregar el listado correspondiente, no se realizara la préxima entrega de
carteras de vales de despensas.
Cada Dependencia debe designar a un responsable para la recepcién y entrega de las mismas, por lo que se le
notificara oportunamente la fecha de entrega para que tome las medidas necesarias.
La firma de recibido debera coincidir con la de la Credencial de Elector (IFE), anexando 1 (una) copia LEGIBLE por
ambos lados, por cada trabajador que recibe su cartera de vale de despensa.
No se recibiran listados en los que la firma no coincida con la de la Credencial de Elector, asi como varias copias de
credencial en una sola hoja. En caso de no contar con dicha credencial, es necesario anexar una copia de su gafete
por ambos lados junto con copia del recibo de némina que los acredite como servidores publicos del H. Ayuntamiento
Tiajomulco de Zaiiiga Jal. En el caso que no cuente con su gafete se recibira otra identificacion oficial con fotografia,
6. No se aceptaran listados con firmas por ausencia, solamente con firma de autorizacién en carta poder, con sus
respectivas copias de credencial.
En el caso de que algin interesado no acuda por sus vales de despensa en el tiempo establecido, el area debera informar a la
Direccién de Recursos Humanos mediante un oficio anexo al listado, especificando brevemente el motivo por el cual el
trabajador no acudi6 a recoger sus vales de despensa, asi como la devolucion de la(s) misma(s). Una Vez hecha la devolucién
NO SE ENTREGARAN a los interesados, salvo autorizacion expresa de la Direcciéon de Recursos humanos.

Resultados Esperados
e Que el Servidor Publico cuente con su cartera de vales de despensa en la primera semana de cada mes, y que la
comprobacion ante la Tesoreria Municipal se realice en tiempo y forma.

indicadores del Proceso
Numero de carteras de vales de despensa entregadas a los servidores publicos contra el nimero total de carteras de vales de
despensa de cada listado.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobictno de Thjomuleo
de Zudiga, jalisco.
Administracidin 2010.2012

Nombre del Proceso: Hoja:
3/3

Desarrollo del Personal

Nombre dei Precedimiento: Cédigo:
Vales de Despensas PRO-DGA-DRH-015

Indicadores de Exito
¢ 100% de Otorgamiento de carteras de vales de despensa a los servidores publicos.

Documentos de Referencia
e  Puntos de acuerdo nimero 042 / 2009, del H. Pleno del Ayuntamiento del dia 27 de Marzo 2009.
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Gobierno de Thjomules
de Zidtiga, faliseo.
Administrecidn 2010.2012

14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

Listado de formatos utilizados.

Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Movimientos Administrativos

F-DGA-DRH-001

Movimientos Administrativos del

Personal / Afectacién a Nomina/ |

Reclutamiento y Seleccion /
Finiquitos

Evaluacién de Desempefio

F-DGA-DRH-002

Otorgamiento de Base

Designacion de Beneficiarios

F-DGA-DRH-003

Otorgamiento de Base

SEDAR y Pensiones.
Solicitud de Vacaciones F-DGA-DRH-004 Vacaciones
Solicitud de Vacaciones por F-DGA-DRH-005 Vacaciones

Periodos

Tarjeta de Registro de Asistencia

F-DGA-DRH-006

Control de Asistencia y
Puntualidad

listado de Asistencia de Personal

F-DGA-DRH-007

Control de Asistencia y

Puntualidad

Descuentos F-DGA-DRH-008 Control de Asjstencia y
Puntualidad

F-DGA-DRH-009 Control de Asistencia y

Reembolsos

Puntualidad

Solicitud de Credencial Nuevo
Ingreso

F-DGA-DRH-010

Elaboracion de Credenciales

Designacion de Beneficiarios de

F-DGA-DRH-011

Pago de Seguros de Vida

Seguro de Vida
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemo de Thjomulco
de Zidiga, Jalisco.
Administracidn 2010.2012

Aplicacién y Afectacion ala

Reporte de Nomina F-DGA-DRH-012 Nomina

Aplicacion y Afectacion ala
Nomina

Recibo de Nomina : F-DGA-DRH-013

Aplicacién y Afectacion ala

Afectaciones a la Nomina F-DGA-DRH-014 Nomina

Movimiento de Afiliacion y Bajas
Afectaciones al IMSS F-DGA-DRH-015 ante el IMSS / Reclutamiento y
Seleccion

Movimiento de Afiliacién y Bajas

Confirmacion de Firma Digital F-DGA-DRH-016 ante el IMSS.

