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l.- AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 40 fraccion Il de la Ley de Gobierno y la Administracion
Publica Municipal del Estado de Jalisco, en relacién con los Articulos 1 15 fraccion Il de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 77 fraccion Il de la
Constitucién Politica del Estado de Jalisco, se expide el presente Manual de
Organizacion y Operaciones de la Oficialia Mayor con la autorizacién del C. Presidente
Municipal de Cafiadas de Obregdn, Jalisco, el cual contiene informacién referente a la
estructura y funcionamiento de esta dependencia y tiene como objetivo servir de
instrumento de consulta e induccion para el personal que labore o pretenda laborar en
ésta area del H. Ayuntamiento.

Elaboro
Javier Jauregui Lomeli
Oficial Mayor Administrativo

Reviso
Sylvia Jaurigue Tostado
Secretario General

Valido
Jaime Gustavo Casillas Vazquez
Presidente Municipal
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Regidor
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Regldor
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Regldor
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Regldor
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Regldor /;,{//5.9///&




B S

. Jotsonte

 OFICIALIAMAYOR ADMINISTRATIVA

II.- INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo ser la base normativa que indique a los
funcionarios cudles seran sus funciones basicas de acuerdo a los lineamientos
establecidos en este importante documento, asi como para dar transparencia y
seguridad en el desemperfio de las acciones y actividades de cualquier gobierno
hacia los ciudadanos que integran parte en el Municipio.

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de
Organizacion, por lo que se emite este manual que documenta la organizacion
actual de la Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento de Cafladas de Obregén, Jalisco,
presentando de manera general la normatividad, estructura organica, organigrama,
atribuciones, funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los
objetivos del Plan Municipal de Desarrollo en el ambito de sus competencias.
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lll.- POLITICAS GENERALES DEL MANUAL

1. Este manual debe estar disponible para consulta del personal que
labora en el Gobierno Municipal de Carfiadas de Obregén, asi como de la

ciudadania en general.

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

8 El Manual es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacién de los siguientes funcionarios:

« Presidente Municipal
- Secretario General

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

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al
documento en periodo de revisiéon y actualizacién y se considerara
oficial a partir de que cuente con las firmas de autorizacion

correspondientes.
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IV.- ANTECEDENTES

La necesidad de contar con un nivel de organizaciéon que permita responder de
mejor manera a las exigencias y necesidades ciudadanas y sobre todo prestar
mejores servicios y efectividad en el actuar de cada area del Ayuntamiento, nos
obliga a contar con herramientas e instrumentos que formalicen las funciones y
organizacion de cada area, razon que motiva a la elaboracion del presente
documento el cual servirda de guia para llevar a cabo el trabajo, para futuras
generaciones de servidores publicos.

V.- OBJETIVO

La adecuada aplicacion de los recursos humanos, recursos materiales, sistemas
informaticos y parque vehicular, controlando de manera ordenada cada servicio
interno y externo otorgado por la Oficialia Mayor, asi como el control del personal
que trabaje dentro del Ayuntamiento y de las oficinas ligadas. Implementar y
ejecutar acciones que permitan a la poblacién acceder a servicios publicos de
calidad, asi como proveer de manera responsable a las diversas dependencias del
Ayuntamiento de apoyos y recursos materiales procurando siempre la eficiencia y
los mecanismos y procedimientos para el control del gasto publico que impulsen el
desarrollo municipal.

Este Manual de Organizacion es un documento normativo e informativo, cuyos
objetivos son:

= Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente
administracion.

= Mostrar la organizacién de la Oficialia Mayor Administrativa.

» Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo
diario de cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos
de la dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo,
capacitacion y medicion de su desempefio.

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

recursos.

= Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para
apoyar la induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la

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

= Describir los procesos sustantivos de la Oficialia Mayor y los
servicios relacionados con la misma, asi como los procedimientos
que conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

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

= Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del
procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste
con otras unidades de trabajo para la realizacién de las funciones

asignadas.

= Describir los servicios vitales de la Oficialia mayor administrativa,
especificando sus caracteristicas, requerimientos y estandares de
calidad que contribuyan a garantizar a los usuarios la prestacion de
los servicios en tiempo y forma.

