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1. PRESENTACóN

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedición del Manuat de organización, por loque se emite este manual que documenta la organización actual de la oficialía rrlayor presentando demanera general la normatividad, estruclura orgánica, organigrama, atribuciones, funciones,procedim¡entos y servicíos que le permitan cumplir con los objetivós det plan Munícipal de Desarrollo.

El presente Manual quedará al resguardo de la oficialía Mayor; las revisiones y actual¡zaciones seharán anualmente, de requerirse antes de lo señalado, se deberán solicitar a la comisíón Edilicia
conespondiente con su respectiva justificación, previa autorización del Dírector General.
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2. MISIÓN Y VISIÓN DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATIÁ¡¡ ¡NUSCO

Es muy importante el conoeer, comprender y contribuir a que la misión y visión institucional sefortalezcan a través de cada uno de los servidores Públicos, pár to que a continuación se presentan afin de unÍficar nuestra esencia y compromiso con ros ciudadanos.

ser un Gobierno responsable y comprcmetklo en ta prestac¡ón de seruicios públicos de catidad,seguridad y sustentabilidad de /os recurcos, ofrcciendo especiat atención a /os secfores másvulnenbles de la pobtación para meiorar su catidad de vida. Lo anterior, sin perder et sentido decalidez, y austeridad prcpias de un gobiemo ciudadano.

Ser un municipio que brinde.respeto y dignificación de taspersonas, que cuente con sey¡c¡os púbticosde calidad, con espaciol aúblicos pára á sano esparcimiénb, con desanotto ,rmon¡co y sustentabte,con seguridad para sus habitantes y que a su vez propicie una'mejor catidad de vida.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
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mánualpre§ente es documenbun oficial debeY estar @nsultapara
enexcele0tes condicion€s. Seé váfido siúnicarnente cuenta bdas@n hs firmas de asesoríaregistro,

Página 2 de 38

Códi

interna
los

por
de si¡



+ GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO
OFICIALIA MAYOR

. Pres¡dente Municipal
o Secretario General
o Titular de la Coordinación política
o Director General al que pertenece la Dirección o Jefatura de Áreao Director de la Unidad de planeación
o Director o Jefe de Área que elabora el documento

GOBIERNO

Juanacatlán

Nota

3. POLíTICAS GENERALES DE USO DEL MANUAL DE ORGANZACIÓN

1' El Manual de orqanización debe estar disponible para consulta del personal que labora en elGobierno Municipal dé Juanacaflán así *r* o" la ciudadanía en general.

2' El Funcionario de primer nivel y/o Director d9lárea responsable de la elaboración y del contenído delmanual es el encargado de difundir al personal intemo et'preiántl documento, ,ji niismo en los casosen que se actualice el documento ínformarles oportunameñte.

3' El Manualde organización es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las firmasde autorízación de los siguientes funcionarios:

CIUDADANO

4' El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las siguientesespecificaciones:

Fxha de elaboración:

Fwha de actualización:

N ú me ro de actu at ización :

Código del manuat:

Día, mes y año en que se elaboró la 1a versión del manual. para las
áreas que lo eraboren por primera vez éste será er ,anráiu¡g;t,r.
Día,. mes y año de ra versión más reciente y v¡gente oár man"uáipara
las áreas que lo actualicen.
Número consecutivo que representa ras ve."s en que er manuar se
ha. actualizado y que va en reración con er campo oe ,'rácñá 

oe
actualización".

919¡qo asignado ar Manuar de organizacÍón y representado por ras
iniciales (Mo), seguidas de una referencia á u dirección y. .""
pn¡.bre compteto o abreviado (AAAn¡A¡ a ta que perteáece y
tinaliza con elaño en elque se elaboró eldácumentó (BÉAel.

En.ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerará al documento en periodo derevisión y actualzación y se consideraÉ oficial a partir de que cuente con las firmas deautorización conespondientes.
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4. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACóN

Este Manualde Organización es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son

Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administración.

Mostrar la organización de la Oficialía Mayor.

Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecución de los objetivos de la dependencia además de contribuir a la
división deltr:abajo, capacitación y medición de su desempeño.

