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|.- CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS.

Il.- LEY FEDERAL DEL TRABAJO

I1l.- LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS.

V.- CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO
DE JALISCO.

V.- LEY DE SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y
SUS MUNICIPIOS.

VI.- LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO.

~ VII.- LEY DEL GOBIERNO Y DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.

VIIl.- LEY DE TRANSPARENCIA E INFORMACION PUBLICA PARA
EL ESTADO DE JALISCO.



MANUAL DE ORGANIZACION
Y
PROCEDIMIENTOS
CONCEPTO:

El manual de procedimientos es un documento que contiene, de manera
precisa y detallada, los servicios, asi como las tareas y actividades que tienen
asignadas las unidades administrativas, incluyéndose ademas formatos a utilizarse
y los medios béasicos para su instrumentacion y adecuado desarrollo. Constituye una
guia de trabajo y ademas, es un instrumento que dard continuidad al quehacer
publico, independientemente de que cambien los responsables del mismo.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO OFICIAL MAYOR ADMINISTRATIVO

AREA Municipio de Mexticacan, Jalisco

I.- Coordinar, previo acuerdo con el Presidente
Municipal, las labores de los servidores publicos de
base del Ayuntamiento;

I1.- Promover cursos y seminarios de capacitacion para
los servidores publicos municipales;

FUNCION I11.-Promover y aplicar sistemas de
organizacion administrativa que generen eficiencia y

ESPECIFICA eficacia en el desempefio de las actividades de los
servidores publicos municipales;
IV.-Aplicar sistemas para el control administrativo del
personal;
V.- Procurar que las prestaciones, que deben percibir los
servidores publicos municipales, sean proporcionadas
con celeridad y sin demoras;
V|1.-Organizar el banco de recursos humanos.
RANGO DE
EDAD
ESTUDIOS
MINIMOS
REQUERIDOS

NATURALEZA DEL PUESTO:
U DIRECTIVO L ANALITICO U PERMANENTE
LOSUPERVISION O OPERATIVO = PERIODO CONSTITUCIONAL
TIPO DE TRABAJO:
" OFICINA 0 CAMPO O AMBOS
HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO:

e Manejo de computadora e impresora.
e Manejo de medios de comunicacion y redes sociales.

APTITUDES PERSONALES QUE REQUIERE EL PUESTO: [J



e Capacidad de planeacion, organizacion y prevision.
e Sentido comun y juicio practico.

e Trabajo en equipo.

e Manejo de personal.

e Manejo de conflictos.

e Relaciones interpersonales.

e Delegar funciones.

e Trabajo bajo presion.

e Facilidad de la palabra y actitud de servicio.

PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AREA Municipio de Mexticacan, Jalisco
e Recepcion de documentos.
e Atender llamadas telefonicas.
e Atender visitas.
e Archivo de documentos.
FUNCION e Calculos elementales.
ESPECIFICA e Informar sobre todo lo referente al departamento del que
depende.
e Estar al dia de la tramitacion de expedientes.
e Tener actualizada la agenda, tanto telefonica como de
direcciones, y de reuniones.
e Poseer conocimiento de los departamentos de las
Administraciones Publicas con los que este mas
relacionada la seccion de que dependa.
RANGO DE
EDAD
ESTUDIOS
MINIMOS
REQUERIDOS

NATURALEZA DEL PUESTO:

U DIRECTIVO O ANALITICO O PERMANENTE

LSUPERVISION
TIPO DE TRABAJO:
" OFICINA

O OPERATIVO = PERIODO CONSTITUCIONAL

L CAMPO L AMBOS




HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO:

e Manejo de computadora, impresora,copiadora, programas basicos e internet.
e Manejo detelefono.
e Buena presentacion y comunicacion.

APTITUDES PERSONALES QUE REQUIERE EL PUESTO: [}

e Capacidad de aprendizaje rapido y memoria.

e Sentido comun y juicio préactico.

e Capacidad de abstraccion, analisis, sintesis.

e Capacidad de observacion a detalle y discernimiento.

e Capacidad de atencion y concentracion.

e Relaciones interpersonales y trabajo en equipo.

e Iniciativa, creatividad,disciplina y trabajo bajo presion.
e Correcta comunicacion escrita.