VI.- MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento de Cafiadas de Obregon, Jalisco; existe
para establecer sistemas administrativos y de control de los Recursos del Gobierno
municipal para los servidores publicos, para otorgar apoyo administrativo a todas
las Dependencias y Entidades que conforman la Administracién Publica Municipal,
mediante la prestacién de servicios eficaces, comprometidos y apegados a la
legalidad que impacten de manera directa a la ciudadania, en relacién a los
recursos humanos, materiales, de servicios y de sistemas administrativos e
informaticos aplicando la normatividad vigente y actuando con responsabilidad
eficacia, eficiencia y compromiso mediante una nueva cultura del servicio publico.

VISION

Colaborar de manera ordenada y administrada para que la realidad de nuestro
municipio sea acorde con los anhelos de la ciudadania, un municipio  limpio,
ordenado y respetuoso de la legalidad; donde se dé la convivencia democratica, el
respeto y cuidado al medio ambiente y un nivel de desarrollo que brinde la calidad
de vida que sus habitantes merecen. Al igual que se facilita a las dependencias los
recursos necesarios para lograr sus objetivos; siendo asi un gobierno confiable
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para la ciudadania, que este satisfecha por los servicios que recibe y sea
corresponsable de los retos y las posibilidades de desarrollo del municipio; con
servidores publicos municipales que muestren vocacion de servicio, trato humano y
amable. Asi mismo también busca el desarrollo personal y el respeto a la dignidad
humana de los servidores publicos que laboran en este gobierno municipal de
Caradas de Obregon, Jalisco.

VALORES Y PRINCIPIOS

Nuestro actuar como sociedad y gobierno debe ser basado en los valores
universales de la legalidad, respeto y tolerancia, que salvaguarden la convivencia
democratica que requerimos para vivir dignamente en sociedad y por otro lado los
de solidaridad, transparencia, honestidad, eficacia y eficiencia para buscar el
desarrollo que anhelamos, privilegiando en todo momento en nuestro pensar y
actuar, el respeto a los derechos universales y el interés general de la ciudadania.

Los Principios para el servicio publico seran: Servir y atender con eficacia,
compromiso, legalidad, profesionalismo, honestidad, capacidad y vocacién de
servidores publicos responsables con sentido humanistico; con atencion basada en
la ética y el contacto directo con los ciudadanos dentro de nuestro marco de
competencia, a las peticiones de los mismos, dando respuesta en tiempo y forma a
los requerimientos recibidos y actuando conforme a los marcos legales

establecidos.

Vil.- MARCO JURIDICO

Este ordenamiento se expide con apego a lo dispuesto por el:

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 123 de la constitucién politica de los estados unidos mexicanos.
Articulo 77 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

Articulo 40, y 41 de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del
Estado de Jalisco

Articulo, 16, 17, y 55 de la Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y
sus Municipios

Articulo 91 y 113 del Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracion
Publica Municipal.

Demas disposiciones normativas de caracter general aplicables al Municipio.
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VIIl.-ORGANIZACION

. Estructura Organica

. Organigrama

. Mapa del Municipio y Croquis de Ubicacion.
3.1 Mapa del Municipio

3.2 Croquis de Ubicacion de la Oficina.
. Obligaciones y Atribuciones.
. Descripciones de los Puestos
. Perfil del Puesto.
. Objetivos y funciones del Puesto

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 91 del Reglamento interno del
ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal de Cafiadas de Obregoén,
Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y obligaciones quedo
establecida la Oficialia Mayor Administrativa.

La estructura aprobada para la Oficialia Mayor Administrativa es la siguiente.
1.-ESTRUCTURA ORGANICA

1. Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento de Cafiadas de Obregon, Jalisco.

1.1 De control vehicular, combustibles y materiales
1.2 Auxiliar de Aseo Publico.

1 .3 Auxiliar de alumbrado publico.

1 .4 Encargado de cementerios.