Reclutamiento, Seleccion y

Requisicion de Personal v F-DGA-DRH-017 Contratacion

Reclutamiento, Seleccion y

Inventario : F-DGA-DRH-018 s
Contratacion

Designacién de Beneficiarios del : Reclutamiento, Seleccion y
Ayuntamiento F-DGA-DRH-019 1 Contratacion

Reclutamiento, Seleccion y

Caratula de Expediente F-DGA-DRH-020 Contratacion

99 de 127

T Fecha de Febrero | Fecha de Nmero de | CODIGO DEL MANUAL

{ elaboracion: 2011 | actualizacion: " ‘ actualizacion: ool | MO-DGA-DRH

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservarlo en excelentes
condiciones. Seré vafido nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesorfa y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZaRiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemo de Thijomulco
de Zifiga, Jalisca.
Adminberecién 20180.2012

Nombre del formato: Movimientos Administrativos

Codigo del formato: F-DGA-DRH-001

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Movimientos Administrativos del Personal /
Afectacién de Nomina/ Reclutamiento y Seleccion/ Finiquitos.
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Ziiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

to: Evaluacion de Desempeiio
to: F-DGA-DRH-002
dimiento en que se utiliza: Otorgamiento de Base

Tlajomulce

Lol Riuricips!

Ayuntamiento de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco
Diteccion General Administrativa
Direccion de Recursos Humanos

EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

‘cada factor, la opcién que mas se acerque al desempefio del servidor publico a

na el saber teético y practico que se requiete para desempefiar su trabajo y en que
ichos conocimientos para lograr sus objetivos.

cperto en su trabajo y se puede confiar plenamente en éL

ce su trabajo medianamente bien. Requiere regularmente de
rvision e instrucciones. En ocasiones descuida algunos aspectos de su
jo.

»ce bien su trabajo. Rara vez necesita apoyo e instrucciones. Pregunta
do es necesatio. Generalmente se puede confiar en éL

bnocimiento de su trabajo es limitado. Requiere constantemente de
rvisién muy cercana. Descuidado, crea problemas frecuentemente.

ce muy bien su trabajo. Se puede confiar en el.

tudios formales de la persona corresponden a lo requerido por el puesto que
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Gobierno de Thajomulco
de Ziiga, jalisca.
Administracidn 20102012

Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Sus estudios formales comprobados son infetiores a los que se requiere
para desempeiiar el puesto. ’

Sus estudios formales comprobados no corresponden a los que se requiere
para desempefiar el puesto.

Sus estudios formales comprobados son ligeramente supetiores 2 los que
se requiere para desempefiar el puesto.

Sus estudios formales comprobados son supetiores a los que se requiete
para desempefiar el puesto.

Sus estudios formales comprobados son ligeramente inferiores a los que se
requiere para desempefiar el puesto.

Cantidad de trabajo satisfactorio que produce y grado en que su trabajo es de la calidad requerida o

cumple con las especificaciones establecidas.

2)

Algunas veces no alcanza a cubrir las metas de su trabajo o el trabajo que
se le asigha y pone poco esfuerzo para logratlas. Realiza un trabajo al
minimo de los estindares. En ocasiones necesita que se le diga como hacer
mejor su trabajo. Ocasionalmente puede originar problemas con
ciudadanos.

b)

La mayoria de las veces logra las metas de trabajo y se esfuerza para ello.
Es rapido y eficiente. Rara vez tiene rechazos, errores o genera problemas
en su atencién a la ciudadania.