PUESTO CHOFER DE PRESIDENCIA

AREA Municipio de Mexticacan, Jalisco

FUNCION e Trasladar al personal del H. Ayuntamiento a las comisiones
ESPECIFICA que le sean encomendadas en el ejercicio de sus funciones.

RANGO DE
EDAD

ESTUDIOS
MINIMOS
REQUERIDOS

NATURALEZA DEL PUESTO:

U DIRECTIVO L ANALITICO U PERMANENTE

0 SUPERVISION O OPERATIVO = PERIODO CONSTITUCIONAL
TIPO DE TRABAJO:

O OFICINA =  CAMPO [ AMBOS
HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO:



Buena presentacion y comunicacion.

Sentido de responsabilidad

Estar siempre alerta

Capacidad para trabajar de forma independiente
Habilidades de servicio

Habilidades de mantenimiento

Organizacion

Habilidades para manejar el estrés

Puntualidad

APTITUDES PERSONALES QUE REQUIERE EL PUESTO: [}

Ser habil en la conduccidn del auto con mucho trafico y bajo cualquier tipo de
condiciones meteorologicas.

Tener una buena concentracion en todo momento.

Capacidad de ser paciente y mantener la calma en toda situacion.

Conocer las rutas y el cddigo de circulacion.

Deben ser puntuales y de confianza.

PUESTO CHOFER DE CAMION DE ESTUDIANTES

AREA Municipio de Mexticacan, Jalisco

FUNCION e Trasladar Estudiantes de preparatotia y CBTA de la
ESPECIFICA Cabecera Municipal y Comunidades.

RANGO DE
EDAD

ESTUDIOS
MINIMOS
REQUERIDOS

NATURALEZA DEL PUESTO:

U DIRECTIVO O ANALITICO O PERMANENTE

0 SUPERVISION O OPERATIVO = PERIODO CONSTITUCIONAL

TIPO DE TRABAJO:

O OFICINA = CAMPO 0 AMBOS




HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO:

e Buena presentacion y comunicacion.

e Sentido de responsabilidad

e Estar siempre alerta

e Capacidad para trabajar de forma independiente
e Habilidades de servicio

e Habilidades de mantenimiento

e Organizacion

e Habilidades para manejar el estrés

e Puntualidad

APTITUDES PERSONALES QUE REQUIERE EL PUESTO: [}

e Ser habil en la conduccién del auto con mucho trafico y bajo cualquier tipo de
condiciones meteoroldgicas.

Tener una buena concentracion en todo momento.

Capacidad de ser paciente y mantener la calma en toda situacion.
Conocer las rutas y el cédigo de circulacion.

Deben ser puntuales y de confianza.

PUESTO

CHOFER DE ESCUELA ESPECIAL

AREA

Municipio de Mexticacan, Jalisco

FUNCION
ESPECIFICA

e Trasladar Estudiantes de la escuela especial de su casa a dicho
plantel.

RANGO DE
EDAD

ESTUDIOS
MINIMOS
REQUERIDOS

NATURALEZA DEL PUESTO:

U DIRECTIVO

0 SUPERVISION

O ANALITICO O PERMANENTE
O OPERATIVO = PERIODO CONSTITUCIONAL

TIPO DE TRABAJO:

O OFICINA

"  CAMPO 0 AMBOS




HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO:

e Buena presentacion y comunicacion.

e Sentido de responsabilidad

e Estar siempre alerta

e Capacidad para trabajar de forma independiente
e Habilidades de servicio

e Habilidades de mantenimiento

e Organizacion

e Habilidades para manejar el estrés

e Puntualidad

APTITUDES PERSONALES QUE REQUIERE EL PUESTO: [}

e Ser habil en la conduccién del auto con mucho tréafico y bajo cualquier tipo de
condiciones meteorologicas.

Tener una buena concentracion en todo momento.

Capacidad de ser paciente y mantener la calma en toda situacion.

Conocer las rutas y el cédigo de circulacion.

Deben ser puntuales y de confianza.

PUESTO INTENDENTE DE PRESIDENCIA
AREA Municipio de Mexticacan, Jalisco
FUNCION e Mantener limpios diariamente, todos los inmuebles del H.
ESPECIFICA Ayuntamiento, limpieza de suelos, muebles y cristales.