1.5 Encargado Parques y Jardines.
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2- ORGANIGRAMA
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3- MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION

3.1 Mapa del Municipio
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3.2 Croquis de ubicacién de la Oficina

Oficialia Mayor Administrativa
Domicilio: Hermosillo No6
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IX.- OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Oficialia Mayor del H.
Ayuntamiento de Cafiadas de Obregdn, Jalisco, se deben establecer en el
respectivo Reglamento que regula la organizacién del Gobierno y Administracion
Pablica Municipal de Cafiadas de obregén, Jalisco y a falta del mismo, en las
siguientes atribuciones que por mandamiento del C. Presidente Municipal se
establecen como obligatorias para todos los funcionarios auxiliares del
ayuntamiento:

La Oficialia Mayor ejecutara estrategias y acciones tales como:

e Proporcionar apoyos, servicios y recursos materiales a las diversas
dependencias del Ayuntamiento.

o Establecer e implantar sistemas de control que permitan el uso eficiente
de los recursos con los que cuenta la administracién publica municipal, en
coordinacion con el resto de las dependencias que la conforman.

» Dirigir el personal y el sistema municipal de recoleccién de residuos
sélidos.

e Dirigir el personal y el sistema municipal de alumbrado publico.

e Apoyar a las Unidades Administrativas con programas que favorezcan la
eficiencia de los servicios que prestan a la ciudadania.

e Establecer los procedimientos administrativos que propicien la eficiencia y
el mejor aprovechamiento de los recursos en las dependencias

municipales.

e Asesorar y apoyar permanentemente a las dependencias del Ayuntamiento
respecto de todo aquel servicio administrativo que se preste en las areas a

su cargo

e Definir la ubicacidon geografica y la estructura organizacional vy
administrativa de cada una de las Unidades Administrativas que se
ubiquen en las zonas urbanas, en coordinacion con el resto de las
dependencias municipales.

e Administrar y controlar los vehiculos que se asignen a las dependencias
municipales y establecer reglas para el buen uso y conservacion de los
mismos.

e Controlar y racionalizar el consumo de combustibles.
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Autorizar los manuales de organizacion y procedimientos de las areas.

Participar en la Comisién de Adquisiciones en la determinacion de las
bases generales para las adquisiciones de bienes o servicios que
requieran las dependencias municipales; asi como programar y llevar a
cabo dichas adquisiciones y suministros.

Programar y ejecutar el mantenimiento correctivo y preventivo de los
vehiculos propiedad municipal.

Programar y prestar los servicios generales y administrativos a las
dependencias del Ayuntamiento.

Administrar, controlar y asegurar la conservaciéon y mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles del patrimonio municipal y fijar las bases
generales para el control administrativo y mantenimiento de los mismos.

Organizar la intendencia que se requiere en las dependencias del
Ayuntamiento y en los bienes inmuebles de propiedad municipal.

Planear, organizar y coordinar los sistemas de control en el uso y
aprovechamiento de los recursos municipales y verificar su cumplimiento;

Seleccionar y contratar a los servidores publicos municipales, asi como
fomentar su superacién y profesionalismo.

Realizar los movimientos de personal de la administracién publica
municipal, cualquiera que sea su naturaleza, conforme a la ley.

Recibir y dar tramite a los diversos movimientos de personal que se
presenten y verificar que se ajusten a las normas y politicas establecidas.

Mantener relaciones armoénicas con los servidores publicos y sus
representantes, en un ambiente laboral digno, respetuoso y positivo; y

Substanciar el procedimiento administrativo de responsabilidad laboral,
previsto en la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y
sus Municipios y demas ordenamientos aplicables en la materia, a través
del Organo de Control Disciplinario.
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Para la atencién de los asuntos de su competencia, el oficial mayor se auxilia con la
sindicatura cuyas atribuciones se determinan en el Manual de Organizacion y
Procedimientos de las propias dependencias.

X.- SERVICIOS PUBLICOS

Con referencia a los servicios publicos municipales tendra las siguientes
atribuciones:

= Planear, operar, ejecutar, supervisar y dirigir el buen funcionamiento y la
eficiente prestacion de los servicios publicos de alumbrado, panteones y
mejoramiento urbano, servicio de limpia y parques y jardines.

= Estudiar, responder, asi como dar seguimiento a las solicitudes y
requerimientos en materia de los servicios publicos municipales citados,
que la ciudadania solicite a través de los diversos medios.