Nunca alcanza las metas de su trabajo ni el trabajo que se le asigna. No se
esfuerza por cumplir. Es descuidado, hace el trabajo para salir al paso.
Frecuentemente comete errores y origina problemas con la ciudadania.

Normalmente logra las metas de trabajo que se le asignan y se esfuerza
para ello. Es rapido y hace un buen trabajo. Pocas veces comete etrores.

Siempre logra metas superiores a los estindares del puesto y trata de
mantener ese nivel. Es muy ripido, desempefia un excelente trabajo. Rara
vez tiene errores o rechazos

Grado en que muestra buen juicio y criterio en sus acciones y decisiones

a) No sabe analizar los problemas que se le presentan y frecuentemente se
muestra indeciso ante todo tipo de problemas. Siempre necesita o prefiere
que le digan como resolver el problema.

b) Buen criterio en el analisis de los problemas, normalmente los resuelve
adecuadamente.

¢) Muy buen criterio en el andlisis de todo tipo de problemas. La mayotia de
las veces toma decisiones adecuadas en relacién con los problemas que se
le presentan.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobieme de Thjomulco

de Zifiga, Jalisco.

Administracidn 2010-2012

d) Muestra deficiencia en el analisis de problemas y se le dificulta establecer
ptioridades. Se muestra indeciso ante los problemas, la mayorfa de las
veces solicita apoyo para resolverlos.

Excelente ctiterio en el andlisis de problemas, siempre toma excelentes
decisiones.

Grado en que mantiene buenas relaciones internas con jefes, compafieros y colaboradores.

2)

Un poco dificil de tratar, algo intransigente. Ocasionalmente puede provocar
problemas de relacién

b)

Trabaja en buena armonfa con todos, no crea problemas, goza de la simpatia de sus
jefes, compaifieros y colaboradores

9

Excelentes relaciones con todos. Fomenta ampliamente el compafierismo.

d

Hurafio, irritable, con frecuencia origina problemas de relaciones humanas

Mantiene buenas relaciones en general. Es muy estimado por la mayoria de sus
compafieros

Grado en que la persona se esfuerza por superarse en su trabajo y en lo personal, ya sea aprovechando
las oportunidades que ofrece el ayuntamiento o las oportunidades que él busque personalmente.

a) La mayorfa de las veces muestra gran interés por superarse y se esfuerza

para ello: asiste a los cursos que le corresponde dentro de la institucién
y/0 se prepara petsonalmente tomando cursos fuera de esta.

Carece de deseos de superacién. No le interesa desarrollarse en otro
puesto. No muestra intetés por acudir a los cursos que promueve el
ayuntamiento.

Normalmente muestra interés por superarse. Asiste a los cursos que le
corresponden dentro del ayuntamiento.

Siempre muestra gran interés por superarse y se esfuerza para ello.
Constantemente busca la oportunidad de acudir a cursos dentto o fuera de
la institucién.

Se conforma con el trabajo que tiene actualmente. A veces muestra interés
por superarse. A veces asiste a los cursos que le corresponden.

Grado en que la persona acepta y muestra identificaciéon con su trabajo y con
normatividad del mismo.

los lineamientos y

a) Siempte se identifica con el trabajo y lo realiza con mucho gusto
aceptando y cumpliendo las politicas y reglamentos correspondientes. Es
muy disciplinado.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemo de Thjomulco
de Zidiga, Jalisco.
Administracién 2010.2012

b) Generalmente es leal y digno de confianza. Le gusta su trabajo v se
identifica con el. Acepta las politicas y reglamentos. Genetalmente es
disciplinado.

¢) Frecuentemente antepone sus intereses a los del ayuntamiento y no se
identifica con su trabajo ni con proporcionar servicios de calidad. La
mayoria de las veces ignota o critica las politicas y reglamentos del trabajo.

d) Cuida més de sus intereses y no esta identificado con su trabajo ni
propotcionat servicios de calidad. Frecuentemente esta en desacuetdo con
politicas y reglamentos y comete violaciones a las mismas.