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

Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la inducción del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

Describir los procesos sustantivos de la Oficialía Mayor, así como los procedimientos que lo
conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

lmplementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realización de las actividades.

Otorgar al servídor público una visión integral de sus funciones y responsabilidades operativas
al ofrecerle la descripción del procedimiento en su conjunto, así como las interrelaciones de
éste con otras unidades de trabajo para la realización de las funciones asignadas.

Describir los servicios vitales de la Oficialía Mayor, especificando sus características,
requerimientos y estándares de calidad que contribuyan a garantizar a los usuarios la
prestación de los servicios en tiempo y forma.

Fecha de elaboración Fecha de actualizac¡ón Numero de Actualización Código de Manual
20/0612077 001 MO-OFMAYOR.2O17
El presente manual es un doc]menb ofic¡al y debe estar disponiHe para onsulta intema del personal, por b que deberán preservarlo en
excelentes condiciones. Será válirlo únicamente si orenta @n bdas hs firmas de los responsables de sJ autoñzación, reg¡sfo, asesoría y
elaboración.
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5. ESTRUCTUR.AORGÁNICA

De acuerdo a lo establecido en el Artículo 158 del Reglamento orgánico del Gobiemo y laAdministración Pública del Municipio de Juanacatlán Jalisco, fara et cumplimiento de sus funciones yobligaciones quedó establecido la oficialía Mayor Adman¡strativa dependerá directamente dePresidencia

La estructura aprobada para oficiaría Mayor Administrativa es ra siguiente:

I. OFICIALIAMAYORADMINISTRAT'VA

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización
t7 001 MO-OFMAYOR.2O17
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6. ORGANIGRAMA

Presidente
Municipal

Oficíalía
Mayor

As¡stente
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Recursos
Humanos

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
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7. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACIÓN

l. Mapa det Municipio

*Fuente: lnstituto de Informacíón Tenitorial del Estado de Jalisco, llrEJ; 2012
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ll. Croquis de ubicación
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Oticialía Mayor:

lndependencia # I Juanacailán, Jalisco

Ubicación: Planta alta.
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8. MARCO NORMATIVO

1. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Ley Federalde Tr:abajo
3. Constitución Políüca delEstado de Jalisco.
4. Ley de Gobiemo y la Administración Pública Municipal del Estado de Jalisco.5. Ley para los servidores públicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
6. Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos delEstado de Jalisco7. Código Civil det Estado de Jatisco.
8. Código de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco
9. Código Penaldet Estado de Jatisco
10. Código de Procedimientos penales del Estado de Jalisco
11. Ley de Transparencia e lnformación publica del Estado de Jalisco.
12. Reglamento Orgánico delGobiemo y la Administración Pública del Municipio de Juanaca¡án

Jalisco.

9.

Según

t.

lt.

m.

M.

V.

vt.

vil.

vilt.

tx.

ATRIBUCIONES
el artículo 169 del Reglamento Orgánico del Gobiemo y la Administración púbtica del Municipio
de Juanacatfán, Jalisco; establece las atribuciones de la Oficialía Mayor Administrativa son:

Mantener relaciones armónicas con los servidores públicos y sus representantes sindicales, en
un ambiente laboral digno, respetuoso y positivo.
Sustanciar el procedimiento laboral administrativo, previsto en la Ley para los Servidores
Públicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y demás ordenamientos aplicables en la
materia, cuando un servidor público Municipal incuna en alguna de las causales que amerite
sanción.
Establecer las políticas del Ayuntamiento en materia de admínistración de recursos humanos y
venficar su estricta observancia y cumplimiento.
Apoyar a las áreas operativas en la implementación de programas que fomenten eficiencia y
productividad, respetando los derechos laborales de los servidores públicos municipales.
Expedir criterios y establecer las acciones pertinentes en materia de administración de
recursos financieros, para el otorgamiento de remuneraciones a los servidores públicos
municipales.
Ordenar la instrumentación y ejecución de programas de capacitación y desarrollo integrat del
personal, así como la supervisión de los mismos.
Establecer programas que tiendan a mejorar el bienestar de los servidores públicos
municipales y de sus familias.
Atender los requerimientos de personalque le hagan las diversas dependencias y en su caso,
autonzar la contratación que propongan.
Establecer y mantener una bolsa de trabajo debidamente clasificada y actualizada, con el
objeto de cubrir las necesidades de las dependencias del Gobierno Municipal.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
20/06/2077 001 MO-OFMAYOR.2O17
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xt.