= Elaborar los informes y hacer el analisis estadistico que permitan medir la
capacidad de respuesta de la dependencia y generar los indicadores para
evaluar su operacion.

» Coadyuvar con las areas que forman parte del sistema de los servicios
publicos municipales en la prestacion de dicho servicio, a fin de ampliar
su capacidad de respuesta.

= Dar contestacion a las solicitudes de los particulares en lo relativo a la
elaboracion de dictamenes técnicos de movimientos de la red de
alumbrado publico municipal.

= Proponer la celebraciéon de convenios y cambios de contratacion ante la
Comision Federal de Electricidad por concepto de modificaciones
efectuadas en la red de alumbrado publico, ya sea por el personal
operativo o por contratistas externos que el Ayuntamiento haya empleado.

» Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas, referentes a la
construccion e instalacion de la red de alumbrado publico municipal,
ejecutadas por organismos tanto particulares como gubernamentales.

= Propiciar el aprovechamiento de la infraestructura del alumbrado puiblico,
reduccion de contaminacién visual y el ahorro de los recursos

municipales.

= Administrar de conformidad con la reglamentacion municipal
correspondiente, el uso de los panteones municipales.
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Programar visitas de inspeccién a cada uno de los panteones ubicados en
el municipio, con el objeto de realizar un estudio detallado de los mismos,
a fin de determinar las necesidades de recursos humanos, materiales y
financieros que tienen.

Proporcionar a la comunidad el servicio de atencién informativa en lo
referente a ubicaciones, contratos de temporalidad, fechas de
inhumaciones en los panteones municipales conforme a la
reglamentacion de la materia.

Cuidar y mantener las areas verdes de embellecimiento de los panteones
municipales.

Llevar a cabo los estudios estimativos de los dafios materiales
provocados al patrimonio municipal por cualquier persona a causa de
accidentes viales.

Suministrar y colocar tomas de instalaciones eléctricas en los eventos de
caracter cultural, politico y social que organice o promueva el
Ayuntamiento.

Coadyuvar con la Direccién de Proteccion Civil y bomberos, en el ambito
de su competencia, en caso de alguna siniestralidad en el municipio.

Atender en estrecha coordinacién con las autoridades competentes en la
materia, cuando las circunstancias del caso asi lo ameriten, las
situaciones de emergencia que se presenten en el municipio durante el
temporal de lluvias o en cualquier siniestro grave que ocurra.

Planear y programar los proyectos y programas para la gestion integral de
los servicios publicos municipales en el area del Centro Histérico
Municipal, en coordinacién con el resto de areas relacionadas.

Disponer lo necesario para que todos los espacios publicos se conserven
en estado de limpieza y saneamiento.

Ordenar el fondeo y pintura de bardas, postes, machuelos, glorietas y
plazas, y el retiro de propaganda existente en mobiliario e inmuebles
municipales, asi como dar mantenimiento general a los mismos.

Supervisar que la via publica se encuentre sin obstaculos que impidan el
libre transito de personas y vehiculos, asi como, el estacionamiento de

estos Ultimos.

Para el despacho de estos asuntos el titular de la oficialia mayor cuenta con el
responsable de Parques y Jardines, alumbrado publico, aseo publico y el de

cementerios.
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XI.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

Puesto: Oficial Mayor.

Jefe Inmediato: Presidente Municipal

Objetivos del Puesto:

Colaborar en el disefio y ejecucion del proyecto institucional, el Plan Municipal de
Desarrollo y las politicas publicas que se implementen en materia de alumbrado
publico, aseo publico, cementerios, control vehicular, apoyos y recursos materiales
procurando siempre la eficiencia y los mecanismos y procedimientos para el control
del gasto publico que impulsen el desarrollo municipal.

Funciones del Puesto

= Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas y actividades encomendados a la dependencia.

= Coordinar y supervisar al personal adscrito a las unidades administrativas de
la dependencia.

= Establecer las politicas necesarias para optimizar el uso de los bienes y
servicios de soporte de la Administracién Publica Municipal Directa.

= Administrar, asegurar y coordinar la conservaciéon y mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles utilizados para la operatividad del H.
Ayuntamiento y de su Administraciéon Publica Directa.