¢) La mayorfa de las veces muestra identificacién y gusto por trabajar en su
puesto y acepta las politicas y reglamentos de trabajo

rieid

Grado en que el servidor piblico cumple su horario y asiste a su trabajo

2) Rara vez llega tarde, si le es indispensable faltar, avisa con anterioridad

b) Siempre es muy cuidadoso de su puntualidad y asistencia, no falta ni llega
tarde.

©) Frecuentemente llega tarde y ocasionalmente falta a sus labotes

d) Ocasionalmente llega tarde, no es frecuente que falte.

e) Casi siempre llega tarde y suele faltar con frecuencia.

S
Nombrte:

Cargo:

Base Baja
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobieno de Thjomulco
de Ziidiiga, Jalisco.
Adminiseracidn 20102012

Nombre del formato: Designacion de Beneficiarios SEDAR y Pensiones

Codigo del formato: F-DGA-DRH-003
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Otorgamiento de Base

SISTEMA ESTATAL DEAHORRO FARA EL
REGISTRO Y ACTUALTZACION DE BATOS DEL TRARA
¥ DESIGNACION DE BENHRICIARION ~

CERGINAL: RIPSEDAR CEIN TRABAIALOR mecomomnit
o . . » 105 de 127 B e
| Fecha de Febrero ;i Fecha de | - Ndmero de 001 [ CODIGO DEL MANUAL .
| elaboracion: 2011 ‘actualrizacién: 1 actualizacién: § MO-DGA-DRH
.

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Seré valido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracion.

Y




Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zbiiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobierno de Thjomulcs
de Zidiga, jalisco.
Adminiseracidn 2010.2012
Nombre del formato: Solicitud de Vacaciones
Cddigo del formato: F-DGA-DRH-004
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Vacaciones

Tlajomulce

Goblemo Municpal

Direccidn de Recursos Humanos
Solicitud de V:

Datos del Solicitante
Dia / Mes / Aiio
Fecha:

Nombre:

Puesto:

No. De empleado

Dep./Departamento:

Fecha de Ingreso:

Periodo por disfrutar

Dia / Mes / Afio Dia / Mes / Aiio Total Dias por disfrutar

A Partir del: Al

En caso de existir periodos o dias pendientes, favor de especificarlos:

Primer Periodo Segundo Periodo

Observaciones:

Firmas de Auterizacién

Nombre del interesado Nombre y Firma del Jefe inmediato
Sello de la Dependencia

Lic.
Director de Recursos Humanos
c.c.p. Dependencia
c.c.p. Interesado

i Fecha de
| elaboracién:

|  CODIGO DEL MANUAL
1 MO-DGA-DRH

Nimero de
actualizacion:

Febrero

2011 001

Fecha de _’ _
actualizacion:

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Serd valido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemo de Thajomulco
de Zishiga, Jalisco.
Administraciéa 2010-2012

Nombre del formato: Solicitud de Vacaciones por Periodos

Cédigo del formato: F-DGA-DRH-005
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Vacaciones

CLAVES

_ Le corresponden vacaciones pero se queda de guardia

No le corresponden vacaciones
Vacaciones anticipadas (se requiere autorizacion del Director General.)

Disfruta Vacaciones

DEPENDENCIA _Secretaria General

DEPARTAMENTO__Jefatura de Transparencia

OBSERVACIONES

Nombre MARZO

Fecha de
24| 25

Ingreso

NOMBRE Y FIRMA DIRECTOR
GENERAL
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemio de Thjomulco
de Zidiiga, falisco.
Adminirmcién 2010.2012

Nombre del formato: Tarjeta de Registro de Asistencia
Codigo del formato: F-DGA-DRH-006
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Control de Asistencia y Puntualidad

REYES MARTINEZ ELVIA
43 0 8 TERESA

Tlajomulce

Gablernt Municipal

FIRMA DEL TITULAR:
DIRECCION DE RASTROS

QUINCENA (19)

Del 01 al15 - Octubre 2010

FOLIO: 1285
Comisionada a Dir. De Ingresos a partir del 25 de octubre 2010
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zddiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobieno de Tljomulco
de Zidiiga, Jalisco.
Adminiseracidn 20102012
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobierno de Thjemulco
de Zidiga, Jalisca.
Adminisrracidn 2010-2012
Nombre del formato: Listado de Asistencia de Personal