Generalmente esto se basa en barrer, fregar, quitar el polvo,
entre otros.

e Apoyar en la limpieza de las instalaciones que ocupan las
sedes de eventos culturales, politicos, sociales, asi como de
los lugares en los que se imparten los cursos de
capacitacion por parte del Ayuntamiento.

e Realizar el aseo de las oficinas que se encuentran dentro del

H. Ayuntamiento.

Vaciado de papeleras o eliminacion de residuos.

Reposicidn de materiales, como papel higiénico o servilletas

Resguardar las llaves de las oficinas del Ayuntamiento.

Las demés que le sean asignadas por el Oficial Mayor

Administrativo.




RANGO DE | Mayor de 18 afios
EDAD

ESTUDIOS
MINIMOS
REQUERIDOS

NATURALEZA DEL PUESTO:

O DIRECTIVO O ANALITICO O PERMANENTE

L SUPERVISION U OPERATIVO ™ PERIODO CONSTITUCIONAL
TIPO DE TRABAJO:

L OFICINA "  CAMPO 0 AMBOS
HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO:

« En muchas ocasiones, es necesario que el personal de limpieza tenga la
capacidad de levantar objetos pesados.

. Habilidad y destreza, tanto manual como visual (e inclusive, debe presentar un
buen sentido del olfato) para utilizar las herramientas 0 maquinas necesarias.

« Presentar resistencia ante extendidos periodos de pie o caminando.

. Poseer suficiente flexibilidad y agilidad para ciertas acciones como torcerse,
inclinarse, agacharse, arrodillarse o escalar.

APTITUDES PERSONALES QUE REQUIERE EL PUESTO: [

Demostrar receptividad ante las instrucciones que se le indiquen.
Responsabilidad al momento de seguir un plan de limpieza y mantenimiento.
Actitud discreta ante los documentos o archivos de interes para la empresa.
Mantener la organizacién, atencién, control y pulcritud en todo momento.
Habilidad para trabajar en equipo.

Prestar especial cuidado al manejar productos o herramientas.

PUESTO INTENDENTE DE CASA DE LA CULTURA

AREA Municipio de Mexticacan, Jalisco
FUNCION e Mantener limpio diariamente, el interior y exterior de las
ESPECIFICA Isntalaciones que ocupa la casa de la cultura de este H.

Ayuntamiento, limpieza de suelos, muebles y cristales.
Generalmente esto se basa en barrer, fregar, quitar el polvo,
entre otros.

e Apoyar en la limpieza de las instalaciones que ocupan las
sedes de eventos culturales, politicos, sociales, asi como de




los lugares en los que se imparten los cursos de
capacitacion por parte del Ayuntamiento.
e Realizar el aseo de las oficinas que se encuentran dentro la
casa de la cultura.
Vaciado de papeleras o eliminacién de residuos.
Reposicidn de materiales, como papel higiénico o servilletas
Resguardar las llaves de las oficinas de la casa de la cultura.
Las demas que le sean asignadas por el Oficial Mayor
Administrativo.

RANGO DE | Mayor de 18 afios
EDAD

ESTUDIOS
MINIMOS
REQUERIDOS

NATURALEZA DEL PUESTO:

O DIRECTIVO O ANALITICO O PERMANENTE

L SUPERVISION U OPERATIVO ™ PERIODO CONSTITUCIONAL
TIPO DE TRABAJO:

L OFICINA " CAMPO 0 AMBOS
HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO:

« En muchas ocasiones, es necesario que el personal de limpieza tenga la
capacidad de levantar objetos pesados.

« Habilidad y destreza, tanto manual como visual (e inclusive, debe presentar un
buen sentido del olfato) para utilizar las herramientas o maquinas necesarias.

« Presentar resistencia ante extendidos periodos de pie 0 caminando.

« Poseer suficiente flexibilidad y agilidad para ciertas acciones como torcerse,
inclinarse, agacharse, arrodillarse o escalar.

APTITUDES PERSONALES QUE REQUIERE EL PUESTO: []

Demostrar receptividad ante las instrucciones que se le indiquen.
Responsabilidad al momento de seguir un plan de limpieza y mantenimiento.
Actitud discreta ante los documentos o archivos de interés para la empresa.
Mantener la organizacién, atencién, control y pulcritud en todo momento.
Habilidad para trabajar en equipo.