x[.

xffi.

xtv.

lnstrumentar los procedimientos, polítieas y normas de operación que ayuden a una mejor ymás eficiente administración del personal.
Recibir y dar trámite a los diversos movimientos de personar que se presenten y verificar que
se ajusten a las normas y políticas establecidas.
Controlar las remuneraciones del personal, así como el registro de las modificaciones a lasmismas.
Acordar con el Presidente Municipat, las condiciones laborales de aplicación general a losservidores públicos del Gobiemo Municipal.
Establecer mecanismos para que las prestaciones que deben recíbir los servidores públicos
municipales sean proporcionadas con celeridad y sin demoras.
Proporcionar a los servidores públicos municipales la seguridad social, en los términos de ley.Expedir las credenciales oficiales de identificacióñ de los servidores públicos delAyuntamiento.
Elaborar su programa anual de trabajo
coordinar la implementación del servicio civit de cafrera en la administración públíca Municipalcoordinar la prestacíón del servicio social de los egresados de las diferentes instituciones deeducación media y supenor que sean asignados ar Gobiemo Municipar.
Aulonzar las compatibilidades de los servidores públicos para que puedan desempeñar másde un empleo conforme a las leyes.
verificar la información sobre los estudios académicos de los servidores públicos querequieran título o grado y que cteban ser nombrados por el Ayuntamiento o el presidente
Municipal.
Aceptar ylo rechazar (cuando leyes y reglamentos así lo prevean las propuestas de las) lascontrataciones de personal emitidas en ef Ayuntamiento.
lniciar el procedimiento administrativo conespondiente a todo servidor público que haga maluso de: henamientas de trabajo equipos, documentos, información, vehículos, servicios,
medicamentos, maquinaria, oficinas, patrimonio municipal, nombramiento, comisión, horario
de trabajo.

Realizar procedimiento legal ante quien conesponda a funcionario público que exceda, abuse
o extralimite sus funciones.
lncluir en expedíente de trabajador o funcionario toda queja ciudad ana ytoofieial que se recibapor mal trato, abuso, violación , insubordinación, de deiechos humanos, faltas a la moral ybuen comportamiento, promover racismo, no ser incruyente con ra equidad de género,
hostigamiento , no usar los conductos adecuados para la cadena de mando, negarse a recibircapacitación, no aceptar nuevas formas o estrategias de trabajo, no acudir a reuniones
Institucionales previamente convocadas, promover arciones partidistas dentro del horario detrabajo.

Las demás que le señalen como de su competencia elAyuntamiento, el presidente Municipal,
así reglamentos municipales.

CIUDADANO

xv.
xvt.

xv[.
xvil.
xrx.

xx.

xxt.

xx[.

xxilr.

xxrv

xxv

xxvt.
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10. OBIETTVOS y FUNCTONES DE LAS UNTDADES ORcÁNrcAS

ii¿i"r:r l'írirr ti¿: üficiali;r i\fayrlr

[][tj*{ i I'o {ie ¡ir.l'aI :

Atender de manera permanente la administración, desanollo del personal, recursos materÍales, elpatrimonio municipal, servicios generales y demás relativos a la mejora contínua de la actministración
pública municipalbuscando siempre elaprovechamiento óptimo de todo tipo de recursos y respetando
todas las cuestiones legales que esto conlleva.

Aplicar leyes y reglamentos relativos a la contratacón de personal para el adecuado funcionamiento detodos los puestos existentes y prevenir el futuro inmediato según la determinen planes, políticas
públicas y demás señaladas en los programas Nacionales, Estatales y Municipales.

Elaborar y diseñar los mecanismos que coadyuven al eficiente manejo de los recursos humanos ysuministrar materiales y servicios generales de manera oportuna y eficiente a las áreas
conespondíentes.