Caédigo del formato: F-DGA-DRH-007
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Control de Asistencia y Puntualidad

Direccién General Administrativa MENSUAL
Direccién de
HOJA DE REGISTRO DE ASITENCIA DEL PERSONAL ADSCRITO A: Patrimonio
CORRESPONDIENTE DEL AL, DE. DE 2010
NO. DE
EMPLEAD HORA DE
[e] NOMBRE (8S) FECHA ENTRADA FIRMA HORA DE SALIDA OBSERVACIONES

Certifico que las horas de entrada y salida registradas en este listado son fidedignas y los servidores publicos a mi cargo cumplen
con su jornada laboral completa. Declarando que se labora de conformidad a los articulos 27 y 29 y que en caso de no ser de esta
manera procedera en los términos del articulo 22 Frac. V todo de la ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus

Municipios.
Nombre del
responsable Firma
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservarlo en excelentes
condiciones. Sera valido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesorfa y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemo de Tljomulco
de Zidiga, Jalisco.
Administeacidn 2012012

Nombre del formato: Descuentos
Caodigo del formato: F-DGA-DRH-008
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Control de Asistencia y Puntualidad

Tlajomulce

Gobiermo Municipal

DESCUENTOS 1RA DE NOVIEMBRE

No Nombre NO. DE DIAS | Dia injustificado | CONCEPTO OFICIO O ACTA
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobierno de Thjomulco
de Zadiga, Jalisca.
Adminisesacidn 20010.2012
Nombre del formato: Reemboisos

Codigo del formato: F-DGA-DRH-009
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Control de Asistencia y Puntualidad

Tlajomulce

Gobierno Municipal

H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO 2010-2012

REEMBOLSO 2DA DE OCTUBRE
Nombre NO. DE DIAS | Dia Injustificado | CONCEPTO OFICIO O ACTA

OPERATIVOS

No
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Sera vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zihiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobierno de Thjomulco
de Ziisiga, Jalisco.
Administracidn 2010.2012
Nombre del formato: Solicitud de Credencial Nuevo Ingreso
Cadigo del formato: F-DGA-DRH-010
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Elaboracién de Credenciales

Formato Informacion multiple
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Nuhe e paste
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Sera valido tnicamente si cuenta i6n, registro, asesoria y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobierno de Thjomulco
de Ziiga, jalisca.
Adminiereetdn 2010.2012

Nombre del formato: Designacion de Beneficiarios de Seguro de Vida
Cédigo del formato: F-DGA-DRH-011
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Pago de Seguro de Vida

Ehesrpaii

dutersiiney o oo dy 1o ser ssugerads

Pasin $fe iy skt Rl
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Sera vélido Ginicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobicmo de Thjomulco
de Zsiiga, Jalisco.
Adeainiseracitn 20162012
Nombre del formato: Reporte de N6mina
Codigo del formato: F-DGA-DRH-012

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Aplicacion y-Afectacion de Nomina

Sistema de Nomina
Reporte de Percepciones y Deducciones

Compaiiia: Municipio de Tlajomulco de Ziiiiga Jalisco
Nomina: Nomina Quincenal
Periodo: 13 del 01/07/2010 al 15/07/2010
Clave Monto.: NN Nomina Normal
Tabla : captura
EVENTUALES
SEAP -
SuUBSIDIO
PARA D102 | D112 -|ISR8 - Neto
Nombre del | P101 -|EMPLEO |- Falta 1.S.P.T. | Total Total a
Empleado Empleado Sueldo APLICADO |IMSS | Injustificada | 2008 | Percepciones | Deducciones | Pagar
Departamento
Total Depto YOOXXX Xx300x XX | x v— oo p—
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemo de Thajomulco
de Ziiga, Jalisco.
Administeacidn 2010.2012
Nombre del formato: Recibo de Némina
Cédigo del formato: F-DGA-DRH-013

