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1. ANTECEDENTES HISTORICOS

En la Administracién Publica Municipal de Cafiadas de Obregon, la responsabilidad de la
Oficialia Mayor se ha establecido a lo largo de los afios dentro del Reglamento Interno del
Ayuntamiento y la Administracién Pablica Municipal de Cafiadas de Obregodn, lJalisco,
especificamente en el articulo 103.

El articulo 95 del mismo reglamento define que la estructura organizacional organica y
operativamente dependera del titular del Ayuntamiento, pero normativamente de la Oficialia
Mayor, esto para una mejor atencién de los asuntos que le competen al area y recaerd la
responsabilidad en diferentes personas, pero coordinadas por una sola.

Se realiza la elaboracion por consecuencia del presente Manual el cual contiene Objetivo,
Mision, Vision, Valores, Marco Juridico, Organigramas, entre otros de manera amplia y
detallada para asi lograr la correcta y rapida incorporacién de los trabajadores a la estructura y
funciones de esta dependencia.
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. CROQUIS DE UBICACION

iva se encuentra ubicada en las instalaciones de Presidencia

La Oficialia Mayor Administrat
en la cabecera municipal de Cafiadas de Obregon, Jalisco.

Municipal, Calle Hermosillo No. 6,

ELABORO REVISO AUTOMIZO
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PRESIDENTE MUNICIPAL
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. MARCO JURIDICO

Dentro del Marco Normativo y/o Juridico, se encuentran diversas leyes y reglamentos que
regulan las actividades de la Oficialia Mayor Administrativa del Ayuntamiento, entre las cuales
destacan las siguientes:

i Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

il Constitucion Politica del Estado de Jalisco

il Ley del Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco y sus
Municipios

V. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios

V. Reglamentos Municipales

NOTA: Los anteriores ordenamientos legales se citan de manera enunciativa mas no limitativa,
ya que el Marco Juridico de la Oficialia Mayor Administrativa del Ayuntamiento puede ser tan

amplio como amplias sean las tareas que s€ le encomienden y los asuntos que trate 0 llegue a
tratar.
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V. INTRODUCCION

El espacio municipal es el lugar donde la relacién entre ciudadania y gobierno es cotidiana,
estrecha y permanente; donde las necesidades sociales se hacen presentes, en el cual la
autoridad, en este caso el funcionariado municipal vive intensamente la responsabilidad de
atender de manera eficiente el quehacer de los gobiernos locales.

En la actualidad la sociedad necesita gobiernos municipales sensibles para atender las
necesidades de la poblacion y a la vez fuertes institucionalmente y efectivos en su
administracién para hacer frente de la mejor manera a las demandas y contingencias sociales
que trae el constante cambio en el que vivimos.

Se elabora el presente manual con la finalidad de establecer el documento normativo-
administrativo que registra y transmite en forma ordenada y sistémica las funciones y
atribuciones que las leyes y reglamentos le confieren a la Oficialia Mayor Administrativa, asi
como la estructura organica de las personas que desempefian alguna actividad en la Oficialia
Mayor del Ayuntamiento de Cafiadas de Obregdn, lalisco, para que esta area de la
Administracién Publica Municipal, esté en aptitud de eficientar el desempefio de los servicios
publicos que a la misma le corresponden.

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacion,
Servicios, Procesos y demads, asi como el resguardo del mismo. Las revisiones se haran
anualmente, las modificaciones en caso de requerirse se deberan solicitar, debidamente
justificadas al Presidente Municipal.
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El Manual de Organizacion,
para consulta del personal que laboraen el Gobierno
asi como de la ciudadania en general.

El funcionario de
conteni

El manual de Organizacion, oper
institucional, el cual debe presentar las firmas de autorizacion

Los datos minimos que debe tener el manual son:
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Presidente Municipal

Regidores

Secretario(a) General
Oficial Mayor

POLITICAS GENERALES DE USO DEL MANUAL

Caodigo: OMMOO1 IEdicic'Jn: 01

operaciones y procedimientos de Ofici

primer nivel y/o director del 4rea responsable
do del manual es el encargado de difundir al personal interno
asi mismo en los casos en que se actualice el documento,

Nombre: Manual de Organizacion, operaciones Y procedimientos
correspondiente)

Codigo: OMMOO1 (Codigo asi
iniciales del area OM, seguido por las iniciales MO de manua

indica el consecutivo de los manuales existentes en el drea 01)

Fecha: 01/10/20 (Dia, mes y afio de elaboracion
Edicion: 01 (Nimero conse

Paginacion:

Nota: El presente documento se conside
posteriormente con la publicacion oficial en la Gaceta

Jalisco.

ELABORO

C. GABRIELA IBARRA LOPEZ

RESIDENTE

rara oficial si cuenta con las firmas correspondientes y
Municipal de Cafiadas de Obregon,

1/30 (Paginacion de forma que sea facil de identifica
encuentras leyendo y la cantidad total de paginas del doc

umento)

B
]

alia debe estar disponible
Municipal de Cafiadas de Obregon, Jalisco,

de la elaboracion y del
el presente documento,
darlo a conocer oportunamente.

aciones y procedimientos es un documento oficial e
de los siguientes funcionarios:

(Este es asignado por el drea

gnado al manual, el cual es representado por las 2 primeras
| de organizacién y el namero que

o actualizacidn segun sea el caso)

cutivo que representa las veces que el manual se ha actualizado)

r la pagina en que te

REVISO

. CARLOS NAVARRO GUTIERREZ

OFICIAL MAYOR

AUTORIZO

C. REYNALDO GONZALEZ GOMEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL
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OBJETIVOS

Objetivo general

Contribuir con el trabajo institucional de la administracion publica municipal en los asuntos que
competen a esta Oficialia Mayor Administrativa, los cuales deberan tener como finalidad la
atencion de los asuntos de interés de los habitantes de Cafiadas de Obregon, Jalisco.

Obijetivos especificos

A)
B)

C)
D)

E)
F)

G)

H)

Delimitar el campo de accién que compete a la Oficialia Mayor del Ayuntamiento;
Definir claramente las funciones de la Oficialia Mayor, a fin de evitar la duplicidad de
funciones por areas de trabajo en la administracién pablica municipal;

Unificar criterios en la toma de decisiones;

Capitalizar el conocimiento humano adquirido durante la presente administracion;
Mostrar la organizacion de la Oficialia Mayor;

Servir como 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 divisién correcta del trabajo, capacitacion y posterior medicion de su
desempefio;

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecer la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de este con otras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones
asignadas;

Describir los procedimientos de vital importancia de la Oficialia Mayor, para que
contribuyan a garantizar un trabajo de calidad.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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vil.  MISION, VISION Y VALORES

Es de suma importancia conocer, comprender y contribuir a que la mision, vision y valores
institucionales se fortalezcan a través de cada uno de los servidores Publicos, por lo que a
continuacion se presentan a fin de unificar nuestra esencia y compromiso con los ciudadanos.

MISION

Realizar las tareas correspondientes, asi como las que se le encomienden a la Oficialia Mayor
del Ayuntamiento, ajustandose las mismas a las disposiciones legales aplicablesy en apego a lo
establecido en el Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021, con la finalidad de ofrecer un servicio
de calidad a la comunidad en general.

VISION

Lograr a mediano plazo que la Oficialia Mayor del Ayuntamiento tenga bases firmes y bien
establecidas para desarrollar las tareas que le corresponden por ley, asf como las que se le
asignen mediante los procedimientos adecuados con el proposito de ser una dependencia
municipal organizada, coordinada y comprometida con la sociedad cafiadiense.

El personal que forme parte de la Oficialia Mayor del Ayuntamiento debera invariablemente
contar por lo menos con los siguientes valores:

v Respeto

/ Responsabilidad
Honestidad

/ Compromiso

\, Perseverancia

i i 2 Manual de organizacion, operaciones Codigo: OMM001ﬁdici6n: 01 J
i % y procedimientos de Oficialia Mayor
S Fecha: 01/10/20 ﬁégina: 9/53 J

v/ Honradez
" Tolerancia
Ve Disciplina
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Dficial Mayor
Administrativo

Maria Cruz Garcia Ruezga

Imagen. Fuente de elaboracion propia
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IX. ORGANIZACION
La persona a cargo de la

oficialia mayor estard a cargo de coordinar el persona

| de alumbrado publico,
asi como llevar el control del 100% del personal que

X. DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

Para llevar a cabo sus fu

nciones, la Oficialia Mayor cuenta con los siguientes puestos
autorizados para realizar las actividades de dicha drea:

Oficialia Mayor ~ Oficial Mayor ————————

: = 1 40 o mas si se

Administrativa | Administrativo | = s seTEUETE

Secretaria Secretaria i X 40 o més si se requiere
b e E Ok Al s i Sk ) e =) s e 2
Total de puestos autorizados en el drea: 2
Imagen. Fuente de elaboracion propia.
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1. DATOS GENERALES
OFICIAL MAYOR

1.1 NOMBRE DEL PUESTO

1.2 CLAVE DEL PUESTO DIRECTOR GENERAL
1.3 JEFE INMEDIATO PRESIDENTE MUNICIPAL

2. DESCRIPCION DE PUESTO
1 PROPOSITO DEL PUESTO

2
Administrar los recursos humanos y materiales de la Administracién Publica Municipal.

-

2 RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

2.

Organizar, coordinar, controlar y revisar el buen funcionamiento administrativo de la Administracion
puiblica Municipal acorde al Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

2.3 DESCRIPCION ESPECIFICA
2.3.1 ACTIVIDADES PERMANENTES
o Proveer a las dependencias de la administracion publica centralizada del personal

necesario para el desarrollo de sus funciones, por lo que tendréa a su cargo la
seleccién, contratacion y capacitacion; establecer y aplicar coordinadamente con
las dependencias y unidades administrativas los procedimientos de evaluaciony

control de sus recursos humanos.

e Llevar al corriente el archivo de los expedientes personales de los empleados y
servidores publicos municipales.

° Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutarias que rigen las
relaciones laborales entre el Gobierno Municipal y los servidores municipales.

° Adquirir y suministrar oportunamente los bienes materiales y servicios que
requieran las distintas dependencias de la administracién municipal.

° Efectuar adquisiciones a los proveedores de bienes, servicios y materiales,

vigilando el estricto cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos Y
procedimientos que regulan su operacion.

° Elaborar, controlar y mantener actualizado el inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio.
o Dar el mantenimiento adecuado a los automotores propiedad del Municipio.

Expedir identificaciones a los servidores publicos adscritos al municipio.