Funciones:
1' Suministrar y controlar los insumos que requieren las distintas áreas administrativas del H.

Ayuntamiento en lo relativo a recursos humanos, matenales y de servicios generales.2 Eiercer y controlar el presupuesto de servicios personales conforme al techo presupuestario
disponible y formular el relativo a los recursos humanos y materiales.3 Participar en la elaboración del proyecto de presupuesio, oel programa operativo anual y delprograma anual de adquisiciones.

4' Administrar los bíenes del patrímonio del Municipio, manteniendo un ínventario para su registro,
control y adualización.

5' opinar, conocer y controlar la adquisición de bienes muebles y coadyuvar en la regularización
de los bienes muebres e inmuebres propiedad der Municipio.6' Autorizar los movimientos de personal, y de acuerdo a la normatividad, configurar el programa
semestral de vacaciones, así como las licencias y días económicos, aoemás, aplicar laspolíticas sobre el control de asistencía e incidencias del servidor público adscrito al H.
Ayuntamiento.

7. Programar y realizar cursos sobre capacitación y desanollo de personal.
S Diseñar y aplicar el catálogo de puestos y tabulador de sueldos de la estructura ocupacional.9' Autorizar la expedición de credenciales de identificación del servidor públlco municipal y

formular la destinada a mandos medios y superiores paraladecisión del presidente Municipal.
10. Coordinar las labores administrativas del H. Ayuntamiento y promover la modemización de las

mismas.
11' Vigilar el conecto desempeño de cada área de trabajo, revisando que cada trabajaclor cumpla

su horario, no abandone su lugar y se enfoque en el quehacer que realmente le conesponde.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
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12' Recibir, vigilar, evaluar los informes de salidas del personal a comisiones fuera del lugar de
trabajo.

13. Recibir aspirantes a los diversos puestos vacantes delAyuntamiento.
14' Realizar entrevistas a los aspirantes a servidores públicos y en casos específicos realizar el

examen de ingresos conespondientes.
15' Realizar las relaciones lnterinstitucionales que coadyuven con la mejor forma de trabajo del

Ayuntamiento.
16' Autorizar las prácticas de servicios sociales, profesionales u cualquier servicio profesional que

tenga por objeto er mejoramiento de ra administración púbrica.
17. Liberar cartas de termínación de servicios sociales prestados alAyuntamiento.
18' Establecer lineamientos de operación sobre los espacios destinados al estacionamiento de

vehículos, formulando controles sobre su uso.
19. Autorizar el mantenimiento preventivo y conectivo de todas las áreas del H. Ayuntamiento.
20' fntegrar y mantener actualizados los índices estadísticos, tasas, indicadores, parámetros,

diagnóstico y demás variables del área.
2't. lntegrar y elaborar el programa operativo Anual conespondiente al área.
22- lnlegrar y elaborar el Presupuesto Anual de Egresos conespondiente al área.
23' Generar y proponer las políticas públicas de su competencia que favorezcan y beneficien a

nuestro Municipio.
24' Promover ante las distintas áreas del Ayuntamiento la elaboración de: plan Municipal de

Desanollo, Planes de Desarrollo Urbano, Programa de Ordenamiento Ecológico Tenitorial,
planes parciales etc.

25' lntegrar un informe mensual de actividades de cada uno de las direcciones que servirá de
base para la elaboración de los lnformes de Gobiemo y remitirlo a la Unidad de planeación,
sindicatura u otra que corresponda.

26. Promover la aclualización de los reglamentos intemos de cada una de las áreas de trabajo.
27. Promover la implementación de los manuales de operación para cada departamento o

dirección del Ayuntamiento.
28. Fungir como el enlace oficial entre las diversas dependencias que colaboren, ayuden o

fortalezcan la mejora adminístrativa delservicio público del Municipio.
29' Representar al Ayuntamiento ante las diversas instancias gubemamentales que lo requiera su

función o en aquellas así lo designe elpresidente o el ayuntiamiento en pleno.
30. Generar un reporte de actividades quincenal y remitirlo a la Unidad de Comunicación Social

para difundir las acciones realizadas.
31. lntegrar los expedientes delpersonal y archivos para elproceso de trabajo requerido tanto en

lo intemo como extemo.
32. Cuidar que todo el equipo asignado para el desempeño de sus funciones se encuentre

funcionado en óptímas condiciones
33. Colaborar para mantener un ambiente armónico de trabajo.
34. Diseñar acciones de mejora continua de los procesos bajo su responsabilidad.
35' Las demás que determinen las disposiciones jurídicas aplicables o le delegue et Ejecutivo

Municipaldentro delámbito de su competencia.