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Aplicacion y Afectacion de Nomina
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zifiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemo de Thjomulco
de Zisdigs, Jalisco.
Administracidn 2010.2012
Nombre del formato: Afectaciones a la Némina
Codigo del formato: F-DGA-DRH-014
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Aplicacién y Afectacion a la Nomina

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

AFECTACIONES A LA NOMINA
QUINCENA

NOMBRE

PUESTO
DEPENDENCIA/DEPARTAMENTO
FECHA DE INGRESO

NUMERO DE AFILIACION AL IMSS
CURP

SUELDO MENSUAL AUTORIZADO

NOMBRE
PUESTO ACTUAL
DEPENDENCIA ACTUAL
SUELDO ACTUAL
PUESTO NUEVO
NUEVA DEPENDENCIA
FECHA DE MODIFICACION
NUEVO SUELDO

CARACTER:
PARTIDA PRESUPUESTAL:

OBSERVACIONES

REVISO AUTORIZO

LIC. OSCAR OMAR BERNAL SANTOS

I 117de 127 . , .
Fecha de Nimero de 001 [ cODIGO DEL MANUAL
| “MO-DGA-DRH

Fechade | Febrero _
elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion:

|
i
s

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por o que deberan preservario en excelentes
condiciones. Sera valido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdaiiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Gobizmo de Thjomulco
de Zidigs, jalisco.
AdminBeracidn 20112012
Nombre del formato: Afectacion al IMSS
Caédigo del formato: F-DGA-DRH-015
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Reclutamiento y Seleccién / Movimiento de
Afiliacion y Bajas ante el IMSS

FORMATO PARA ALTA AL INSITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

QUINCENA A APLICAR
NOMBRE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO | NOMBRES
FECHA DE INGRESO
NUM. AFILIACION
SUELDO MENSUAL
C.P. FECHA NACIMIENTO
SEXO CURP

LIC. FECHA DE RECIBIDO’

DIR DE RECURSOS HUMANOS

FIRMA RECIBIDO
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Serd vélido unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesorfa y elaboracion.




T orew

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zadiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemo de Thjomulco
de Zdiiga, Jalisco.
Administracidn 2010.2012

Nombre del formato: Confirmacion Firma Digital
Cddigo del formato: F-DGA-DRH-016
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Movimiento de Afiliacién y Bajas ante el IMSS

< Instituto Mexicano def Seguro Social =3 Page 1 of 1

DIRECCION DEINNOVACION ¥ DESARROL

Satir
HE81248038 - MUNICIPIO DE TLAJIOMULCO DE ZUNIGA
XXXX

regresar

Movimientos Afiliatarios
Confirmacion de #29843947

Fecha: 1 de Agoste de 2008
Ragisten potronsl

Nombre: MUBICIFIO DE TLAIOMUISO DE ZURIGA

Mostrar movimientos: % Todos > Operades ‘L Brvontas

= AFIL IDSE-03 RESPUESTA Al PATRON 25/101/2008 13:46
Mvtas recibidus por o) INSS Operados
BA3 | MOD ret | yov BA} |  mop |
1) i 9 2 ] 2 o | o

 AFILGSE: RELACTON DE MOVIMIENTOS DRERADOS

TMov "“’“s':;:‘s”’ Nombre del asegurado Focha mov,

g 04038308736 - - 16f{uljoB
B N?O‘EEOSS'I . 22018708

IMSS 1 Portal DAC 3 Comtacty 13 Suporte o Ayuda

" hitp:/fidse.imss.gob.mx/imss/servietigob.imss.idse.afilia. modelos.ModeloReporteDetallado 01/08/2008
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Serd valido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracién.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziitiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobierno de Tlajomuleo
de Zidiga, Jalisca.
Adminiseracion 2010-2012

Nombre del formato: Requisicion de Personal

Codigo del formato: F-DGA-DRH-017
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion

Gobierno de Tlajomulco de Zuiiga
Direccion General Administrativa
Direccién de Recursos Humanos
REQUISICION DE PERSONAL.