Prestar especial cuidado al manejar productos o herramientas.



OBJETIVOS DE LA OFICIALIA MAYOR
ADMINISTRATIVA
GENERAL

Conformar un equipo de personas responsables y eficientes que asimilen y cumplan
cabal y plenamente su compromiso como servidores publicos municipales.

ESPECIFICOS

e Lograr que la sociedad confie y sienta que el personal que labora en el H.
Ayuntamiento estd en manos de gente responsable y honesta.

e Mantener actualizada la plantilla de personal tanto en la base de datos como en
el archivo fisico.

e Lograr una caracterizacion de solidez, transparencia, eficacia y cercania
con la poblacion.

e Concretar una profunda reforma de la administracion puablica, que la
modernice, que la haga de calidad; con servidores publicos profesionales
y capacitados con procesos definidos y avalados, con minimos tramites v,
especialmente, con transparencia plena ante la sociedad.

e Mantener una politica responsable de finanzas publicas, sanas para apoyar
eficazmente las acciones del desarrollo.

e Mejorar en tiempo y forma la respuesta a las necesidades del
Ayuntamiento mediante mejores practicas y procesos que den resultados
concretos, eficaces y practicos a esta administracion.

METAS

e Lograr que las relaciones internas entre las diferentes dependencias y
empleados (Jefes-Subordinados) sean de respeto y colaboracion, y que esto
sea transmitido a la sociedad.

e Resolucion de 100% de las solicitudes recibidas.

e Prever oportunamente al 100% a las dependencias municipales de los
materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones.

e Prever a las dependencias municipales al 100% de los recursos humanos
necesarios para el desarrollo de sus funciones.

e Control de los departamentos y dependencias del ayuntamiento al 100%. Y
Respaldar el nombramiento del encargado de cada dependencia al 100%.



MISION

La mision de Oficialia Mayor Administrativa del H. Ayuntamiento
Constitucional de Mexticacan, Jalisco es la de utilizar herramientas para
coordinar, supervisar y desarrollar el recurso humano del H. Ayuntamiento
Constitucional de Mexticacan, Jalisco, respaldando el desempefio eficiente y
diligente del mismo en la realizacion de sus labores, satisfaciendo ademaés las
necesidades de recursos materiales y tecnologicos para el correcto funcionamiento
de las deméas dependencias pertenecientes a la administracion mediante un
enfoque de mejora continua y optimizacion de recursos, todo bajo los criterios,
acuerdos y politicas que para esta materia dicte el H. Ayuntamiento Municipal.

VISION

La vision de Oficialia Mayor Administrativa del H. Ayuntamiento de Mexticacan,
Jalisco se encuentra enfocada a continuar con la optimizacion de las tres aristas que
integran el area: Recursos Humanos, Recursos Materiales y Parque Vehicular.
Todo mediante la estandarizacion de procesos y la actuacion mediante trabajo de
equipo con la finalidad de satisfacer los requerimientos de las diferentes
direcciones para con Oficialia Mayor Administrativa en tiempo y forma.



ACTIVIDADES Y/O SERVICIOS QUE REALIZA LA
OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA.

1. Recepcion de solicitud de empleo y elaboracion de expediente.

2. Control de asistencia y puntualidad

3. Revisar permanencia de empleados en sus areas de trabajo.
4. Emitir Oficios de Comision

Emision de nombramiento.
Bajas. (Renuncias, Termino de Contrato, Cese)

. Vacaciones.

o o &~ o

. Licencias (Incapacidad Medica, Sin Goce de Sueldo)
7. Actas Administartivas

8. Cursos de capacitacion.

9. Actualizacion de la plantilla de personal.

10. Renuncias y Finiquitos

11.- Elaboracion de Nomina



EUNCIONES DE LA OFICIALIA MAYOR
ADMINISTRATIVA

|.-Dirigir de manera eficaz y honesta el personal que se le asigne como
subordinado.

I1.-Mantener relaciones armdnicas con los servidores publicos, procurando un
ambiente laboral digno, respetuoso y positivo.

I11.-Recibir y dar tramite a los diversos movimientos de personar que se
presenten.