Organizar Y proporcionar 2 las dependencias Y unidades administrativas.

municipales los servicios de intendencia, transporte y dotacion de mobiliarios y
equiera para su mantenimiento

equipos, asi como elqueser

2.3.2 ACTIVIDADES PERIODICAS

ELABORO AUTORIZO

REVISO

C. GABRIELA IBARRA LOPEZ C. CARLOS NAVARRO GUTIERREZ C. REYNALDO GONZALEZ GOMEZ

RESIDENTE PRESIDENTE MUNICIPAL

OFICIAL MAYOR
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° Elaborar, mantener y optimizar el padron de proveedores de la Administracion
Municipal.

° Proponer y aplicar las politicas basicas de la administracion de recursos
materialesy la prestacion de servicios generales.

® Clasificar y controlar las remuneraciones, retenciones, descuentos y beneficios

e prevision social relacionadas con el pago y beneficios a los trabajadores.

| deprevision social relacionadas con SPAER Y RS

2.3.3 ACTIVIDADES EVENTUALES
Expedir o tramitar, por acuerdo del Presidente Municipal, los nombramientos,
remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los servidores municipales.

o Establecer las normas, politicas y lineamientos de administracion, remuneracion,
capacitacion y desarrollo de personal.

o Determinar los dias festivos y periodos vacacionales, a los que se sujetaran los
funcionarios y empleados del Municipio. '

° Las demds funciones que le confiera expresamente el Presidente Municipal

3. PERFIL DE PUESTO

Nivel Licenciatura, administracion
financiera, Contador Publico o carrera
3.1 ESCOLARIDAD afin.

Microsoft Office, liderazgo y trabajo
en equipo, administracion financiera,
contable y de recursos humanos,
normatividad legal vigente de
administracién pablicay planeacién

3.2 HABILIDADES PROFESIONALES Y CONOCIMIENTOS estratégica, programacion y
COPLEMENTARIOS presupuesto.
| 3.3 EXPERIENCIA Tres afios en Administracién Publica. |

1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Secretaria
1.2. Clave del Puesto: Personal Auxiliar
1.3. Jefe Inmediato: Oficial Mayor
' 2. DESCRIPCION DE PUESTO
_ ,
ELABORO REVISO

AUTORIZO

C. GABRIELA [BARRA LOPEZ
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2.1. Proposito del Puesto
Realizar las actividades secretariales del despacho de Oficialia Mayor.

2.2. Responsabilidad del Puesto

en el Despacho del C. Oficial Mayor.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

o Responder, llevar registroy canalizar las llamadas entrantes del Despacho del Oficial Mayor.

o Realizar, recibir y distribuir la documentacion escrita del Despacho del Oficial Mayor.

o Recibiry atender ala ciudadania en general que acude al Despacho del Oficial Mayor.

o Llevar un control de los oficios y demias documentacion del Despacho.

o Auxiliar en lo referente a control de personal.

o Elaborar trémites y solicitudes de pago con cargo a la caja chica o presupuesto de Oficialia Mayor.

« Realizar contra recibos y oficios.

e Mantener actualizado el directorio del personal de Oficialia Mayor y de los funcionarios del
Municipio.

2.3.2. Actividades Periddicas

o Administrar el fondo fijo del Despacho del Oficial Mayor.
o FElaborar lista mensual de los insumos requeridos de papeleria y articulos de oficina.

2 3.3. Actividades Eventuales
o Las demas funciones que le confiera expresamente el Oficial Mayor.

Organizar, auxiliar y controlar las actividades, las funciones secretariales y administrativas requeridas

3. PERFIL DE PUESTO

Nivel Licenciatura, administracion
3.1 ESCOLARIDAD financiera o carrera afin.
Microsoft Office, liderazgo y trabajo
en equipo, administracién financiera,
contable y de recursos humanos,
normatividad legal vigente de
administracién publica y planeacion

3.2 HABILIDADES PROFESIONALES Y CONOCIMIENTOS estratégica, programacion y
COPLEMENTARIOS presupuesto.
3.3 EXPERIENCIA Tres afios en Administracion Publica.

Para estar a cargo de la Oficialia Mayor Administrativa del Ayuntamiento, asi como la

secretaria de oficialia se requiere:

. Ser ciudadanos mexicanos, mayores de 18 afios, en pleno uso de sus derechos civiles y

ELABORO REVISO AUTORIZO
C. GABRIELA IBARRA LOPEZ C. CARLOS NAVARRO GUTIERREZ C. REYNALDO GONZALEZ GOMEZ

RESIDENTE OFICIAL MAYOR PRESIDENTE MUNICIPAL
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politicos;

II. Ser personas de conocida solvencia moral; tener un modo honesto de vivir y la
capacidad necesaria para desempefiar el cargo; y

. No presentar antecedentes criminales, relativos a haber sufrido condena superior a dos
afios de prision por delito intencional.

XI. ATRIBUCIONES
Las atribuciones correspondientes a la Oficialia Mayor Administrativa del Ayuntamiento segun
los distintos ordenamientos legales son:

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

1. Promover la capacitacion, actualizacion y profesionalizacion de los servidores publicos
municipales;
. Promover y aplicar, en coordinacion con los titulares y responsables administrativos de

las dependencias municipales, sistemas de organizacion administrativa que generen eficiencia
y eficacia en el desempeiio de las actividades de los servidores publicos municipales;

Iv. Aplicar sistemas eficientes para el control administrativo del personal;

V. Procurar que las prestaciones que les corresponda percibir a los servidores publicos
municipales, sean proporcionadas con oportunidad en las fechas establecidas, administrando
los incentivos, horas extras Y gratificaciones que les corresponda percibir a los servidores
puiblicos, conforme a las partidas presupuestales autorizadas;

VL. Aplicar sistemas eficientes de seleccion de personal, en la contratacion y otorgamiento
de nuevas plazas;

Vil.  Organizar el banco de recursos humanos y mantener actualizada la plantilla del personal
municipal acorde al presupuesto de egresos aprobado, sometiendo a consideracion del
Ayuntamiento las modificaciones que se proyecten en cuanto a cualquier pretendido
incremento en las plazas de base de los servidores publicos, asi como autorizar las plazas
supernumerarias o eventuales de acuerdo a los requerimientos de las diferentes dependencias
conforme a las partidas presupuestales establecidas para tal efecto.

VIll.  Elaborar las descripciones de puestos y los perfiles de cada una de las categorias que
contenga la plantilla de personal y determinar con precision sus funciones. Para las plazas de
base debera tomar en consideracion la opinidn de la representacion sindical de los trabajadores
del Ayuntamiento;
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1X. Formar parte de las Comisiones Mixtas sefialadas en las Condiciones Generales de
Trabajo y proporcionarle, en los términos de las disposiciones aplicables, los instrumentos €

ep iypga®

informacién necesarios para su funcionamiento adecuado;

X. Gestionar y verificar que 1a Tesoreria cumpla puntualmente con el pago de cuotas a la
Direccion de Pensiones del Estado y en su caso, al Instituto Mexicano del Seguro Social;

Xl Elaborar y expedir, previo acuerdo del Presidente Municipal, los nombramientos de los
servidores publicos y vigilar que contengan los requisitos que marca la Ley de la materia;

Xil.  Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el programa municipal de capacitacion de
personal, considerando lo sefialado en el Reglamento de la Comision Mixta de Capacitacion y
Escalafon y la Ley para los servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios;

Xlll.  Promover, disefar, administrar, ejecutar, controlar y evaluar el servicio civil de carrera
municipal de los trabajadores de base, en los términos del Reglamento de la Comision Mixta de
Capacitacion y Escalafén, asi como el servicio civil de carrera de los trabajadores de confianza;

Xiv. Vigilar que se apliquen las sanciones a los servidores publicos que hayan sido acreedores
a ellas;

XV. Participar en los programas para la prestacion del servicio social de los pasantes de los
centros de estudios de educacion superior conforme a las necesidades de las distintas areas del
Municipio, sometiendo en su caso, a la consideracion del Ayuntamiento, la celebracion de
convenios o contratos que se requieran suscribir para tal efecto;

XVl. Actuar como el vinculo institucional entre el Ayuntamiento y los dirigentes de las
organizaciones sindicales de los trabajadores de base del Municipio, para el cumplimiento de
sus funciones conforme a las leyes y reglamentos de la materia;

XVIl. Administrar el uso y aprovechamiento de los inmuebles, que sean de propiedad
municipal, en arrendamiento 0 comodato, siempre que sean destinados por los servidores
publicos para el cumplimiento de sus funciones, incluyendo las areas comunes y jardines
correspondientes, y los espacios de estacionamiento para los servidores publicos;

XVIIl. Proporcionar los servicios basicos y generales; realizar las acciones de conservacion,
mantenimiento, reparacion, rehabilitacion, acondicionamiento, remodelacién y cuidado de los
inmuebles destinados a la administracion y al servicio publico municipal y en general todo lo
relativo a su funcionamiento;

XIX. Asesorar a las distintas dependencias y unidades administrativas del Ayuntamiento en
la elaboracién de sus manuales de organizacion y de procedimientos, emitiendo las politicas y
lineamientos para la elaboracion de dichos manuales, y promover la autorizacion reglamentaria
de los mismos;
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XX.  Proponer a las dependencias municipales la incorporacion de métodos, sistemas Yy
tecnologias para el mejoramiento de los procesos administrativos que redunden en un mejor
servicio a los ciudadanos;

s ?
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XXI. Establecer la normatividad aplicable en la administracion publica municipal en materia
de informatica y proporcionar l0s servicios de asesoria técnica, asi como de instalacion y
mantenimiento del equipo de computo y telecomunicaciones;

XXIl. Proporcionar los servicios de mantenimientoy reparacion para los vehiculos propiedad
del Municipio, asi como administrar el suministro de combustibles;

XXHI. Vincularse con las demas dependencias municipales coordinando a la red de
administradores, integrada por el conjunto de los responsables administrativos, a fin de normar
su actuacion en el ambito administrativo y facilitarles el cumplimiento de sus funciones;

YXIV. Llevar el padrén de proveedores de bienes y servicios del Municipio;

XXV. Recibir las solicitudes de recursos materiales y servicios de las distintas dependencias
municipales, y realizar dichas adquisiciones de bienes y servicios a los proveedores registrados
que ofrezcan las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, disponibilidad en el mercado,
tiempo y condiciones de entrega, cuidando que exista una partida expresa en el presupuesto
en la que se cuente con saldo disponible y, en su caso, presentarlos para su autorizacion a la
instancia competente Yy efectuar o cumplimentar las adquisiciones O contrataciones que S€
autoricen; y

XXVI. Las demads que le sefialen las leyes y reglamentos aplicables en la materia.

¥XVIl. La Oficialia Mayor Administrativa contara con las siguientes dependencias, para el
cumplimiento de sus funciones: Direccion de Recursos Humanos, Direccion de Sistemas Y
Telecomunicaciones, Direccién de Innovacion Gubernamental, Direccién de Mantenimiento
Vehicular, Direccién de Administracion de Edificios Municipales, la Direccion de Adquisiciones
yla Coordinacién General Administrativa de la Oficialia Mayor Administrativa, esto en la medida
que lo permita el presupuesto.