= Verificar el seguimiento a las solicitudes de dependencias, entidades o
instituciones sin fines de lucro, referentes a apoyos logisticos y de
equipamiento para eventos diversos.

= Acordar con el C. Presidente Municipal sobre los asuntos y actividades
encomendados a la dependencia.

= Participar y ser integrante de los érganos de gobierno de las entidades
paramunicipales que prevean en sus cuerpos normativos dicha

participacion.
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« Acordar con los funcionarios, empleados y publico en general sobre los

asuntos de su competencia.

Educacién que requiere el puesto:
Preparatoria Terminada

Conocimientos que requiere el puesto:

Manejo de Sistemas de Computo
Conocimientos de Administracién en General
Conocimiento de maquinaria

Administracién de material

Habilidades:

Liderazgo

Actitud Emprendedora, Amabilidad y buen trato
Diligente y organizado

Honestidad

Lealtad

Honradez

Responsabilidad

Respeto

Puesto: Auxiliar Administrativo

Jefe Inmediato: Oficial Mayor

Objetivos del Puesto:

Administrar la oficina de la oficialia mayor, brindar atenciéon ciudadana con
amabilidad y buen trato.

Funciones del Puesto

Atender con profesionalismo y sentido humano al publico y a los funcionarios
que requieran su apoyo.
Auxiliar en la elaboraciéon de formatos diversos y captura de datos
relacionados con el area.

Administrar materiales de aseo y alumbrado.

Realiza sintesis y formatos explicativos de informacion contable.

Elaborar oficios, memorandum y documentos oficiales.
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= Mantiene actualizados y ordenados los presupuestos de egresos y diversos
instrumentos.

= Auxiliar con las actualizaciones de los cementerios.

Educacién que requiere el puesto:
Preparatoria terminada.

Conocimientos que requiere el puesto:
Manejo de Sistemas de Computo

Actitudes y Habilidades:

= Paciente

= Amabilidad y buen trato
= Organizado

* Responsable
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XII.- PROCEDIMIENTOS QUE SE REALIZAN EN LA OFICIALIA
MAYOR ADMINISTRATIVA.

Unidad Responsable: Oficialia Mayor Administrativa

Objetivo: Elaborar y presentar al Ayuntamiento un plan de trabajo anual.

Debera adecuarse a las necesidades de control interno y evaluacion que se
requieran

e Tomando en cuenta los distintos programas que se operen en el mismo

e Se debera determinar el campo de acciéon conforme al marco juridico
aplicable

Revisa y analiza el borrador.
Elabora el borrador e imprime.
En caso de existir observaciones se modifica e imprime nuevamente el

borrador.

Si esta correcto se da el visto bueno y firma el Plan Anual de Trabajo.
Entrega el Plan Anual de Trabajo a Contraloria.
Se archiva el Plan Anual de Trabajo en su archivo correspondiente.

dad Responsable: Oficialia Mayor Administrativa

Objetivo: Informar y atender formalmente todos los asuntos generados e
inherentes a la unidad responsable captados a través del Archivo Interno




OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA 2015-2018

Persona encargada para la realizacion del procedimiento: Auxiliar y
Oficial Mayor.

Da la instruccion para la elaboracién del oficio.

Revisa y lo regresa en caso de alguna observacion.

Modifica e imprime el documento de nuevo en caso de alguna observacion.
Firma de autorizacién en el oficio.

Entrega los oficios a las dependencias correspondientes.

Se archiva el acuse en el expediente.

Unidad Responsable: Oficial Mayor Administrativa

Objetivo: Captar formalmente toda la documentacién que se a de la competencia
de la oficialia Mayor para su posterior atencion y/o seguimiento.

Dejar Constancia oficial de la recepcion de la documentacion.

Recepcion de Correspondencia

Entrega el Documento al Oficial Mayor

El Oficial Mayor regresa el documento y autoriza su archivo.
Se archiva el documento en el expediente correspondiente
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Unidad Responsable: Oficialia Mayor Administrativa

Analizar el perfil, contemplar las vacantes en cada departamento, integrar el
expediente, aplicar contrato de acuerdo al resultado de la entrevista.