Nombre del Responsable del Area:

Puesto del Responsable del Area:

Dependencia y Departamento:

Fechadesolicitud: __ Puesto solicitado

Estatus: Vacante Reemplazo Promocidn interna Proyecto

Categoria: Base Confianza Eventual Jornada laboralpropuesta:
Duracién propuesta defcontrato: ___ Forma de registro propuesta:

Reemplazo de: Fecha solicitadade ingreso: ___

Nombre del candidato:

Objetivo general del puesto

Perfil del puesto

OBSERVACIONES
Firma del Responsable del Area Firma del Director General
Firma de Autorizacion Firma de Autorizacion
Lic. Oscar Omar Bernal Santos Lic.
Director General Administrativo Director de Recursos Humanos
Este documento es exclusivamente para uso interno, no tiene validez oficial ni debe ser utilizado

Cdmo constancia laboral

e - e .120de 127 i
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberéan preservarlo en excelentes
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobizmo de Thjomulco
de Zifiiga, Jalisco.
Adminiseracién 2010.2012
Nombre del formato: Inventario
Codigo del formato: F-DGA-DRH-018
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion

MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO
ADMINISTRACION 2010- 2012
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
RECURSOS HUMANOS

FAVOR DE LLENAR UTILIZANDO LETRA DE MOLDE Y BOLIGRAFO

Fecha de Elaboracidén

|Inventario de Recursos Humanos

No. De Empleado  Nombre Apellido Paterno Apeliido Materno

Dependencia Area

Jefe Inmediato Jornada Hrs.  Turno Horario Fecha de Ingreso Fecha de Reingreso
(w1 Vv

Domicilio Particular (CALLE) Ndmero _ Int Colonia

Cadigo
Municipio Delegacion Postal Teléfono Particular Teléfono Recados

Fecha Nacimiento Lugar de Nacimiento .F.C. No. De Licenci
Dia Mes Afio

Nombre ( PADRE
) Apellido Paterno ( PADRE ) Apellido Materno ( PADRE )

Nombre ( MADRE
) Apellido Paterno ( MADRE ) Apellido Materno ( MADRE )

Genero Registra Asistencia Cuenta con credencial actualizada
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo-que deberan preservarlo en excelentes
condiciones. Seré valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziadiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobicmo de Thjomulco
de Zidiig, Jalisco.
Audininistracidn 2010-2012

D Femenino D Soiltero (a) D Reloj |:| Si Ultimo Grado de Estudios

Casado
Masculino (a) Hoja Registro No
[:] Divorciado (a) D No Registra
[[] Viudo (a)

Unién
Libre

Nombre del Conyugue

Nombre de sus Hijos Fecha de Nacimiento . : .
Apellido Paterno | Apellido Matermo Nombre (5) Dia oS Ao Escolaridad Trabaja en el ayuntamiento (Donde)

Tipo de Sangre Alergias

Unidad Médica ( Clinica del Seguro ) que le corresponde

En Caso de Emergencia, Avisar a: (Nombre y Teléfono)

Control

Recibio

- : L 122de127 .. e
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservarlo en excelentes
condiciones. Serd vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobiemo de Thjomuleo
de Zifiiga, Jalisco.
Adminiseracidn 2010-2012

Nombre del formato: Designacion de Beneficiarios del Ayuntamiento

Codigo del formato: F-DGA-DRH-019
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Reclutamiento, Seleccién y Contratacion

MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA
ADMINISTRACION 2010 - 2012
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESIGNACION DE BENEFICIARIOS

No. Empleado Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno

BENEFICIARIOS

Parentesco Porcentaje

Para el caso de sefalar beneficiarios menores de edad, sefialo como la persona encargada de hacer los tramites y recibir pagos
correspondientes a nombre de los menores designados por el suscrito como beneficiarios a:

O en su caso a: en ese orden y en caso de falta

de ambas, a quien acredite representarlo(s) legaimente.