Las atribuciones correspondientes a la Secretaria de la Oficialia Mayor Administrativa del
Ayuntamiento segun los distintos ordenamientos legales son:

l. Recibir documentos propios del area.

1. Archivar documentos propios del area.

il Estar al diaenla tramitacion de expedientes.

Iv. Tener actualizada la agenda tanto telefonica, de citas, reunionesy direcciones.

V. Poseer conocimiento de los departamentos que conforman la administracion
publica
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VL. Atender y recibir las audiencias del Oficial Mayor.
vIl.  organizar y controlar la agenda del Oficial Mayor.
VIll.  Asistir al Oficial Mayor en eventos oficiales dentro del Ambito de su competencia.
IX. Elaborar y dirigir la logistica de las comisiones oficiales que efectte el Oficial Mayor.
X. Capturar correctamente en el sistema de control de gestion de la Oficialia Mayor.
XL Turnar la correspondencia al Oficial Mayor, para recibir de éste las respectivas
instrucciones.
xil.  Enviar a las unidades administrativas de la Secretaria y entidades coordinadas, los

documentos que sean de su competencia.

Xlll.  Controlar el seguimiento, de la correspondencia que se turna de la Oficina del Oficial
Mayor a las unidades administrativas y entidades coordinadas por la Secretaria.

XIV. Elaborar oportunamente, el reporte de asuntos pendientes de resolver, por parte
de las unidades administrativas y entidades coordinadas por la Secretaria.

XV. Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y que sean del ambito de
su competencia.

Xil. OPERACIONES

La Oficialia Mayor operara de manera gue cumpla con lo siguiente, de acuerdo a sus
atribuciones:

1. Coordinara, previo acuerdo con el Presidente Municipal, las labores de los servidores
publicos del Ayuntamiento;

1. Promoveré la capacitacion, actualizacion y profesionaliza_cién de los servidores publicos
municipales;
1 Promovera y aplicard, en coordinacion con los titulares y responsables administrativos

de las dependencias municipales, sistemas de organizacion administrativa que generen
eficiencia y eficacia en el desempefio de las actividades de los servidores publicos municipales;

V. Aplicara sistemas eficientes para el control administrativo del personal;

V. Procurara que las prestaciones que les corresponda percibir a los servidores publicos
municipales, sean proporcionadas con oportunidad en las fechas establecidas, administrando
los incentivos, horas extras y gratificaciones que les corresponda percibir a los servidores
publicos, conforme a las partidas presupuestales autorizadas;
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VL. Aplicara sistemas eficientes de seleccion de personal, en la contratacion y otorgamiento
de nuevas plazas;

VIl.  Organizara el banco de recursos humanos Y mantendréa actualizada la plantilla del
personal municipal acorde al presupuesto de egresos aprobado, sometiendo a consideracion
del Ayuntamiento las modificaciones que se proyecten en cuanto a cualquier pretendido
incremento en las plazas de base de los servidores publicos, asi como autorizar las plazas
supernumerarias o eventuales de acuerdo a los requerimientos de las diferentes dependencias
conforme a las partidas presupuestales establecidas para tal efecto.

VIll.  Elaborara las descripciones de puestos y los perfiles de cada una de las categorias que
contenga la plantilla de personal y determinar con precision sus funciones. Para las plazas de
base debera tomar en consideracion la opinion de la representacion sindical de los trabajadores
del Ayuntamiento;

IX. Formara parte de las Comisiones Mixtas sefialadas en las Condiciones Generales de
Trabajo y proporcionarle, en los términos de las disposiciones aplicables, los instrumentos €
informacion necesarios para su funcionamiento adecuado;

X. Gestionara y verificard que la Tesoreria cumpla puntualmente con el pago de cuotas a
la Direccion de Pensiones del Estado y en su caso, al Instituto Mexicano del Seguro Social;

Xl. Elaborard y expedird, previo acuerdo del Presidente Municipal, los nombramientos de
los servidores publicos y vigilard que contengan los requisitos que marca la Ley de la materia;

Xil.  Elaborard, ejecutara, controlara y evaluard el programa municipal de capacitacion de
personal, considerando lo sefialado en el Reglamento de la Comisién Mixta de Capacitacion y
Escalafon y la Ley para los servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios;

Xlll.  Promoveré, disefiara, administrara, ejecutara, controlara y evaluaré el servicio civil de
carrera municipal de los trabajadores de base, en los términos del Reglamento de la Comision
Mixta de Capacitacion y Escalafon, asi como el servicio civil de carrera de los trabajadores de
confianza;

XIV. Vigilard que se apliquen las sanciones a los servidores publicos que hayan sido
acreedores a ellas;

XV. Participara en los programas para la prestacion del servicio social de los pasantes de los
centros de estudios de educacion superior conforme a las necesidades de las distintas areas del
Municipio, sometiendo en su caso, a la consideracion del Ayuntamiento, la celebracion de
convenios o contratos que se requieran suscribir para tal efecto;
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XVI. Actuard como el vinculo institucional entre el Ayuntamiento y los dirigentes de las
organizaciones sindicales de los trabajadores de base del Municipio, para el cumplimiento de
sus funciones conforme a las leyes y reglamentos de la materia;

XVIl. Administrard el uso y aprovechamiento de los inmuebles, que sean de propiedad
municipal, en arrendamiento 0 comodato, siempre que sean destinados por los servidores

publicos para el cumplimiento de sus funciones, incluyendo las dreas cOmunes y jardines
correspondientes, y los espacios de estacionamiento para los servidores publicos;

XVIIl. Proporcionara los servicios basicos y generales; realizar las acciones de conservacion,
mantenimiento, reparacion, rehabilitacion, acondicionamiento, remodelacion y cuidado de los
inmuebles destinados a la administracion y al servicio publico municipal y en general todo lo
relativo a su funcionamiento;

XIX. Asesorara a las distintas dependencias y unidades administrativas del Ayuntamiento en
la elaboracion de sus manuales de organizacion y de procedimientos, emitiendo las politicas y
lineamientos para la elaboracion de dichos manuales, y promover la autorizacion reglamentaria
de los mismos;

XX. Propondra a las dependencias municipales la incorporacion de métodos, sistemas Y
tecnologias para el mejoramiento de los procesos administrativos que redunden en un mejor
servicio a los ciudadanos;

XXl.  Establecerala normatividad aplicable en la administracién publica municipal en materia
de informatica y proporcionard los servicios de asesoria técnica, asf como de instalacion y
mantenimiento del equipo de coOmputo y telecomunicaciones; (Programa de mantenimiento)

XXIl. Proporcionard los servicios de mantenimientoy reparacion para los vehiculos propiedad
del Municipio, asi como también administrard el suministro de combustibles;

XXill. Se vinculard con las demas dependencias municipales coordinando a la red de
administradores, integrada por el conjunto de los responsables administrativos, a fin de normar
su actuacion en el ambito administrativo y facilitarles el cumplimiento de sus funciones;

YXIV. Llevara el padron de proveedores de bienesy servicios del Municipio;

XXV. Recibira las solicitudes de recursos materiales y servicios de las distintas dependencias
municipales, y realizara dichas adquisiciones de bienesy servicios a los proveedores registrados
que ofrezcan las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, disponibilidad en el mercado,
tiempo y condiciones de entrega, cuidando que exista una partida expresa en el presupuesto
en la que se cuente con saldo disponible y, en su caso, presentarlos para su autorizacion a la
instancia competente y efectuar o cumplimentar las adquisiciones 0 contrataciones que se
autoricen;
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Xil. PROCEDIMIENTOS

A continuacién, se encuentran de manera detallada, ordenada, sistematica e integral los
procedimientos para llevar a cabo las operaciones basicas de oficialia:

I Coordinaré, previo acuerdo con el Presidente Municipal, las labores de los servidores
publicos del Ayuntamiento;

Ayuntamiento Cafiadas de Obregdn Revision
Direccién de Oficialia
Descripcion  de procedimiento de

Administracion de la Oficina

PRO-OM-01

Objetivo:
Controlar y vigilar el buen funcionamiento de la oficina a través de una adecuada planeacion de actividades
acciones, trazando los objetivos que se deberan alcanzar, fomentando la colaboracion tanto del presidente, como
de los funcionarios de gobierno a su cargo.

Politicas:
Planeacion participativa.

Normas:
Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracion Pablica Municipal de Cafiadas de Obregén.

Referencias:
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

]
Responsable Descripcion de actividad Diagrama de flujo

Secretaria Informar al Oficial sobre las solicitudes,
documentacién y audiencias que ingresaron a la
oficialia.

Oficial Mayor Verificar la informacion e instruye sobre la

atencién que se le otorgara al asunto, peticién o
audiencia que se le presenta.

Secretaria Canalizar el asunto segin las instrucciones
recibidas y elabora informe para entregar al l
Presidente Municipal.

Oficial Mayor Recibir informes sobre asuntos pendientes que v
delego en sus subordinados y requiere las '
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solicitudes de audiencia e invitaciones a eventos. | ‘

Secretaria Presentar solicitudes de audiencia e invitaciones
a eventos. }
Oficial Mayor Informar sobre las audiencias y eventos en los

que participara para su registro en la agenda.

Oficial Mayor Atender las audiencias programadasy asiste a los
eventos, recabando las solicitudes de la
ciudadanfa y turnandolas a la Secretaria.

Secretaria Recibir instrucciones sobre las solicitudes © —
problematicas que se presentan para su atencion :
y solucién y una vez concluidas elabora reporte
para el Oficial Mayor.

Oficial mayor Recibir informacién y toma acuerdos con el ©
presidente Municipal sobre asuntos relevantes

de atender para la buena conduccién del

municipio.

Termina Procedimiento.

[

1. Promovera la capacitacion, actualizacion y profesionalizacién de los servidores publicos
municipales;

Ayuniamiento Cafiadas de Obregon Codigo
Direccién de Oficialia
Descripcién  de procedimiento  para

Elaboracién del Programa de

Capacitacion

PRO-OM-02

Objetivo:
Definir de manera clara {Quien, cuando y cé6mo? Se elaborard el programa de capacitacion del trienio de la
administracion.

Politicas:
Planeacion participativa y desarrollo profesional.

Normas:
Reglamento Interno del Ayuntamientoy la Administracion pPdblica Municipal de Cafiadas de Obregon.

Referencias:
plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.
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Director de planeacion
Directores(as)

Consejo

Director de planeacion y

presidente municipal

Consejo

Oficial Mayor

Oficial Mayor
Oficial Mayor
Directores{as) y presidente
municipal

Oficial Mayor

Consejo

Oficial Mayor

Revisar el reporte.