IV.-incluir en expediente de trabajador o funcionario toda queja ciudadana u
oficial que se reciba.

V.-Orientar al personal a mi cargo para lograr una mayor eficiencia en el
desempefio de sus funciones

V1.-Control de asistencia y puntualidad diaria de todos los servidores publicos
del H. Ayuntamiento, a través de un sistema de registro manual.

VIl.-Integrar y resguardar el expediente labora de cada servidor publico.
VI111.-Mantener actualizada la platilla de personal.

IX.-Elaborar y expedir, previo cuerdo de la Presidenta Municipal, los
nombramientos de los servidores publicos y vigilar que contengan los
requisitos que marca la ley de la materia.

X.-Iniciar el procedimiento administrativo de responsabilidad laboral levantando

del acta administrativa correspondiente al servidor puablico que incurra en
irregularidades.

X1.-Vigilar que se apliquen las sanciones a los servidores publicos que hayan
sido acreedores a ellas.

XI1.-Recibir las licencias de incapacidad que emita el médico municipal.
XI11.-Recibir solicitudes de los servidores publicos para faltar a laborar y
autorizarlas previo consentimiento de la Presidenta Municipal.

XIV.-Recibir y vigilar, los informes de salidas del personal a comisiones fuera
del lugar de trabajo y expedir oficios de comision respectivos, y llevar un
registro de los mismos a traves de una bitacora para control interno.
XV.-Registrar los movimientos de personal y de acuerdo a la normatividad
Programar y llevar un registro de las vacaciones semestrales a que tienen
derecho los funcionarios publicos, y realizar la notificacion correspondiente.
XVI1.-Vigilar el correcto desempefio de cada area de trabajo, revisando que
cada trabajador cumpla su horario, no abandone su lugar y se enfoque en el
quehacer que realmente le corresponde.

XVII.-Emitir notificaciones para informar o solicitar apoyo a los servidores
publicos en eventos civicos, culturales o de cualquier otra indole en que el
ayuntamiento requiera.

XVII1.-Coordinar con Hacienda municipal que las remuneraciones a las que
son acreedores los servidores publicos sean pagadas en tiempo y forma, y
emitir las notificacion al encargado de hacienda municipal de los cambios en la
nomina.



XIX.-Rutina de revision a las oficinas para cerciorarse de que el personal se
encuentra en su area de trabajo.

XX.-Proveer oportunamente a las dependencias y unidades administrativas
municipales, de los recursos humanos y materiales necesarios para el desarrollo
de sus funciones.

XXI.-Administrar y controlar los vehiculos que se asignen a las dependencias
municipales y establecer reglas para el buen uso y conservacion de los mismos.
XXI1.-Programar el mantenimiento correctivo y preventivo de los vehiculos
propiedad municipal.

XXI11.-Organizar la intendencia que se requiere en las dependencias del
Ayuntamiento y en los bienes inmuebles de propiedad municipal.
XXIV.-Levantar y tener actualizado el inventario general de los bienes muebles
e inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

XXV.-Controlar el servicio de mantenimiento de vehiculos, maquinaria,
mobiliario y equipo de cargo del Ayuntamiento

XXVI.-Promover cursos y seminarios de capacitacion para los servidores
publicos municipales.

XXVII.-Entregar el informe mensual de actividades de la Oficialia.



BELACION DE PROCEDIMIENTOS
BUE SE REALIZAN EN LA
BFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

H. AYUNTAMIENTO DE MEXTICACAN, JAL.

HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD RECEPCION DE SOLICITUD DE EMPLEO Y ELABORACION
DE EXPEDIENTE

DESCRIPCION Se recibe una solicitud de empleados para cualquier departamento.

DEL

PROCEDIMIENTO De ser cont.ratado de inmediato elaborar. I.a apgrtura Fie su expedlgnte
personal y si es contartado para area administrativa se ingresa en la lista
de asistencia diaria para llevar el registro de sus asistencias.

ENCARGADO DE | Oficial Mayor Administrativo
SU REALIZACION




H. AYUNTAMIENTO DE MEXTICACAN, JAL.

HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD CONTROL DE ASISTENCIA'Y PUNTUALIDAD
DESCRIPCION Se realiza diariamente a través de un registro manual, esto solo de
DEL empleados administrativos, de dicho control se realiza reporte diario y

PROCEDIMIENTO | reporte semanal a Secretaria General. Las inasistencias de los operativos
son reporatadas por sus superiores jerarquicos.