Persona encargada para la realizacion del procedimiento: Auxiliar y Oficial
Mayor.

Recepcion de la solicitud de empleo.

Entrega de documento al Oficial Mayor.

El Oficial Mayor analiza la necesidad de personal de cada departamento.

Se lleva a cabo la entrevista al solicitante.

Se solicita la autorizacion al Presidente Municipal para la contratacion.
Elabora y da visto bueno a la documentacion para la contratacion.

Se integra el expediente del personal a contratar, conforme a lo establecido.
Se elabora el contrato de acuerdo a las condiciones establecidas por el
Presidente Municipal y Oficial Mayor.

Se ingresa en la némina, ya sea eventual, de base o confianza segun sea el
caso.

Objetivo: Que exista un respaldo juridico que formalice la relacion laboral entre el
trabajador y el Ayuntamiento.

El contrato debe ser firmado por todo el personal de confianza y eventual al iniciar
la relacion laboral.

Persona encargada para la realizacién del procedimiento: Auxiliar
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necion del proceaqie

Elaboracién de la lista del personal eventual y de confianza.

Creacién del contrato por duplicado con los requisitos que la ley sefala,
tomando los datos de la plantilla y solicitando los faltantes al trabajador.

Se entrega al oficial para su Autorizacion.

Revisa las condiciones laborales contractuales fijadas y si todo esta en regla
se firma.

Resguardo del documento en el archivo interno.

El personal gozara de vacaciones de acuerdo a los roles de vacaciones
establecidos por los departamentos, los cuales no se podran modificar a menos
que sea por necesidades de trabajo.

Persona encargada para la realizacion del procedimiento: Auxiliar

Elaboracién de oficio solicitando las vacaciones.

Se pasa al Oficial para su autorizacion.

Una vez autorizado se elabora el memorandum correspondiente

Se realiza la captura del periodo vacacional en la plantilla general de
vacaciones.

Conforme a la fecha del periodo programado.

Unidad Responsable: Oficialia Mayor Administrativa
Objetivos: Otorga las prestaciones correspondiente por el termino de las
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relaciones laborales.

' V. norma

el trabajador tendra derecho a recibir las prestaciones que corresponden a salarios
devengados, pago proporcional de vacaciones y pago proporcional de aguinaldo
conforme al periodo laborado.

Persona encargada para la realizacion del procedimiento: Oficial mayor

Esta debera ser presentada por escrito mediante oficio sefialando la fecha
de baja. (baja por renuncia Voluntaria)

Notificacion por escrito aceptando la renuncia.

Notificacion a la persona para que se presente con la autoridad
correspondiente. (baja por despido justificado)

Se le hace saber el motivo por el cual se le da su baja.

Elaborar oficio para el calculo y pago proporcional correspondiente.

Se entrega una copia a la Hacienda Municipal para que sea dado de baja de
la némina.

Se archiva original para su resguardo en el archivo de bajas.

Unidad Responsable: Oficial Mayor Administrativa

Objetivo: Capacitar al personal con diversos cursos que incrementen los
conocimientos de los empleados y asi enriquezcan la calidad de atencion a la
ciudadania y eficiencia en sus labores.

Solicitar Cursos con las instituciones con base en las evaluaciones que realizaron
los titulares de cada departamento observando las necesidades de cada trabajador.




2015-2018

. OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Se archiva original para su resguardo en el archivo de bajas.

Se busca la capacitacion o curso en Instituciones o Empresas que se
dediquen a este fin.

El personal que termind de capacitarse recibe una constancia de la
instituciéon que impartié dicho curso.

Solicita una copia de constancia del curso y se archiva en expediente.

Unidad Responsable: Oficial Myor Administrativa

Objetivo: Mantener el parque vehicular en 6ptimas condiciones para realizar las
diversas actividades de este ayuntamiento.

Para cualquier procedimiento de mantenimiento vehicular se requiere que el
solicitante, respaldo por la valoracién previa del mecanico lo solicite al oficial mayor
y posteriormente sea aprobado o sea desechado a criterio del Oficial Mayor.