Recibir y revisa el reporte.

En base a los resultados de las pruebas realizadas Y|
olicitudes de capacitacién de cada darea, sg
alaborar en Noviembre del primer afio de la

administracion el programa de capacitacion.

Revisar el programa de capacitacion.

Realizar los cambios necesarios al programa de|
lcapacitacién y lo aprueba.

Recibir el programa para darle seguimiento.

Coordinar la aplicaciéon Yy verificacion  de

cumplimiento del programa.

Elaborar reporte de avances semestrales.

Revisar avances semestrales.

En caso necesario de capacitacion extraordinaria,
integrar al programa de capacitacion.

Definir la mejor opcién para cubrir el programa de|
capacitacion.

Evaluar el resultado del proceso de capacitacion
con evaluaciones del desempefio semestrales.

4 it 2 Manual de organizaciéon, operaciones l Caédigo: OMMOO
g y procedimientos de Oficialia Mayor
ot & (Fecha: 01/10/20 I Pagina: 24/53
Responsable Descripcién de actividad Diagrama de flujo __‘
Oficial Mayor Elaborar oficio  solicitando evaluacion  de
desempefio del personal.
Directores(as) Aplicar evaluacion.
Oficial Mayor Recibir evaluaciones para darles seguimiento.
Oficial Mayor Elaborar Reporte de Resultados

ELABORO
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Termina Procedimiento.

. Promovera Y aplicara,

en coordinacion con los titulares y responsables

administrativos de las dependencias municipales, sistemas de organizacion
administrativa que generen eficiencia y eficacia en el desempeiio de las actividades

de los servidores publicos municipales;

Ayuntamiento Cafiadas de Obregén Direccién de Revision
Oficialia
Descripcion de procedimiento para

Disefio Organizacional

Implantacion de PRO-OM-03

1 15/10/20

Objetivo:
Definir de manera claray detallada ¢Quién y como? implantara el disefio organizacional.

Politicas:
planeacion participativa.

Normas:
Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Pblica Municipal de Cafladas de Obregon.

Referencias:
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

Descripcion de actividad

Responsable Diagrama de flujo

]

Oficial Mayor [Solicitar actualizacion de Manual de Organizacion, operacionesy|
procedimientos.

Presidente Municipal Autorizar actualizacion de Manual de Organizacion, operaciones
y procedimientos.

Oficial Mayor [Actualizar Manual de  Organizacion, operaciones Y|
procedimientos.
H. Cabildo |Autorizar el Manual de Organizacion, operaciones Y

procedimientos.

Transparencia [Publicar el Manual de Organizacion, operaciones Y
procedimientos.

Oficial Mayor |Dar a conocer el Manual de Organizacion, operaciones Y|

HA-FIEO

procedimientos.
I | v
e —
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Oficial Mayor |Gestionary brindar orientacién, adiestramiento y/o capacitacion S j
de los funcionarios involucrados.

Titular de planeacién |Evaluar el sistema de Organizacion Administrativa.

Oficial Mayor |Aplicar plan de mejora continua.

v

Termina procedimiento. ©

L -

IV. Aplicara sistemas eficientes para el control administrativo del personal;

r Ayuntamienio Cafiadas de Obregon Direccion de Cadigo Revision Fecha
: Oficialia =T
Descripcion de procedimiento de control de registro PRO-OM-04 1 15/10/20

del personal.

| |
Objetivo:

Definir de manera claray detallada éQuién, como y con qué? llevard el control administrativo del personal en lo
que se refiere a registro y alta del personal.

Politicas:
Planeacién participativa.

Normas:
Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracion Pablica Municipal de Cafiadas de Obregon.

Referencias:
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

Responsable Descripcion de actividad Diagrama de flujo
\
Oficial Mayor|Entregar nombramiento de personal recién contratado 3 r J

secretaria auxiliar.

secretaria auxiliarRecibir nombramiento y revisar datos personales.

|

Secretaria auxiliar| Registrar los datos del personal recién contratado en base de r

datos “Control de personal”. l

|

L |

Secretaria auxiliar [Entregara contraloria una copia de la base de datos actualizada. r

ELABORO REVISO AUTORIZO
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Termina procedimiento.

—

&=

y salida.

Ayuntamiento Caiiadas de Obregén Direccion de Codigo Revision Fecha,
Oficialia
Descripcion de procedimiento de control de entrada PRO-OM-05 1 15/10/20

Objetivo:

Politicas:
Planeaci6n participativa.

Normas:

Referencias:
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

Definir de manera clara y detallada dQuién, como y con qué? llevar4 el control de entrada y salida del personal.

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal de Cafiadas de Obregon.

Responsable Descripcion de actividad

Diagrama de flujo

Gptimas condiciones.

Oficial Mayor |Asegurar que el reloj checador esté funcionando siempre y en|

EED

:

B

Personal Registrar la entrada a sus labores. J
Personal Acudir a desarrollar sus actividades. J
Personal Registrar la salida de sus labores. r J
T J—
ELABORO REVISO AUTORIZO
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Oficial Mayor [Verificar entrada y salida del personal. ‘ J

Oficial Mayor [Realizar ohservaciones si existieran. 41

| Termina procedimiento.
ey d Ayuntamiento Cafiadas de Obregon Direccién de Cadigo Revision Fe?h%
{ M@ } | Oficialia
b == ¥ [MDescripcion de procedimiento de control de PRO-OM-06 1 15/10/20
vacaciones del personal.

Objetivo:

Definir de manera claray detallada éQuién, cémo y con qué? llevara el control de vacaciones del personal.
Politicas:

Planeaci6n participativa.

Normas:
Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal de Cafiadas de Obregon.

Referencias:
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

Responsable Descripcion de actividad Diagrama de flujo

\

Oficial Mayor [Solicitar la plantilla actualizada.

Secretaria auxiliar [Recepcionar la solicitud y enviar la plantilla actualizada.

<« || |

Oficial Mayor |Asignar vacaciones por areas.

.

Oficial Mayor [Recepcionar la plantilla actualizada. r

I

el

ELABORO REVISO AUTORIZO
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-

Director(a) o Titular|Recepcionar los roles de vacaciones por area. [ J

Director(a) o Titular{Revisar los roles y aprobar o no aprobar. r J

]

Oficial Mayor [Hacer correcciones en €aso de no haberse aprobado el rol de l
vacaciones.

Oficial Mayor [Entregar Programa Vacacional por area.

Termina procedimiento.

N
V. Procurard que las prestaciones que les corresponda percibir a los servidores publicos

municipales, sean proporcionadas con oportunidad en las fechas establecidas,
administrando los incentivos, horas extras y gratificaciones que les corresponda percibir
a los servidores publicos, conforme a las partidas presupuestales autorizadas;

Ayuntamiento Cafiadas de Obregon Direccion de Cédigo Revision Fecﬂ
Oficialia
Descripcion de procedimiento de incentivos y/o PRO-OM-07 1 15/10/20
gratificaciones y horas extras.

Objetivo:
Definir de manera clara y detallada ZQuién, como y con qué? levar4 a cabo el control de incentivos, horas extras
v gratificaciones.

Politicas:
Planeaci6n participativa.

Normas:
Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracion Pablica Municipal de Cafiadas de Obregon.

Referencias:
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

Responsable Descripcion de actividad Diagrama de flujo
INCENTIVOS Y/O GRATIFICACIONES ©
u 1
ELABORO REVISO AUTORIZO
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B

Oficial Mayor

Oficial Mayor

Oficial Mayor

Encargado de

Encargado de

Encargado de

Presidente Municipal

Presidente Municipal

Presidente Municipal

Presidente Municipal

Presidente Municipal

Hacienda

incentivos y/o gratificaciones.

Definir la cantidad $ del incentivo y/o gratificacion.

Definir la periodicidad del incentivo y/o gratificacion.

Presentar las solicitudes incentivos

ratificaciones.

para otorgar

Aprobar o no aprobar los incentivos y/o gratificaciones.

ratificaciones al oficial mayor.

encargado de Hacienda Municipal.

Realizar la programacion del pago de

Hacienda gratlflcacmnes para la quincena posterior a la recepcion de la
autorizacion.
Oficial Mayor Notificar a la persona interesada la fecha de su pago.

Realizar el pago del incentivo y/o gratificacion.

Hacienda
Personal Recibir el pago del incentivo y/o gratificacion.
Personal Firmar de conformidad y recepcién del pago.

Definir los indices de eficiencia para los que se otorgara

y/o

Revisar las solicitudes para otorgar incentivos y/o gratificaciones.

En caso afirmativo entregar la autorizacién de incentivos y/o

Entregar la autorizacién de incentivos y/o gratificaciones a

incentivos  y/o

)

-

B

i

l

!
Y
l

i
L

L

-

> |
=
L =
v

ij

I [ =

Archivar recibo y registra el pago. r
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Termina procedimiento.
Horas Extras
Personal Solicitar el pago de horas extras.

Secretaria auxiliar

Secretaria auxiliar

Oficial Mayor

Oficial Mayor

Oficial Mayor

Encargado de
hacienda

Oficial Mayor

Encargado de
hacienda

Personal

Personal

Encargado de
hacienda

Recibir solicitud.

Entregar solicitud al Oficial Mayor.

Revisar solicitud y coteja cantidad de horas trabajadas.

IAutorizar o no autorizar cantidad de horas.

Entregar autorizacion a encargado de Hacienda Municipal.

Realizar la programacion del

autorizacion.

Notificar a la persona interesada la fecha de su pago.

Realizar el pago del incentivo y/o gratificacion.

Recibir el pago del incentivo y/o gratificacion.

Firmar de conformidad y recepcion del pago.

Archivar recibo y registrar el pago.

Termina procedimiento.

pago de incentivos y/o
gratificaciones para Ja quincena posterior a la recepcién de la

&=
GEE®

| G —
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i
]

|

VI. Aplicard sistemas eficientes de seleccién de personal, en la contratacion y otorgamiento
de nuevas plazas;

Ayuntamiento Caiiadas de Obregén Direccion de Cadigo Revision Feﬁ‘
Oficialia
Descripcion de procedimiento de seleccién y PRO-OM-08 1 26/10/20

reclutamiento de personal.

Objetivo:
personal.

Politicas:

Normas:

Referencias:

Definir de manera clara y detallada éQuién,

Planeacion participativa.

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal de Cafiadas de Obregon.

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

cémo y con qué? Se llevard a cabo la seleccién y reclutamiento del

Responsable

Descripcion de actividad Diagrama de flujo

Director(a)

Oficial Mayor

Oficial Mayor

Oficial Mayor

Secretaria auxiliar

Oficial Mayor

Oficial Mayory
Presidente Municipal

L

Notificar al oficial mayor de la vacante existente.

