
MUNICIPIO DE AHUALULCO DE MERCADO, JALISCO. 
 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y/O OPERACIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS Y OFICIALÍA MAYOR ADMINISTRATIVA 

 

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL 
 
 

Dirección General: Oficialía Mayor Administrativa 
 
Dirección de Área: Dirección de Recursos Humanos 
 
Procedimiento: Apoyo en programas de dependencias 
 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

 

1. Entrevista de Recursos Humanos a la persona responsable del programa 

a impartir a diferentes dependencias del Ayuntamiento. 

2. Revisa logística y necesidades del programa. 

3. Elabora calendario de fechas programadas. 

4. Reserva espacio en donde se impartirá el programa, enviando oficio a la 

dependencia responsable. 

5. Solicita a diseño e imagen, vía correo electrónica y oficio la elaboración 

de convocatoria del programa. 

6. Inscribe a los interesados a participar en el programa que se impartirá y 

elabora lista de asistencia. 

7. Revisa las necesidades y/o detalles, previo al inicio del programa. 

8. Instala el equipo de cómputo o material necesario para el programa. 

9. Registra la asistencia al inicio del programa y durante los días que se 

realice. 

10. Elabora y entrega reconocimientos, cuando esto aplica. 

11. Recibe solicitudes de empleo o curriculum vitae del ciudadano. 

12. Registra empresa y representante de la empresa que realiza consulta de 

cartera. 
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13. Recibe de las dependencias los movimientos administrativos de personal 

sea alta, baja, cambio de asignación, licencia sin goce de sueldo, 

suspensión, licencia al cargo, modificación de datos, ajuste de salario, 

renovación de contrato, transformación de plaza, reinstalación, 

reanudación de labores o escalafón y sello de recibido. 

14. Realiza los movimientos administrativos de personal solicitados por el 

Director de Recursos Humanos o el Subdirector Administrativo de 

Recursos Humanos. 

 

15. Verifica que el movimiento administrativo de personal sea por baja, 

revisando el motivo que origina el movimiento: termino de contrato, 

renuncia voluntaria, pensión, fallecimiento u otro motivo que dé a lugar. 

 

 

16. Verifica que el movimiento administrativo de personal sea de cambio de 

asignación revisando que sea por licencia al cargo o por reanudación de 

labores de su plaza de origen o exista renuncia al puesto de base para 

realizar el cambo a base, confianza, supernumerario o cuando la plaza 

tiene un menor costo. 

 

17. Verifica que el movimiento administrativo de personal sea de licencia sin 

goce de sueldo revisando sea de base o confianza si cumple con la 

antigüedad requerida. 

 

 

18. Verifica que el movimiento administrativo de personal sea suspensión 

revisando el periodo concedido. 

 

19. Verifica que el movimiento administrativo de personal sea modificación de 

datos revisando cual es el motivo del cambio y anexando sustentos. 
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20. Verifica que el movimiento administrativo de personal sea ajuste de 

salario verificando el sueldo de la plaza en la plantilla presupuestal. 

 

 

21. El subdirector administrativo de recursos humanos revisa y da Vo Bo a  

los movimientos administrativos del personal. 

 

22. Turna los movimientos administrativos de personal al director de recursos 

humanos para su firma de autorización. 

 

 

23.  Archiva los movimientos administrativos de personal no autorizados para 

posterior consulta. 

 

24.  Aplica los movimientos administrativos de personal autorizados, en la 

plantilla presupuestal mediante la capturo de los datos autorizados. 

 

 

25.  Aplicar en sistema los movimiento administrativos de personal 

autorizados y sella de recibido. 

 

26.  Turna los movimientos administrativos de personal para archivo del 

expediente personal. 

 

 

27.  Elabora al servidor público el nombramiento con los datos obtenidos de 

la solicitud de movimiento de personal para obtener el visto bueno del 

subdirector administrativo de recursos humanos. 

 

28.  Recaba firmas del servidor público en el nombramiento en original y 

copia. 
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29.  Valida el nombramiento dando su visto bueno para recabar firma del 

oficial mayor. 

 

30. Archiva el nuevo nombramiento dentro del expediente personal del 

servidor público, en el archivo de la subdirección administrativa de 

recursos humanos. 

31.  Se reciben oficios de comisionados, se archivan por folios. 

 

32.  Se reciben los movimientos del personal, se capturan y se folian. 

 

 

33.  Se buscan y se entregan expedientes que nos son solicitados con un 

vale con fecha y nombre y firma del solicitante. 

 

34. Cuando se regresa el expediente, se revisa y se archiva. 

 

 

35.  Cada vez que es necesario se integran expedientes nuevos de personal 

capturándose para el archivo el nuevo personal. 

 

36.  Se reciben formatos firmados y sellados por la dependencia de 

incapacidades originales, las incapacidades se van archivando de manera 

cronológica revisando los datos de la incapacidad. 

 

 

37.  Se sube la nómina al sistema para realizar el corte. 

 

38.  Se valida la nómina con el sistema para los empleados activos. 
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39. Se reciben solicitudes de vacaciones de los trabajadores, se revisan los 

datos para ver si proceden las vacaciones al otorgarse se firma la 

autorización recibida y se capturan los datos. 

 

40. Se reciben oficios solicitando días económicos verificando que no haya 

gozado de más de cinco días, si procede la solicitud se captura en la 

base de datos para el control interno. 

 

 

41. Se establece el movimiento administrativo e incidencias para la aplicación 

en la nómina revisando altas, bajas, modificaciones, suspensiones así 

como cambios de asignación licencias y reanudación de labores, 

aplicándolos a la nómina. 

 

42. Se reciben licencias por permisos económicos. 

 

 

43. Se revisa diariamente la puntualidad y asistencia del personal archivando 

la información. 

 