Persona encargada para la realizacion del procedimiento: Oficial mayor

Se archiva el documento en el expediente correspondiente.

Se envia el vehiculo al taller mecanico para su valoracion.

Revisa el vehiculo

La valoracion de mantenimiento el mecanico la entrega al departamento
solicitante.

Se recibe la solicitud y valoracién de mantenimiento.

Analiza y autoriza la compra de refacciones y/o accesorios en caso de
requerirse, si no se suministran.

En este caso, la orden de compra original se lleva al taller correspondiente o
se surte en la refaccionaria

Se procede a la reparacion.

Unidad Responsable: Oficial Mayor Administrativa.
bjetivo: Operar y supervisar la prestacién de los servicios Publicos necesarios

para el mantenimiento de estos en la cabecera municipal y las localidades de este
Municipio de Cariadas de Obregén, vigilando su correcta realizacion en forma
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regular, continua y precisa.
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La solicitudes de los servicios publicos debera ser presentadas ante la Oficialia
Mayor Administrativa, para que esta sea analizada y se verifique, una vez
autorizado se asigna al personal capacitado para que se realice de manera
eficiente y con apego a la normatividad vigente para responder a la demanda
ciudadana.

Persona encargada para la realizacion del procedimiento: Auxiliar y oficial
mayor Administrativo

Recibir solicitud via telefonica, oficio o personalmente.
Verificar la peticion y se analiza si procede el servicio.
- Sila peticién es procedente se manda al personal capacitado de acuerdo a

la prioridad del caso, al lugar y se realiza el trabajo.

» Registro de asignacion del servicio.
+ Proporcionar el servicio y dar visto bueno.
Archivar orden de servicio.
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Xlil.- GLOSARIO

Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar por
un individuo, departamento o unidad. También puede definirse como una o mas
operaciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado
por una misma persona o una misma unidad administrativa.

Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de
proceso.

Analisis de Puestos: El proceso de estudio, e identificacion de todos los
componentes Del puesto, desde tareas, responsabilidades y funciones, hasta El
establecimiento de los requisitos de capacidad que demanda su ejecucion
satisfactoria.

Autoridad: Es el derecho de una persona a exigir de otra que cumpla con
ciertos deberes. Este derecho se ve representado en los modelos de estructuras
organizacionales formales es decir la autoridad moral. Es importante que la
persona que ostenta la autoridad formal posea ademas autoridad formal ya que
esta permite que los subordinados acepten ambas.

Ayuntamiento: Corporacion compuesta de un alcalde y varios concejales para
la administracion de los intereses de un municipio. Canaliza: Orientar o encauzar
actividades, iniciativas o corrientes de opinion en una direcciéon o hacia un fin
determinado.

Capacitacion: Es la formacién y actualizacion permanente que se proporcionan
a los trabajadores con base en los requerimientos detectados por nivel de
ocupacién. La finalidad es la de desarrollar conocimientos, habilidades y
actitudes en el personal para mejorar su desemperio en la organizacion.

Ciudadano: Persona considerada como miembro activo de un estado titular de
derechos civiles y politicos y sometido a sus leyes.

Comunicacién: Accion y efecto de hacer a otro participe de lo que uno tiene;
descubrir, manifestar o hacer alguna cosa. Consultar o conferir con otros un
asunto, tomando en cuenta su opinion.

Definiciones: Son las explicaciones a los términos, abreviaturas o simbolos
utilizados en los documentos controlados, con el propésito de estandarizar el
lenguaje utilizado dentro de la institucion. Debe ser desarrollada en consenso
con los usuarios de los términos o conceptos correspondientes.

Denuncia: Acto mediante el cual se notifica, se pone en conocimiento de la
autoridad, la comision de un delito o infraccion legal.

Departamento: Es el area responsable de coordinar y controlar determinados
procesos. Es el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro

de una estructura organica.
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Dependencia: Es aquella institucion publica subordinada en forma directa al
Titular del Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el
despacho de los negocios del orden administrativo que tienen encomendados.
Estas dependencias son: las Secretarias, las Coordinaciones Generales, la
Tesoreria, la Oficialia Mayor Administrativa y las Direcciones Generales.