V
|

Elaborar requisicion de personal en base a perfil necesario.

b B

Revisar las alternativas de seleccion (solicitud, curriculum y J
referencias personales).

* -
J

U

Realizar busqueda de candidatos.

5|

Registrar los candidatos reclutados.

Revisar la solicitud y curriculum.

Realizar prueba de seleccién (Test de personalidad proyectivos,
dinamicas en grupo y pruebas de conocimiento).

|
|
.
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Oficial Mayor Realizar entrevista de seleccion.

)
i

Secretaria auxiliar Realizar verificacién de referencias y

Oficial Mayor Tomar decision de seleccion.
(Oficial Mayor

Contratar persona.

Termina procedimiento.

L

| ]

antecedentes.

Vil. Organizara el banco de recursos human
personal municipal acorde al presupu
consideracién del Ayuntamiento las mo

cualquier pretendido incremento en las plazas
supernumerarias 0 eventuales de acuerdo a los
rentes dependencias conforme a las partidas presupuestales

como autorizar las plazas
requerimientos de las dife
establecidas para tal efecto.

e
dificaciones que se proyecten en cuanto a

os y mantendra actualizada la plantilla del
sto de egresos aprobado, sometiendo a

de base de los servidores publicos, asi

de recursos humanos.

Ayuntamiento Cafiadas de Obregon Direccién de cadigo Revision FectTa‘
Oficialia
Descripcién de procedimiento para manejo del banco PRO-OM-09 1 26/10/20

Objetivo:
Definir de manera clara y detallada éQuién,
recursos humanos.

Politicas:
Planeacion participativa.

Normas:
Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administrac

Referencias:
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

c6mo y con qué? Se llevara a cabo la organizaci

i6h Pablica Municipal de Cafiadas de Obregon.

6n del banco de

Responsable

Descripcion de actividad

Diagrama de flujo

Presentar do

Personal

cumentacion que avale su solicitud de alta

}

i _u

FLABORO REVISO
C. GABRIELA [BARRA LOPEZ

RESIDENTE OFICIAL MAYOR

C. CARLOS NAVARRO GUTIERREZ

—

AUTORIZO
C. REYNALDO GONZALEZ GOMEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL




y procedimientos de Oficialia Mayor
' F:echa: 01/10/20 Pagina: 34!53J

(nombramiento) o baja (renuncia, despido, etc.).

Secretaria auxiliar Recibir solicitud de alta o baja.

Secretaria auxiliar Registrar en la base de datos “Control de personal” el alta o baja, i

Secretaria auxiliar Anexar a la base de datos los documentos de alta o baja
lescaneados.

r
Oficial Mayor r

Notificar del alta o bajaa contraloria municipal.

Termina procedimiento. ©
T

Manual de organizacion, operacionesJFédigo: OMMOO01 | Edicion: 01 J

>

A

Vill.Elaboraré las descripciones de puestos y los perfiles de cada una de las categorias que
contenga la plantilla de personal y determinar con precision sus funciones. Para las
plazas de base debera tomar en consideracion la opinion de la representacion sindical
de los trabajadores del Ayuntamiento;

Ayuntamiento Cafiadas de Obregbn Direccion d;l Cédigo Revision Feclﬂ
Oficialia [Se—
Descripcién de procedimiento para elaboracién de PRO-OM-10 1 26/10/20
perfil de puestos.
—

(Objetivo:
Definir de manera claray detallada ¢Quién, como y con qué? Se llevara a cabo la realizacion de los perfiles de
puestos del Ayuntamiento.

Politicas:
Planeacién participativa.

Normas:
Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal de Cafiadas de Obregén.

Referencias:
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

Responsable N Descripcion de actividad ‘ Diagrama de flujo

ELABORO REVISO AUTORIZO

C. GAERIELA IBARRA LOPEZ C. CARLOS NAVARRO GUTIERREZ €. REYNALDO GONZALEZ GOMEZ

RESIDENTE OFICIAL MAYOR PRESIDENTE MUNICIPAL




® Canadag

&

Manual de organizacion, operaciones Codigo: OMMOO1

Edicion: 01 J

3

y procedimientos de Oficialia Mayor
Fecha: 01/10/20

Qme!' no gy,
o /N
7ep pgan®

pagina: 35/53 j

Presidente o superior |dentificar el puesto (Ubicacién, denominacién, nombre,
jerarquico relaciones de jerarquia y supervision).

Jefe de planeacion Revisar informacion sobre el puesto (Revisar mapeo de puestos| l
en la entidad).

lefe de planeacion Elaborar propuesta de mision, funciones Yy coordinaciones|
principales del puesto. ¢

Jefe de planeacion |dentificar las funciones esenciales puntuando de mayor a\
menor.

funciones esenciales, establecer las competencias y/ol
habilidades.

Jefe de planeacion \/alidar la mision del puestoy definir las habilidades en base a las| r 4‘

asenciales establezca los requisitos de formacion académica,
conocimientos y experiencia.

Jefe de planeacién consolidar la informacion de perfil del puesto en el formato
astablecido para ello Anexo 3. Verificar coherencia entre lo que|
se necesita y lo que se establece en el perfil de puesto. 1*

Jefe de planeacion Establecer los requisitos del puesto en base a las funciones l

Oficial Mayor Validar perfil del puesto. ©

Termina procedimiento.

IX. Elaborard y expedira, previo acuerdo del Presidente Municipal, los nombramientos de
los servidores publicos y vigilard que contengan los requisitos que marca la Ley de la

materia;

Ayuntamiento Cafiadas de Obregén Direccién de
Oficialia

Descripcion de procedimiento
nombramiento.

Objetivo:

REVISO AUTORIZO
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|

Politicas:

Planeacion participativa.

Normas:

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracion Pablica Municipal de Cafiadas de Obregon.

Referencias:

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

Responsable Descripcién de actividad Diagrama de flujo

Personal Llenar el formato “Ficha de datos personales” Anexo 1, el cual
podrd contener entre otros datos los siguientes:

Nombre, edad, enfermedades crénicas, peso, estatura, alergias,
tipo de sangre, historial laboral, nivel de estudios, nombre de

cényuge o conviviente, hijos, personas dependientes, domicilio, l
himero de teléfono y otros.

Secretaria auxiliarRecibe el formato “Ficha de datos personales”. :‘

Secretaria auxiliar {Solicita identificacion oficial de la persona interesada y coteja log 1:'
datos con los plasmados en el formato “Ficha de datos

personales. sl <> N

Secretaria Auxiliar [Una vez cotejados los datos, en caso de error solicita a la persona
interesada corrija los datos, si son correctos procede a la

laboracion del nombramiento Anexo 2. l

Personal Presidente y [Revisan que los datos y contenido del nombramiento sean O
Oficial Mayor correctos. Sl NO

Personal Presidente y [Una vez revisados los datos y contenido, en caso de error el
Oficial Mayor oficial solicita a la secretaria auxiliar haga la correccién, si son
correctos proceden afirmar.

Secretaria auxiliar Se entrega una copia del nombramiento al personal.

Oficial Mayor Solicita registro del personal en pase de datos “Control de
personal”.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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Secretaria auxiliar Se archiva el nombramiento en el lefort “Control de personal”.

Fin de procedimiento.

L

X. Participara en los programas para la prestacion del servicio social de los pasantes de los
centros de estudios de educacion superior conforme a las necesidades de las distintas
areas del Municipio, sometiendo en su caso, a la consideracion del Ayuntamiento, la

celebracién de convenios o contratos que s€ requieran suscribir para tal efecto;

Ayuntamiento Cafiadas de Obregdn Direccién de j Cédigo Revision Fecha
Oficialia
Descripcion de procedimiento para el servicio social PRO-OM-12 1 27/10/20

y/o residencia en Ayuntamiento.

Objetivo:

Definir de manera clara y detallada £Quién, como y cuando? Se llevar4 acabo la prestacion de servicio social y/o
residencia en Ayuntamiento.

Politicas:

Planeacién participativa.

Normas: :
Reglamento Interno del Ayuntamientoy la Administracion Pablica Municipal de Cafiadas de Obregon.

Referencias:
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

Responsable T Descripcion de actividad Diagrama de flujo
Oficial Mayor Revisar la vigencia de los convenios de colaboracién con
instituciones educativas, existentes. l
Oficial Mayor <olicitar a cada drea del Ayuntamiento realice solicitud de los r J
prestadores de servicio y/o residentes que necesita y pasarlo a
sindicatura.
sindico Municipal Realizar la solicitud de los prestadores de servicio y/o residentes, I
la las instituciones de educacién de acuerdo al formato que estas

ELABORGO REVISO AUTORIZO
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O

|
]

manejan.

Sl NO

Institucion educativa Autorizar o no, prestadores de servicio social y/o residentes.

Oficial Mayor Solicitar documentacién que acredite identidad, carrera yr
proyecto a los prestadores de servicio social y/o residentes
autorizados por la institucion educativa. l
Oficial Mayor Canalizar al area que solicito, los prestadores de servicio y/o|

residentes autorizados.

Director de area Revisar plan de trabajo de los prestadores de servicio y/o

B
==

residentes.
(Oficial Mayor Revisar y autorizar plan de trabajo de los prestadores de servicio l
v/o residentes. r ]
Oficial Mayor Acompafiar y evaluar plan de trabajo de los prestadores de $
servicio y/o residentes. :j
Oficial Mayor Firmar liberacién del servicio 0 residencia de los estudiantes.

EE T,

|
}

&=

de los inmuebles, que sean de propiedad
los

XI. Administrard el uso y aprovechamiento
municipal, en arrendamiento o comodato, siempre que sean destinados por
servidores publicos para el cumplimiento de sus funciones, incluyendo las areas
comunes y jardines correspondientes, y los espacios de estacionamiento para los
servidores publicos;

Revision

Ayuntamiento Cafiadas de Obregdn Direccién de Cédigo
Oficialia
Descripcion de procedimiento para llevar el control

de inventario de bienes muebles e inmuebles.

PRO-OM-13

Objetivo:
Definir de manera claray detallada éQuién, cdmo y con qué? Se llevara a cabo el control de inventario de
muebles e inmuebles del Ayuntamiento.

ELABORO

C. GABRIELA IBARRA LOPEZ
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REVISO
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Politicas:

]
i

Normas:

Referencias:

Reglamento Inter

Planeacién participativa.

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

no del Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal de Cafiadas de Obregon.

Responsable

Descripcion de actividad

Diagrama de flujo

Oficial Mayor

Oficial Mayor

Contralor(a)

Presidente Municipal

Presidente Municipal

Recibir el inventario en la Entrega-Recepcion, formato excel
“Inventario de bienes muebles e inmuebles”.