;OBIERNO

I
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12. DESCRIPCIÓN DE LOS PUESTOS
Para llevar a cabo sus funciones, la oficialía Mayor cuenta con los siguientes puestos autorizados para
el área:

Ficha técnica y descripción de los puestos

Área Nombre del
Puesto

Número de
puestos

de uesto Jornada en
horasConfianza Base

Oficialía

Mayor
OficialMayor 1 X 30

Auxiliar
Adrnin¡strat¡vo

1 x 30

Asistente
Administrativo

7 x 30

Recursos
Humanos

1 x 30

Totales 4 t 3

al área de

ue realiza# Princ actividades

1

2

3

4

nSumi raist r rcontrolav ilos mosnsu ieque ren dlasrequ aistintas adreas nmt ist rat¡vas de ntoAyuntamie
loen lativore recursos mahu mater¡anos, les de servicios rales

Administrar los ieb dnes el npatrimo io de uM ma ntennicipio, iendo un inventario s upara regist rO,
rolcont ctua lización

rna conoce ropi larcontro lav detonadquisic muebienes leb s coadv enr la layuva nzac detonregu los
ieneb s muebles e nmuebles ad del uM n5

6

rGarantiza ue dlas ifereq ntes ¡dneces deades la ad nmi istración ennterna dmateria e loDesarrol Pe rsona det,Recursos Ma ter H u nma'ia les, Servicios GenOS, e lesra v patrimon aio ure lasn iferedseg ntes demand as
deadministrativas D¡las recciones

Ejercer elcontrolarY deuestoppresu ciosservt lespersona meconfor techo u uestariopres p
elformular re lativo losa urec osrs humanos materiales

Partici enr elalapa delboración ed re§ uroyectop d Ip p mauesto, p uanrogra operativo al eldv
anual de nes

Nombre del
de

Presidencia

Confianza

Oficial

Autorizar los movimientos de de acuerdo a la normativida rar elna a

Datos del puesto:

Misión delpuesto:

Funciones sustantívas:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
20/0612017 001 MO-OFMAYOR-2017
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mestralse de ASvacactones como las stcencta día sv eadeconómicos, a lica laI smás, p icasolítp esobrerolcont ed as istencia e inciden iasc d el orserv¡d icopúbl aadscrito Ayuntam¡ento
7 r el catálogo de cional

Diseñar uestosa lica bta u lad deor sueldos lade raestructu ocu

8
torizaAu laf tcron ed redc eexped ncia deles identifica cton del servidor úbt municICOp laformu rvipal la

adestinada man osd med tos resrio decisla ton de 'residP Mente
9 ntamientordiCoo na r lalas admibores n istrativa des la mod ernización d lae ms rsmas

10
elr correctoVigila cadade adesempeño rea ed revisa ndo ue cadaq cU latrabajador sump

nohorario, abandone su f ese uev en el eu hacer mentereal corres
LT Recibir

r de tra
r,la eva losluar d,informes sa asIid eld al a comisiones fuera del

12 Recibir a los diversos uestos vacantes del tamiento

13

rRealiza ent revistas los as apirantes servidores epúblicos n casosv íficosespec real elizar deexamen
ientes

L4
lzaReal lasr lacre tones nterinst ituci lesona ueq laconcoadyuven formamejor d e o deltrabaj
nta entomi

15 restados al miento.
rLibera cartas de terminac dton e servicios iasoc les

16

bEsta rlece in mea deientos ton bresooperac os ES nadestipacios ados estaciona ICm nto de tcuveh los
laformu ndo controles ssobre uso.u