ENCARGADO DE | Oficial Mayor Administrativo y en sus ausencias, el auxiliar
SU REALIZACION | administrativo.




H. AYUNTAMIENTO DE MEXTICACAN, JAL.

HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD REVISAR PERMANENCIA DE EMPLEADOS EN SUS AREAS
DE TRABAJO

DESCRIPCION Se realiza una rutina de revision diariamente, revisando que cada

DEL trabajador cumpla su horario, no abandone su lugar y se enfoque en el

PROCEDIMIENTO | guehacer que realmente le corresponde.

ENCARGADO DE | Oficial Mayor Administrativo
SU REALIZACION




H. AYUNTAMIENTO DE MEXTICACAN, JAL.

HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD EMITIR OFICIOS DE COMISION A SERVIDORES PUBLICOS
DESCRIPCION Se realiza siempre que un empleado tiene asignada una comison en
DEL relacion al cargo asignado, se hace antes de que el empleado salga a su

PROCEDIMIENTO | comision. Y de las mismas se entrega reporte diario a Secretaria General

ENCARGADO DE | Oficial Mayor Administrativo
SU REALIZACION




H. AYUNTAMIENTO DE MEXTICACAN, JAL.

HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD EMISION DE NOMBRAMIENTO
DESCRIPCION Elaboracion del nombramiento por duplicado especificando todos los
DEL requisitos que la Ley sefala.

PROCEDIMIENTO o ] _ o _
La emision se efectla cada 3 meses, tiempo indicado por el Presidente

Municipal. Entregando el original al trabajador y la copia se anexa a su
expediente

ENCARGADO DE | Oficial Mayor Administrativo.
SU REALIZACION




H. AYUNTAMIENTO DE MEXTICACAN, JAL.

HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD BAJAS (POR RENUNCIA)
DESCRIPCION Debera ser presentada por escrito en original y 2 copias, una para el
DEL interesado y otra para Hacienda Municipal, sefialando la fecha en que

PROCEDIMIENTO | surtira efecto. Elaboracion de finiquito para el pago de las prestaciones
que le correspondan.

Se registra en la plantilla de personal finiquitado y se hace la
notificacion al Encargado de Hacienda Municipal para que sea
eliminado de la némina de sueldos.

Transferir su expediente personal al archivo de bajas.

ENCARGADO DE | Oficial Mayor Administrativo.
SU REALIZACION




H. AYUNTAMIENTO DE MEXTICACAN, JAL.

HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD BAJAS (POR TERMINO DE CONTRATO)
DESCRIPCION Elaboracion del oficio comunicando al trabajador y a la Hacienda
DEL Municipal el término de dicho contrato.

PROCEDIMIENTO . ) . .
Transferir expediente al archivo de bajas.

ENCARGADO DE | Oficial Mayor Administrativo.
SU REALIZACION




H. AYUNTAMIENTO DE MEXTICACAN, JAL.

HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD BAJAS (POR CESE)
DESCRIPCION Elaboracion de acta administrativa con la presencia de dos testigos de
DEL cargo y dos testigos de asistencia.y se emite oficio al interesado

PROCEDIMIENTO | notificando el cese respectivo.
Elaboracion del finiquito de pago de prestaciones que le correspondan.

Elaboracion del oficio original y copia notificando la resolucion al
trabajador y a la Hacienda Municipal.

Transferir el expediente personal al archivo de bajas.

ENCARGADO DE | Oficial Mayor Administrativo.
SU REALIZACION




H. AYUNTAMIENTO DE MEXTICACAN, JAL.

HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD VACACIONES
DESCRIPCION El servidor publico que haya cumplido 6 meses trabajando presente ante
DEL esta oficina su solicitud de vacaciones, misma que se remite al

PROCEDIMIENTO | Presidente Municipal, quien la sella de autorizado.

Elaboracion del oficio de notificacion, que debera contener el periodo y
computo correspondiente. Entregar original al trabajador y copia al
expediente.