Entregar el inventario en formato digital al Oficial Mayor.

Cotejar los datos del inventario con los muehles e inmuebles
lexistentes.

Realizar observaciones y entregar a contraloria para su
seguimiento.

Publicar inventario en pagina de transparenciacanadas.gob.mx

-6

—

&

Oficial Mayor Dar de alta cuando se adquieran bienes ya sea por compra, |il
donacién o comodato.
Oficial Mayor Entregar inventario actualizado a contraloria. [:_l—l—_j
Contralor(a) Publicar inventario en pagina de transparenciacanadas.gob.mx l l
Oficial Mayor Dar de baja cuando se sedan bienes ya sea por venta donacion o [_—_—
comodato. L
N
Oficial Mayor Entregar inventario actualizado a contraloria. I
ELABORO REVISO AUTORIZO
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Contralor(a) publicar inventario en pagina de transparenciacanadas.gob.mx *

Termina procedimiento. ©

XIl. Asesorara a las distintas dependencias y unidades administrativas del Ayuntamiento en
la elaboracién de sus manuales de organizacion y de procedimientos, emitiendo las
politicas y lineamientos para la elaboracién de dichos manuales, y promover la
autorizacion reglamentaria de los mismos;

Ayuntamiento Cafiadas de Obregdn Direccion de Cadigo Revision Fecha)
Oficialia
Descripcion de procedimiento para la elaboracién o PRO-OM-14 1 27/10/20
actualizacién de manuales y procedimientos.

Objetivo:
Definir de manera clara y detallada dQuién y cémo? llevara a cabo el control de la elaboracion o actualizacién de
manuales y procedimientos del Ayuntamiento.

Politicas:
Planeacion participativa.

Normas:
Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracion Pblica Municipal de Cafiadas de Obregoén.

Referencias:
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

Responsable Descripcion de actividad Diagrama de flujo
¥

Director(a) o Titular  [Solicitar autorizacion para elaborar o actualizar manual © r L ! J
procedimiento. ' l

Presidente Municipal [Autorizar 0 no autorizar elaboracién o actualizacion de manual o
procedimiento.

Director(a) o Titular ~ [Elaborar o actualizar manual o procedimiento. r J
b,
Eector{a) oTitular  [Solicitar revisién del manual o procedimiento al oficial mayor. l 4!
ELABORO REVISO AUTORIZO
C. GABRIELA IBARRA LOPEZ C. CARLOS NAVARRO GUTIERREZ C. REYNALDO GONZALEZ GOMEZ

RESIDENTE OFICIAL MAYOR PRESIDENTE MUNICIPAL




L

ey ‘uqha&@

Manual de organizacion, operaciones
y procedimientos de Oficialia Mayor
ercha: 01/10/20 ﬁégina: 41/53 J

(Cédigo: OMMOO1 | Edicién: 01 J

Oficial Mayor

Secretaria General

H. Cabildo

secretaria General

secretaria General

Secretaria General

Contralor(a)

secretaria General

Secretarfa General

‘———_7’////7

Revisar manual o procedimiento.

Solicitar aprobacion del H. Cabildo para manual o procedimiento
elaborado.

Aprobar manual o procedimiento.

Recabar firmas.

Escanear manual o procedimiento debidamente firmado.

Entregar una copia a contraloria.

publicar ~manual © procedimiento  €n la pagina
ayuntamientocanadas.gob.mx

Registrar manual o procedimiento en “{ndice de reglamentos”
formato en excel.

Archivar manual o procedimiento.

Termina procedimiento.

XiiL.Propondra
tecnologias

L,_/L///J//

a las dependencias municipales la incorporacion de métodos, sistemas Yy
para el mejoramiento de los procesos administrativos que redunden en un

mejor servicio a los ciudadanos;

Oficialia

Ayuntamiento Cafiadas de Obregdn Direccion de

Descripcion de procedimiento para atencién al
pubtlico.

PRO-OM-15

Objetivo:
Definir de manera claray detallada ¢Quién y cémo? llevara a cabo la atencion al publico en el Ayuntamiento.

ELABORO
C. GABRIELA [BARRA LOPEZ

RESIDENTE

27/10/20

REVISO

AUTORIZO

€. CARLOS NAVARRO GUTIERREZ . REYNALDO GONZALEZ GOMEZ

OFICIAL MAYOR PRESIDENTE MUNICIPAL
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Politicas:

Normas:

Referencias:

Iy

Recepcionista

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Admini

Planeacién participativa.

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.
Responsable Descripcion de actividad

stracién Publica Municipal de Cafiadas de Obregon.

—

Diagrama de flujo

Recibir a la persona interesada y preguntar ¢Queé necesita?éSe le
puede ayudar en algo? O algo similar como muestra de Ia
disponibilidad en atenderle.

Recepcionista

Recepcionista

Director{a) o Titular

Director(a) o Titular

XIV. Establecera la normat

materia de

instalacién y mantenimiento del equipo de ¢

Una vez que la persona manifieste su necesidad.
Registrar nombre y asunto a tratar de la persona interesada en
“Bitacora”.

Canalizar al area correspondiente, notificando via telefénica de
la presencia y asunto a tratar de la persona interesada.

Atender a la persona interesada.

&
l
l

EEmaie

|

Agradecer a la persona interesada y entregar sus productos en
caso de que los hubiese.

Termina procedimiento.

=|
= |
|

—

Y

ividad aplicable en la administracion publica municipal en

informatica y proporcionara los servicios de asesoria técnica, asi como de

Ayuntamiento Caitadas de Obregén Direccién de
Oficialia

omputo y telecomunicaciones;

‘ Codigo l Revision Fecha]

ELABORO
C. GABRIELA IBARRA LOPEZ

RESIDENTE

REVISO
C. CARLOS NAVARRO GUTIERREZ

OFICIAL MAYOR

C. REYNALDO GONZALEZ GOMEZ

AUTORIZO

PRESIDENTE MUNICIPAL
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Dbjetivo:

Ayuntamiento.

Politicas:
Planeacion participativa.

Normas:

Referencias:

Responsable

Iy

Oficial Mayor,
Sacretaria General

Oficial Mayor,
Secretaria General

Oficial Mayor,
Secretaria General

Oficial Mayor,
Secretaria General

Secretaria General

Oficial Mayor,
Secretaria General

Descripcion de procedimiento para el uso del equipo
de cémputo e impresion.

Definir de manera claray detallada ¢Cémo? Se llevara a cabo el u

Reglamento Interno del Ayuntamien

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

Cadigo: OMMOO1fEdici6n: 01

Fecha: 01/10/20 jPégina: 43/53

|
i

PRO-OM-16

so del equipo de cémputo e impresion en el

toyla Administracién Publica Municipal de Cafiadas de Obregon.

Descripcion de actividad

Solicitar capacitacion a
equipos de computo e

Capacitar al personal del Ayuntamiento
cémputo e impresion.

Entregar una copia del Reglamento
Computo e Impresion, al persona
utiliza.

Realizar insp

ELABORO
C. GABRIELA IBARRA LOPEZ

RESIDENTE

Termina procedimiento.

especialista en sistemas acerca del uso de
impresion existentes en el Ayuntamiento.

Recibir capacitacion acerca del uso de equipos de computo €
mpresion.

Programar capacitacion a personal del Ayuntamiento que utiliza
equipos de computo e impresion.

ue utiliza equipos de

Interior de uso del Equipo de
| del Ayuntamiento que los

ecciones periodicas acerca del uso del equipo.

I S

Diagrama de flujo
]

|
|

e

-
o

l
!
l

il
et

REVISO

C. CARLOS NAVARRO GUTIERREZ

OFICIAL MAYOR

AUTORIZO

. REYNALDD GONZALEZ GOMEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL
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XV. Proporcionard los servicios de mantenimientoy reparacion para los vehiculos propiedad
del Municipio, asi como también administrara el suministro de combustibles;

Ayuntamiento Cafiadas de Obregén Direccidn de Revision Fech
Oficialia
Descripcion de procedimiento para servicio de PRO-OM-17

mantenimiento de vehiculos.

27/10/20

Objetivo:
Definir de manera claray detallada éQuién, comoy cudndo? Se llevard a cabo el servicio de mantenimiento a
vehiculos en el Ayuntamiento.

Politicas:
Planeacién participativa.

Normas:
Reglamento Interno del Ayuntamiento y |a Administracién Publica Municipal de Cafiadas de Obregon.

Referencias:
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

Responsable Descripcion de actividad Diagrama de flujo

Area solicitante Solicitar el servicio de mantenimiento sefialando el motivo o
necesidad a atender.

HV

Oficial Mayor Recibir la solicitud correspondiente y la turna al departamentoj
de Mecanica.

e
il

Mecénico(a) De acuerdo a la disponibilidad de carga de trabajo, materiaj
requerido y de las unidades de trabajo manifestar la viabilidad d

la solicitud. r : J

Mecanico(a) l
Realizar servicio de mantenimiento.

Mecanico(a) l
Registrar el mantenimiento realizado.

Mecanico(a)

Recabar firma del usuario en reporte de mantenimiento. r ‘
Mecanico(a) *
Notificar servicio realizado a Oficialia Mayor. L_[i J—
ELABORO REVISO AUTORIZO
C. GABRIELA [BARRA LOPEZ C. CARLOS NAVARRO GUTIERREZ C. REYNALDO GONZALEZ GOMEZ

RESIDENTE OFICIAL MAYOR PRESIDENTE MUNICIPAL
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Mecanico(a)

Oficial Mayor

Entregar vehiculo a usuario. l
Contabilizar los registros realizados mensualmente. l

Termina procedimiento.

S=

Ayuntamiento Caiiadas de Obregon Direccion de Cadigo Revision Fecha’
Oficialia '
Descripcién de procedimiento para el abastecimiento PRO-OM-18 1 27/10/20

de combustible para vehiculos en el Ayuntamiento.

Objetivo:

Politicas:

Normas:

Referencias:

Definir de manera clara y detallada éQuién, como y cuando? Se llevara a cabo el abastecimiento de combustible
para vehiculos en el Ayuntamiento.

Planeacién participativa.
Reglamento Interno del Ayuntamientoy la Administracién Pablica Municipal de Cafiadas de Obregon.