Descripcion de Funciones: Una vez establecidos los niveles jerarquicos y los
departamentos del organismo social, es necesario definir con toda claridad, las
actividades y los deberes que habran de desarrollarse en cada una de las
dependencias.

Descripcion funcional: Exposicion detallada de las operaciones; conviene
exponer cada una en un parrafo separado, de ser posible con numeracién
ordinal, debe procurarse la separacion de actividades continuas, de las

periédicas o eventuales.

Descripcion general: Explicacion del conjunto de actividades del puesto,
considerado como un todo. (Debe ser breve)

Diagrama de Flujo: Representacion grafica de los procedimientos.

Direcciéon: (Como estructura): Unidad directiva, la cual va en la parte superior
dentro del ordenamiento de las unidades en una estructura administrativa.

Estructura: Es una actitud metodoldgica, un método al cual se le recurre para
describir marcos normativos, es decir, modelos formales por medio de los cuales
se busca un adecuado grado de eficiencia y eficacia en las operaciones y
resultados.

Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones
gue se establecen entre los miembros de la organizacién y que a la vez sirve
para limitar, orientar y anticipar las actividades organizacionales, con el
propésito de elevar la efectividad en las operaciones y resultados.

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para
alcanzar los objetivos de un organismo social. Con la funcién se identifican las
atribuciones que se confieren a un érgano y consiste en una trascripcion textual
y completa de las facultades conferidas a la entidad o a su dependencia de
acuerdo con las disposiciones juridicas que dan base legal a sus actividades.

Manual: Folleto o libro etc. en que se dan las instrucciones con informacién
sustancial de un tema o materia.

Manual Procedimiento: Documento que permite conocer detalladamente y
secuencialmente la forma en que se desarrollan las tareas y actividades que
tienen asignadas las areas de trabajo; ademas de facilitar la consulta en la
operacion de los servicios, el desarrollo de las gestiones y la formalizacién de
los procedimientos en el marco de un proceso sostenido de consolidacion
operativo.

Método: Es una guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente las
actividades que sigue una persona para realizar un trabajo.
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Notificar: Comunicar formalmente a su destinatario una resolucién
administrativa o judicial.

Leyes: reglas o normas que regulan todo lo relacionado al estilo de vida que una
determinada tasa de poblacion los elementos beneficiados y afectados deben
respetar la Ley, de lo contrario se veran enfrentados a sanciones dado el
incumplimiento de la norma establecida.

Organizacion: Es la estructura organica planeada para establecer patrones de
relacion entre los componentes encargados de alcanzar los objetivos.

Organigrama: Es una grafica que muestra la estructura organica interna de la
organizacion formal de una institucion, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y
las principales funciones que se desarrollan.

Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un tema en
particular.

Proceso: Conjunto de pasos o actividades que se realizan alternativos o
simultaneamente con un fin determinado.

Procedimiento: Accién de proceder. Forma de realizar, proceder o ejecutar
algunas cosas. Cause formal de una serie de actos en que se concreta para la

realizacion de un fin.

Puesto: Conjunto de, cualidades, responsabilidades y condiciones que forman
una unidad de trabajo especifica e impersonal.

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que
el ciudadano o el usuario requiere especificamente para ser dotado de un

producto o servicio.

Resolucion: Decreto o providencia. Auto o fallo de autoridad gubernativa o
judicial. Accion y afecto de resolver o resolverse.

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar, y actualizar
periodicamente el documento controlado que le fue asignado.

Servicios: Conjunto de actividades que buscan satisfacer las necesidades de
las personas, Los servicios incluyen una diversidad de actividades que se
pueden planificar desempefiadas por un gran numero de personas (funcionarios,
empleados, empresarios).

Servicios Publicos: Conjunto de actividades y prestaciones permitidas,
reservadas o exigidas a las administraciones publicas y que tienen como
finalidad responder a diferentes imperativos del funcionamiento social, y, en
ultima instancia, favorecer la realizacion efectiva de la igualdad y del bienestar
social. Suelen tener caracter gratuito, ya que los costos corren a cargo del gasto
publico.

Ubicacion: La ubicacion expresara la direccion, departamento y coordinacion en
que se desarrolle el trabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo.
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