ENCARGADO DE | Oficial Mayor Administrativo.
SU REALIZACION




H. AYUNTAMIENTO DE MEXTICACAN, JAL.

HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD INCAPACIDAD SIN GOCE DE SUELDO
DESCRIPCION El trabajador la solicitard por escrito con ocho dias de anticipacion. El
DEL Presidente Municipal la revisa y autoriza.

PROCEDIMIENTO y o 5 _ _ o
Elaboracion del oficio de aceptacion con copia a la Hacienda Municipal

y a su expediente.

ENCARGADO DE | Oficial Mayor Administrativo.
SU REALIZACION




H. AYUNTAMIENTO DE MEXTICACAN, JAL.

HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD INCAPACIDAD MEDICA
DESCRIPCION El trabajador presentard comprobacion médica expedida por los
DEL servicios  correspondientes autorizados. Se remite al Presidente

PROCEDIMIENTO | Municipal, quien la revisa y previa su autorizacion se elabora el oficio
(original y dos copias) en el que se especificara el computo verificando
su duracion. Anexar copia al expediente y enviar otra Hacienda Publica
Municipal.

ENCARGADO DE | Oficial Mayor Administrativo.
SU REALIZACION




H. AYUNTAMIENTO DE MEXTICACAN, JAL.

HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD ACTAS ADMINISTRATIVAS
DESCRIPCION Se recibe el reporte del superior jerarquico. (Sindico Municipal)
DEL

PROCEDIMIENTO Se levantan cuando el servidor mcur_re en faltas, 0 violaciones
comprobadas a las leyes o reglamentos vigentes asentandose con toda
precision y demas elementos sefialados por la Ley.

Elaboracion del oficio notificando las acciones que correspondan.

Se anexa copia al expediente

ENCARGADO DE | Oficial Mayor Administrativo.
SU REALIZACION




H. AYUNTAMIENTO DE MEXTICACAN, JAL.

HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD CAPACITACION
DESCRIPCION El Presidente Municipal y/o El Secretario General gestionan cursos y
DEL talleres de capacitacion tanto para el personal administrativo como de

PROCEDIMIENTO | servicio y la misma puede darse por dependencias del Gobierno,
privadas o por el mismo Ayntamiento.

ENCARGADO DE | Secretario General, Oficial Mayor Administartivo solo notifica de la
SU REALIZACION | capacitacion al Personal.




H. AYUNTAMIENTO DE MEXTICACAN, JAL.

HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD ACTUALIZACION DE LA PLANTILLA DE PERSONAL
DESCRIPCION Mantener actualizado el registro de altas y bajas del personal.
DEL

PROCEDIMIENTO Mantener actualizado el registro de control de vacaciones.

ENCARGADO DE | Oficial Mayor Administartivo
SU REALIZACION




H. AYUNTAMIENTO DE MEXTICACAN, JAL.

HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD FINIQUITO
DESCRIPCION Se recibe la notificacion de renuncia, termino de contrato o cese por
DEL parte del superior jerarequico (Sindico).

PROCEDIMIENTO _ _ 5
Revisar el expediente para observar a la fecha que se adeuda en relacion
a vacaciones, prima vacacional y aguinaldo proporcional.

Elaborar el documento de Finiquito.

Girar documento de finiquito a la Hacienda Publica Municipal, para el
pago correrspondiente y Archivar en su expediente.

Pasar al archivo correspondiente a bajas.

ENCARGADO DE | Oficial Mayor Administartivo
SU REALIZACION




H. AYUNTAMIENTO DE MEXTICACAN, JAL.

HOJA DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD NOMINA
DESCRIPCION Se elabora la nomina de manera quincenal, se remite al Encargado de
DEL Hacienda Municipal, para que la revise y realice los pagos

PROCEDIMIENTO | correspondientes.

ENCARGADO DE | Oficial Mayor Administartivo
SU REALIZACION




El presente Manual de Procedimientos ha sido expedido por:

EL C. PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE
MEXTICACAN, JALISCO. ADMINISTRACION 2018-2021

Lic. Nadia Noemi Ortiz Pérez, con fundamento en lo establecido por los
articulos 40, 41 y 45 de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal
del
Estado de Jalisco.

Y elaborado por:

Lic. Maria de Jesus Villalobos Robles, Oficial Mayor Administrativo.
Mexticacan, Jal. 08 de Enero del 2020.