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

Responsable

Descripcion de actividad Diagrama de flujo

Oficial Mayor Asignar la cantidad de combustible de acuerdo a los pardmetros [:_—_—I
establecidos.
Oficial Mayor Notificar a Hacienda Municipal para que genere el vale por la :]
cantidad asignada. l
Encargado(a) de Generar vale por cantidad asignada y entregar al usuario. l J
ELABORO REVISO AUTORIZO
C. GABRIELA [BARRA LOPEZ C. CARLOS NAVARRO GUTIERREZ C. REYNALDO GONZALEZ GOMEZ

RESIDENTE

OFICIAL MAYOR PRESIDENTE MUNICIPAL
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[Hacienda
Usuario Llevar a cabo la carga de combustible en la estacion de servicio v
entregar vale.
Usuario Obtener el comprobante de carga de combustible.
Usuario Entregar comprobante de carga
Oficial Mayor Ingresa en el sistema la cantidad de combustible cargado de
acuerdo al comprobante.
Oficial Mayor Entregar reporte de consumo semanalmente a Hacienda
Municipal.
Termina procedimiento.
XV Recibira las

dependencias

solicitudes de recursos materiales y servicios de las distintas
municipales, y realizara dichas adquisiciones de bienes y servicios a los

proveedores registrados que ofrezcan las mejores condiciones en cuanto a precio,

calidad, disponibilidad en el mercado,
una partida expresa en el presupuesto en la que se cuente con saldo disponible

exista
y, en su caso, presentarlos para su au

tiempo y condiciones de entrega, cuidando que

torizacion a la instancia competente y efectuar o

cumplimentar las adquisiciones 0 contrataciones que se autoricen;

Oficialia

Ayuntamiento Caiiadas de Obregén Direccion de

Revision

Ayuntamiento.

Objetivo:
Definir de manera claray  detallada éQuién, como y cu

Politicas:
Planeacion participativa.

Normas:
Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administra

Referencias:
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

Descripcion de procedimiento de compras del

PRO-OM-19

ando? Llevara a cabo las compras en el Ayuntamiento.

cién Publica Municipal de Cafiadas de Obregdn.

ELABORO

. GABRIELA [BARRA LOPEZ

RESIDENTE OFICIAL

REVISO

€. CARLOS NAVARRO GUTIERREZ

AUTORIZO
C. REYNALDO GONZALEZ GOMEZ

MAYOR PRESIDENTE MUNICIPAL



aon]erna %a
4

W _t'm“ld"?"o'

A

&)

i’z | Manual de organizacion, operaciones Cadigo: OMMOO1 l Edicion: 01 J
b S y procedimientos de Oficialia Mayor
ot & Fecha: 01/10/20 I Pagina: 47[53J
Responsable Descripcién de actividad Diagrama de flujo T

Oficial Mayor

Oficial Mayor

Oficial Mayor

Oficial Mayor

Oficial Mayor

Oficial Mayor

Oficial Mayor

Oficial Mayor

Oficial Mayor

Oficial Mayor

Recibir solicitud de compra.

montos de competencia para las compras).

seleccionar y evaluar los proveedores.

Realizar requisicién de productos o servicios.

Solicitar trgs cotizaciones.

Seleccionar la mejor cotizacion.

Realizar orden de compra 0 remision.

Recibir el producto o servicio y entregar al solicitante.
Re-evaluar los proveedores (Desempefio).

Retroalimentar a proveedores y elaborar planes de mejora.

Termina procedimiento.

Revisar las condiciones generales (Criterios para compras v

Hid

i

—| || |

|

mEE ARl E

i

Oh_

ELABORO

C. GABRIELA IBARRA LOPEZ

RESIDENTE

REVISO
C. CARLOS NAVARRO GUTIERREZ

OFICIAL MAYOR

AUTORIZO
C. REYNALDO GONZALEZ GOMEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL
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Xill. ANEXOS
Anexo 1. Ejemplo de Formato “Ficha de datos personales”

2018 2021

“FICHA DE DATOS PERSONALES”

)

v
7op uapas®

| | | | | | JCUENTA
\ | | i 1 { NOMBRE DE t
| | 1 2 \EN!»ERMEIJADES‘ | TIPO DE | HISTORIAL | NIVELDE CONYUGUE |
| NO. NMREIBJIAPE“:DO APELLIDO ;EDADl CRONICAS PESO | ESTATURA AlERwMI'SANGREl LABORAL !tsIUDIDS (4] i Al |
| | | ‘ R
| | ] e o] | |
1 Juak IBARRA EXIGA 64 | DIABETES | 75 172 NINGUNA O+ l\(.‘vRICULTCmI 3 CATAC‘HIM[ 121106~ NN | NO
| | ! | ‘ | PRIMARIA a1 813 | |
: | | L1
|
| C.GMN[LAIBARM(OFEI €. CARLOS NAVARRO GUTIERREZ
RESIDENTE OFICIAL MAYOR
| ELABORO HEVISO ]
]
s
ELABORG REVISO AUTORIZO
C. GABRIELA IBARRA LOPEZ C. CARLOS NAVARRO GUTIERREZ €. REYNALDO GONZALEZ GOMEZ

RESIDENTE OFICIAL MAYOR PRESIDENTE MUNICIPAL
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Anexo 2. Formato “Nombramiento”

MUNICIPIO DE CANADAS DE OBREGON JALISCO

NOMBRAMIENTO

EN EL MUNICIPIO DE caftapas DE OBREGON JALISCO, EN LAS WSTALACIONES GUE OCUPA LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL COM DOMICILIO EN HERMOSILLO o 6 COL CENTRO CARADAS DE GBREGON JALISCO, DE CONFORMDAD A
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 48 FRACCIOH Il DE LA LEY DE GOBERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO; ASI COMO LOS ARTICULOS 4, 5,16, 17Y 18 DE LALEY DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUHICIPIOS, CONSIDERANDO EL SUELDO QUE SEMALA LA PARTIDA
RESPECTIVA DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE ESTA HSTITUCION, ASI CONO LAS PRESTACICHES A QUETIENE
DERECHO CONFORME A LAS LEYES DEL ESTADO, TUVO ABIEN EXPEDIR EL HOMBRAMIENTO:

DE:  DIRECTORDE PROTECCION CIVIL

AFAVORDEL C: JESUS HILARIO VILLARREAL CARDONA

DE NACIONALIDAD: MEXICANA EDAD: 41 SEXO.  MASCULINO ESTADO CIVL: CASADO
CON DOMICILIO: CAPULIN #33A, MUNICIPIO DE CARNADAS DE OBREGON, JALISCO

APARTIR DEL DIA 01 DE ABRIL DE 2020 AL30DE  COMEL CARACTER CONFIANZA

SEPTIEMBRE DE 2021
JORMADA DE TRABAJO: A0HORAS DE TRA- SUELDO: 4,000,00 CUATRO MIL PESOS
BAJO POR SE- 0/100 QUINCENALES

MANA Y/O CON-
FORME A LAS NE-
CESIDADES DEL
H. AYUNTA-

MIENTO
RFC: VICJTT01148P1 ADSCRIPCION: PRESIDENCIA

PARA TAL EFECTO SE PROCEDE A REALIZAR LA PROTESTA DE LEY.

C. REYNALDO GONZALEZ GOMEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

ACTA DE PROTESTA

Efl EL MUNICIPIO DE CATIADAS DE OBREGON, JALISCO, SIENDO LAS 10:25 HORAS DEL DIA 01DE ABRIL DE 2020, PRESENTE EM LAS OFICEIAS QUE OCUPA
LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DEL C. PRESIDENTE MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CAFIADAS DE OBREGOH, JALISCO EL C. JESUS HILARIO VILLARREAL
CARDONA HOMERADO COl EL CARGO DESCRITO ANTERIORMENTE, FUE [TERROGADO POREL PRESDENTE WMUHICIPAL B3I LOS TERMINOS SIGUIENTES:

ENCUMPLIMIENTOA LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 18 DE LA LEY DE SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS SE PROCEDE

A TOMAR LA PROTESTA DE LEY AL SERVIDOR PUBLICO A QUIEN SE INTERROGA:

" PROTESTAUSTED DESEMPENARLEAL Y PATRIOTICAMENTE EL CARGO DE DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL, ZQUE SE LE CONFIRIO, GUARDAR Y HACER
GUARDARLA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, LAPARTICULAR DEL ESTADO Y LAS LEYES QUEDEELLA EMANEN, IMIRANDO
EN TODO POR EL BIEN Y PROSPERIDAD DE LA NACION Y EL ESTADO? ™

Y HABIENDO CONTESTADO EL |NTERESADO "SI PROTESTO" EL PROPIO PRESIDENTE MUNICIPAL REPUSO. "SI NO LO HICIERE Asl QUE LA NACION Y EL
ESTADO SE LO DEMANDEN", DANDO POR TERMINADO EL ACTO LEVANTANDOSE POR TRIPICADO LA PRESENTE, FIRMANDO LAS PERSONAS QUE EM ELLA
WTERVINIERON.

EL NOMBRADO

C. JESUS HILARIO VILLARREAL CARDONA

C. REYNALDO GONZALEZ GOMEZ

PRESIDENTE

T CARLOS NAVARRO GUTIERREZ

OFICIAL MAYOR ADMINISTRATIVO
PSIC. ADELAIDA ELIZABETH CARVAJAL TORRES
SINDICATURA
CON FECHA: 01 ABRIL DE 2020
NOTA: Se imprime en hoja membretada.
P—
ELABORO REVISO AUTORIZO
€. GABRIELA IBARRA LOPEZ C. CARLOS NAVARRO GUTIERREZ C. REYNALDO GONZALEZ GOMEZ

RESIDENTE OFICIAL MAYOR PRESIDENTE MUNICIPAL
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Expedir o tramitar, por acuerdo

capacitacion y desarrollo de personal.

funcionarios y empleados del Municipio.

2,33 ACTIVIDADES EVENTUALES
del Presidente
remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los servidores municipales.

° Establecer las normas, politicas y lineamientos de administracion, remuneracion,

Determinar los dias festivos y perfodos vacacionales, a los que se sujetaran los

o Las demas funciones que fe confiera expresamente el Presidente Municipal

Municipal, los nombramientos,

3. PERFIL DE PUESTO

e

3.1 ESCOLARIDAD

-

Nivel Licenciatura, administracion
financiera, Contador Piblico o carrera
afin.

3.2 HABILIDADES PROFESIONALES Y CONOCIMIENTOS
COPLEMENTARIOS

e

Microsoft Office, liderazgo y trabajo en
equipo, administracion financiera,
contable y de recursos humanos,

normatividad legal vigente de
administracién publica y planeacion
estratégica, programacion y

resupuesto.

3.3 EXPERIENCIA

S

Tres afios en Administracion Publica.

ELABORO REVISO

€. GABRIELA [BARRA LOPEZ C. CARLOS NAVARRO GUTIERREZ

RESIDENTE OFICIAL MAYOR

AUTORIZO
C. REYNALDO GONZALEZ GOMEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL
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XIV. AUTORIZACION

Con fundamento en el articulo 40 Fraccion Il de la Ley de Gobierno y la Administracién Pablica
Municipal del Estado de Jalisco, en relacién con los articulos 115 Fraccion I de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 77 fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado
de Jalisco, se elabora el presente Manual de Organizacion, operacionesy procedimientos de la
Oficialia Mayor administrativa del Ayuntamiento de Cafiadas de Obregén, Jalisco, el cual tiene
el objetivo de servir como guia practica y ser utilizado como herramienta de soporte para la
organizacion y comunicacion, ya que contiene informacion ordenada y sistemdtica, en la cual
se establecen claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de esta area del
Ayuntamiento, lo que hace que sea de gran utilidad para lograr una eficiente administracion.