NOTA:

a) Expresamente manifiesto que los beneficiarios antes sefialados seran los mismos para efectos de las prestaciones y de los

finiquitos que correspondan.
b)  Asi mismo, sefialo que con la firma del presente documento, quedan sin efecto los que con anterioridad haya designado

para los objetivos en materia de la presente.

o del mes de del afio

Nombre y Firma del Servidor Publico

Testigo Director de Recursos Humanos

Testigo
(Certifico que fue firmado en mi presencia)
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gobierno de Thajomulco
de Zihiga, Jalisco,
Administracién 2010.2012

Nombre del formato: Caratula de Expediente
Cédigo del formato: F-DGA-DRH-020 N
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion

Tlajomulce

Gobismo Municipal

Recepcion de Documentos Personal de Nuevo ingreso

Nombre:

DOCUMENTOS PERSONALES
2 Fotografias tamafio infantil
Solicitud y/o Curriculum Vitae

Carta de no antecedentes penales

Acta de nacimiento
Identificacion con fotografia (IFE) 2 copias

Comprobante de domicilio

Comprobante de estudios y/o Cédula profesional
Comprobante del No. De afiliacidn al I.M.S.S.
Comprobante de la CURP

Cartilla Militar

Certificado Medico

DOCUMENTOS INTERNOS
Inventario de R. H.

Designacién de Beneficiario

Formato para la elaboracién de credencial

Seguro de Vida

Contrato

Psic. Martha Sujuey Lizardi Placeres
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15. GLOSARIO

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 Numero de Afiliacion, de
caracter vitalicio y tnico para todo el Sistema.

Cargo:
Es la reuni6n de todas aquellas actividades realizadas por una sola persona, que pueden
unificarse en un solo concepto y ocupa un tugar formal en el organigrama.

Clima organizacional:
Estado de satisfaccion profesional de los empleados, que obviamente depende de factores
diversos: relaciones interpersonales, oportunidades de desarrollo, disposicién 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 el 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 organizacion, a cambio de una retribucion.

Deteccion de Capacitacion:

Es la evaluacion que puede indicar que hay necesidad de orientar al servidor publico en forma
méas eficaz o darle instruccién para acrecentar sus conocimientos y las habilidades requeridas
para lograr un rendimiento efectivo.

Horas extraordinarias:

Son aquellas horas de trabajo que se realicen sobre la duracién maxima de la jornada ordinaria
de trabajo. Su realizacion es voluntaria, salvo si existe instruccion de ejecutarlas, en cuyo caso
devienen obligatorias pero siempre dentro de los limites legales.

Incapacidad temporal: '
Es la situacién en la que se encuenira el trabajgdor que esta temporalmente incapacitado para
trabajar y precisa asistencia sanitaria de la Seguridad social.

IDSE:
IMSS de su Empresa. (Firma Digital).
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INFONACOT:
Q Instituto de Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

Movimientos Administrativos:

Es la afectacion que se realiza en la némina 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 relacion entre dos o mas personas.

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.

SADA:
Sistema de Autodeterminacion de Aportaciones

Salario:

Es la retribucion que debe pagar el patron al trabajador por su trabajo. El salario se integra con
los pagos hechos en efectivo, por cuota diaria, gratificaciones, percepciones, habitacion,
prestaciones en especie, y cualquier ofra cantidad o prestacion que se entregue al trabajador por
su trabajo.

Seleccion:

Elegir mediante la utilizacion 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.

SUA: )
Sistema Unico de Autodeterminacion.

Vacaciones:
Es el periodo marcado 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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16. AUTORIZACIONES

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zhiiiga

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

FIRMAS DE AUTORIZACION

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

Lic. Ismael del Toro Castro

Presidente Municipal

Secretario General

Mtro. Clemente Castafeda Hoeflich

Lic. Oscar Omar Bernal Hernandez

Titular de la Coordinacion Politica

Director General Administrativo

ASESORIA Y SUPERVISION

ELABORACION

Lic. Alberto Ramirez Martinez

Director de la Unidad de Planeacion

Director de Recursos Humanos
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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PARTICIPANTES

. ELABORACION | ,

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Psic. Martha Sujey Lizardi Placeres

ASESORIA _ ’ '

DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL
Lic. Alberto Ramirez Martinez
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