ELABORO REVISO AUTORIZO

C. Gabriela Ibarra Lopez | C. Carlos Navarro Gutiérrez | C. Reynaldo Gonzélez Gomez

Residente Oficial Mayor Administrativo Presidente Municipal
ELABORO REVISO AUTORIZO
C. GABRIELA IBARRA LOPEZ C. CARLOS NAVARRO GUTIERREZ C. REYNALDO GONZALEZ GOMEZ

RESIDENTE OFICIAL MAYOR PRESIDENTE MUNICIPAL
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1. DATOS GENERALES

OFICIAL MAYOR
"~ DIRECTOR GENERAL
PRESIDENTE MUNICIPAL

1.1 NOMBRE DEL PUESTO
1.2 CLAVE DEL PUESTO
1.3 JEFE INVEDIATO

2. DESCRIPCION DE PUESTO
__ 21PROPOSITODELPUESTO

Administrar los recursos humanos y materiales de la Administracion Pablica Municipal.

e

2.2 RESPONSABILIDAD DEL PUESTO B

Organizar, coordinar, controlar y revisar el buen funcionamiento administrativo de la Administracion Pblica
Municipal acorde al Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

2.3 DESCRIPCION ESPECIFICA

231 ACTIVIDADES PERMANENTES
. Proveer a las dependencias de la administracién publica centralizada del personal
necesario para e desarrollo de sus funciones, por lo que tendra asu cargo la seleccion,
contratacién y capacitacion; establecer Y aplicar coordinadamente  con las
dependencias y unidades administrativas los procedimientos de evaluacin y control

de sts recursos humanos.
° Lievar al corriente el archivo de los expedientes personales de los empleados Yy

servidores pliblicos municipales.
Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales Y eslatutarias que rigen las
relaciones laborales entre el Gobiemo Municipal y los servidores municipales.

e Adquirir y suministrar oportunamente los bienes materiales y servicios que requieran
las distintas dependencias de la administracion municipal.

° Efectuar adquisiciones a los proveedores de bienes, servicios y materiales, vigilando el
estricto cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos y procedimientos que regulan
su operacion.

e Elaborar, controlar y mantener actualizado el inventario general de los bienes muebles

e inmuebles propiedad del Municipia.

Dar el mantenimiento adecuado a los automotores propieciad del Municipio.

° Expedir identificaciones a los servidores publicos adscritos al municipio.

° Organizar y proporcionar a las dependencias y unidades administrativas municipales
los servicios de intendencia, transporte y dotacion de mobiliarios y equipos, asl como

el que se requiera para su mantenimiento

]

-
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232 ACTIVIDADES PERIODICAS

° Elaborar, mantener y optimizar el padron de proveedores de la Administracion
Municipal.

® Proponer y aplicar las politicas basicas de la administracion de recursos materiales y
la prestacion de servicios generales.

o Clasificar y controlar las remuneraciones, retenciones, descuentos y beneficios de

revision social relacionadas con €l pago beneficios a los trabajadores.
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Aprobacion de Cabildo

NOMBRE CARGO FIRMA

Psic. Adelaida Elizabeth Carvajal Sindico Municipal
Torres
C. Patricia Contreras Gonzalez Regidora
C. José Guadalupe Ponce Garcia Regidor
C. Gloria Cecilia Lomeli Casillas Regidora
Lic. Orlando Ifiiguez Lomeli Regidor
C. Clemente Delgadillo Becerra Regidor
Dr. Miguel Oropeza Ruvalcaba Regidor
C. Maria Elvira Mercado Vallin Regidora
C. Gonzalo Guzman Gonzalez Regidor
C. Maria Alcaraz Martinez Regidora
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CIUDADANOS INTEGRANTES DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE CANADAS DE OBREGON, JALISCO.
PRESENTE

DECRETO:

PRIMERO.- Se autoriza al Ayuntamiento del Municipio de Cafiadas de Obregon, Jalisco,
por mayoria calificada, para que a traves de los funcionarios publicos C. Reynaldo Gonzalez
Gomez en su caracter de Presidente Municipal, Psic. Adelaida Elizabeth Carvajal Torres en
su caracter de Sindico, C. Gabriela Ibarra Lépez en su caracter de Secretario General y
Arq. Elberth Yossio Gallegos Alvarado en su caracter de Encargado de la Hacienda
Municipal, para que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 8o del Decreto
27785/LXI1/19, publicado en el Periodico Oficial “El Estado de Jalisco”, el dia 27 de
Diciembre de 2019; que contiene el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de
Jalisco, para el periodo comprendido del 1° de Enero al 31 de Diciembre de 2020, Art. 11
de la Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Jalisco y sus Municipios, y el articulo 43 de
la Ley de Deuda Publica y Disciplina Financiera del Estado de Jalisco y sus Municipios;
celebren con la Secretaria de la Hacienda Publica del Gobierno del Estado de Jalisco, un
convenio de apoyo financiero con cargo a las Participaciones Federales correspondientes
al ejercicio fiscal 2021, hasta por la cantidad de $1,000,000.00 (Un Millon de pesos 00/100
M.N.) incluyendo el costo financiero, a efecto de solventar las necesidades de liquidez de
corto plazo. -

El anticipo autorizado tendra un vencimiento no mayor al mes de Junio de 2021 y a efecto
de resarcir al Estado de Jalisco el costo financiero del mismo se autoriza a pactar el pago
del mismo mediante (6) amortizaciones mensuales sucesivas a partir del mes de Enero de
2021 que comprende un total de $1 ,000,000:00 (Un Millén de pesos 00/100 M.N.),
correspondiente a la devolucion al Estado de Jalisco de la cantidad total solicitada, mas el
total de los intereses y accesorios financieros generados.

SEGUNDO.- Se autoriza a los funcionarios publicos C. Reynaldo Gonzalez Gomez en su
caracter de Presidente Municipal, Psic. Adelaida Elizabeth Carvajal Torres en su caracter
de Sindico, C. Gabriela Ibarra Lopez en su caracter de Secretario General y Arq. Elberth
Yossio Gallegos Alvarado en su carécter de Encargado de la Hacienda Municipal, para que
realicen las gestiones y celebracion de los documentos juridicos necesarios con el Estado
de Jalisco a través de la Secretaria de la Hacienda Publica del Gobierno del Estado de
Jalisco, a efecto de documentar el anticipo con cargo a sus Participaciones Federales y la
autorizacion a la Secretaria de la Hacienda Publica del Gobierno del Estado de Jalisco para



que lleve a cabo su retencion y aplicacion para el pago del anticipo recibido asi como el
cargo del costo financiero que se genere.

En el convenio de apoyo financiero correspondiente, se autoriza a pactar en favor de la
Secretaria de la Hacienda Publica del Estado de Jalisco el derecho a:

(i) Compensar de las Participaciones en Ingresos Federales que en ingresos
federales le corresponden al Municipio, el monto mensual de amortizacion y pago
correspondiente, asi como

(ii) En caso de que el Gobierno del Estado de Jalisco, previa notificacién al
Municipio, haya renunciado a su derecho de compensacion en términos de los
articulos 2197 del Cédigo Civil Federal y 1703 del Cédigo Civil del Estado de Jalisco,
el derecho del Gobierno del Estado de Jalisco, a fravés de la Secretaria de la
Hacienda Pdblica a realizar la cesiéon o transmision de los derechos de crédito a
favor de instituciones de crédito autorizadas para operar en el pais. Lo sefialado en
el presente parrafo debe entenderse como una autorizacion expresa en términos de
los articulos 2201 del Cédigo Civil Federal y 1707 del Cédigo Civil del Estado de
Jalisco; por lo que, en dicho supuesto, el Municipio no podrd oponerse al(los)
cesionario(s) respectivo(s) la compensacién que se podria imponer al Gobierno del
Estado de Jalisco. Se aprueba y autoriza al Municipio de Cafiadas de Obregén,
Jalisco para realizar las previsiones y ajustes correspondientes a su presupuesto
para el cumplimiento de las obligaciones asumidas con el Estado y sus cesionarios.

TERCERO.- Se aprueba y se autoriza la suscripcion del convenio de anticipo de
participaciones, con la Secretaria de la Hacienda Publica del Gobierno del Estado de Jalisco
a efecto de documentar el anticipo con cargo a sus Participaciones Federales y la
autorizacion al Estado de Jalisco para que, en su caso, lleve a cabo su retencion y
aplicacién al pago del anticipo recibido asi como el cargo del costo financiero que se genere.

Se instruye a la Sindicatura para que a través del area Juridica correspondiente realice el
convenio correspondiente, el cual debera estar sujeto ademas de lo establecido en las leyes
y reglamentos, a los lineamientos que se mencionan de manera enunciativa mas no
limitativa en el modelo de convenio anexo al presente decreto.

CUARTO.- Se aprueba y se autoriza al Encargado de la Hacienda Municipal para que
realice los ajustes, ampliaciones, disminuciones y transferencias presupuestales dentro del
Presupuesto Autorizado de Egresos del Municipio de Cafiadas de Obregén, Jalisco, que se
requieran para cumplir con el presente decreto. Incluyendo aquellos casos en los que el
Estado renuncie expresamente a su derecho a ejercer la compensacion.



QUINTO.- Se autoriza a los ciudadanos C. Reynaldo Gonzélez Goémez en su caracter de
Presidente Municipal, Psic. Adelaida Elizabeth Carvajal Torres en su caracter de Sindico,
C. Gabriela Ibarra Lopez en su caracter de Secretario General y Arqg. Elberth Yossio
Gallegos Alvarado en su caracter de Encargado de la Hacienda Municipal, todos de este
Ayuntamiento, para que realicen de manera indistinta las gestiones necesarias para el
debido cumplimiento del presente Decreto. Asimismo, se autoriza a los servidores puiblicos
antes sefialados para que, de manera con junta, suscriban los instrumentos contractuales
derivados de la presente autorizacion.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquese el presente Decreto en la Gaceta Oficial de Canadas de Obregén,
Jalisco.

SEGUNDO.- El presente Decreto entrard en vigor a partir del dia siguiente de su publicacion
en la Gaceta Oficial de Cafiadas de Obregdn, Jalisco.

FIRMAS DE LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO

C. REYNALDO GONZALEZ GOMEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL
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SINDICO MUNICIPAL
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