L7 correctivo de todas las ántivo ento
Autorizar el mantenimiento reas del

18
lntegrar y mantener actualizados los índ
demás variables del área.

ices estadísticos, tasas, indicadore s, parámetros, diagnóstico y

19 r y elaborar el Anual corres aláreama
20 correspondiente al área

f elntegra laborar Presuel uesto uAnp dal e

27
Territoria

movePro ar nte das are¡stintas delAS nta tem lanto eAyu laborac dron e nPla UM n de Desarrolicipal lo,
P'lan dees Desa rrollo rbU ano, dema eOrdProgra miena nto Eco lógico la nes tarct, p les nPlapa vde decentro lación

22

ur nntegra mennforme sua de act¡v¡dades d ucada deno dilas recc tones ue se rytra dq base larapa
deelaboración los dnformes e G rnoobie rem¡tirlo aY la nU idad d Plae Secretaneación, Geria neral vndacorres

23

moverPro ala ctua lización ed los entosm intern Mregla an lesua deOS, PdeOrganización, imienroced to vCond de deOperación, Ética uctaCondigo Y adAgenv Ambienta tca b les cada uaapl dena alas dreas etrabajo

24
cor mo e enla ceFungi ofic ta reent lversad s ndencdepe ras ue colaq bore nn, foo rtaayud lezcan la
ad istramin deltiva servicio úbl tco del Mun

25
aRepresentar a nte dasAyuntamiento inrversas sta ncras bernamentalesgu loue u raie fusuq req ncron

eno astlas deslo el eid ntepres o e nta iem ennto nole

26
raGene unr de areporte ctivid ades u tnc enal req mitirlo lav nU ad¡d de Co cmunica ton Socia para

ndifu d lasr cca reallones izadas

27
lntegrar los expedientes del personal y arch
interno como externo

ivos para el proceso de trabajo requerido tanto en lo

28
rCuida todo eque a sequipo eignado para ed sdesempeño us fu nciones encse fuuentre nctonado ne

cond lcrones
29 mantener un ambiente armónico deColaborar tra

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
20/0612077 001 MO-OFMAYOR-2017
EI manualpresente es un oñcial debeY estar disponible
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30 Diseñar acciones de continua de los sabilidadsu

31
deLas sma ue determiq nen as d isposiciones u lcasríd a blica lesp o le eldelegue Mecutivo unicEj alipdentro del ámbito de su competencia

Puesto al Presidencia Número de asuca 115
Personal de confianza a su 35 icalizado a su cargoPersonal sind 0

Relaciones internas Presidencia, J urídico, Tesore
Seguridad Pública, Servicios
Direcciones.

rría, Sindica
Generales,

tura, Contraloría, Juzgado Municipal,
Transparencia y todas las demás

Relaciones externas Trib unal de Arb Escalafóvitraje Derechosn, H uma tucioneslnstinos,
bancar tas nomosOrganis rnaGube lnstituciones scolaEmentales, res,
E ed Sectormpresas JuntaPrivado, De Colon lnstitOS, suctone Es lizadpecia as

ccaen itación cla iudadanía en ra

de edad 25-50 años Escolaridad Licenciatura o I niera
Admin istración PúbI alica Munici R ecursos H choDereumanos, boraLa

Género Masculino Femenino lndistinto X

Tres años
éEn qué puestos? Puestos Administrativos, Operativos

Personal
, Recursos Humanos, Dirección de, de Dirección

Conocimientos

/ Aptitudes
o Administrativos
¡ Financieros
o Programas y

sistemas básicos

Habilidades

/ tctitudes
Amabilidad
Honestidad
Disponibilidad
Responsabilidad

Objetividad
lmparcialidad
Discrecionalidad
Liderazgo

Trabajo bajo presión
Solución de problemas
I nteligencia emociona I

Manejo de personal
Habilidad de negociación
Facilidad de bra

Relación Orga nizaciona I

Perfil del puesto:

Experiencia previa:

Competencias

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
t7 001 MO-OFMAYOR-2017
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Toma de decisiones
Ambiente y Condiciones de
Trabajo

a,10?6 Gestión y capacitación90% oficin

Nombre del uesto Auxilia r Ad ministrativo
de Base

al área de Oficialía

Asegurar la correcta aplicación de la
las tareas internas

Agenda de Oficialía Mayor considerando no contravenga el proceso de

# Prin les actividades que realiza
1 Redactar circulares documentos varios n sea el caso

corres nci
2 ue sean d a la Oficialía M

ib¡Rec r ctrcuoficios, lares d mentosocu
3 Llevar un de entrada salida de la
4 Archivar toda entrante saliente
5 Realizar recib ir lf amadas telefón icas
6 Actualizar todos los días de Oficialía Mla

7 Tomar dictado transcribirlo
8 restar servicio socialión de alumnos candid atos a

9

nderAte sum ístrarinv ainformación estudia nantes, rnonteperso lade mad in íst tonrac a icov e npúbl
ra

10
de servicio social y prácticas

Revisar, Ia isteas ncia cum mientoIiY p hde ora nos de pasa ntes
alesionprofes estea nta tem nto

11

Cuidar que todo el equipo asignado pa
óptimas condiciones

ra el desempeño de sus funciones se encuentre funcionado en

12 Colaborar teneman rpara u an embi armonnte deico tra bajo
13 Diseñar acciones de uacontin losde procesos so ubaj adl¡dresponsabi

14

Las demás ue rminendeteq dlas nesisposicio a licajurídicas lesb leo dp el, ue us neg jefe mediato dentro
eld a m ¡tob ed us co ta

Puesto al que reporta Oficial
M

Número de personas a su cargo 0

Personal de confianza a su 0 Personal sindicafizado a su 0

Datos del puesto:

Misión delpuesto:

Funciones sustantivas:

Relación Organizaciona I

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización
20/06/2077 001 MO-OFMAYOR-2017
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I

Relaciones internas Asistente Ad ministrativoRecursos Huma
Relaciones externas lnstituciones E deEscolares, mpresas Sector Privado, nstituciones de Estado,

tsn nomos uG berna menta ctles, nudada eIA n

de edad 23-65 Escolaridad Licenciatura
lidad

Social, Relaciones pubf icasTramAd in istración blicaPú Recu rsos
Género Masculino Femenino lndistinto x

1 año
éEn uestos? Auxiliar Admin AdAsistente mtnt rsosRecustrativo, uH nma os

Conocimientos

/ Aptitudes
Control de
Agenda

Computación
básica

a

a

Habilidades

/ Act¡tudes
a

a

a

a

a

Responsabilidad
Honestidad
Actitud de servicio
Tolerancia
Paciencia

o
Ambiente y Condiciones de 6OYo Oficina, 30% Ca mpo, 10% gestión

Perfil del puesto:

Experiencia Previa:

Competencias:

Asistente Ad min istrativoNombre del

al área de

les actividades realiza

de

r

# Princi

t

rticPa co la rbora ne lavipar real ciza deton naruti ads m inistrativas ue afectasq distintos delprocesos
reiento ministrativad ad tsu tcr reones, rsosrecu hesto, u nosma ntre otros

mitirE la lía MOficia nu rmeinfoayor demensual avan delce de serviciospresupuesto lespersona
nformeco techo u riouesta d Sra anau lisis.ible,

Base

Oficialía M

2

Auxiliar en
anual de ad

aI e laboración del de uresproyecto delp uesto,p ivoprograma anual edoperat mav progra
rslcu iones

r el lnventario de los bienes del io del Mun3

4 lnformar a la Oficialía M de los movimientos e incidencias de t.

Datos del

Mísión del puesto:

Funciones sustant¡vas:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
20/06l2OL7 001 MO.OFMAYOR-2017
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rsonal

Puesto al que reporta Oficial Número de personas a su cargo

7

untamiento

L2

13

0

5

5

Participar en la elaboración de la credencial de identificación del servidor público municipal.
8

9 liarAuxi lasen admilabores istn drativas H

Una vez aprobado el aspirante se t
autorice la contratación o rechazo.

urna al oficial mayor para que este de vista al presidente y se

Pa rtic e lanipar determi nacton asde nac dton usoig de res de estaclosluga ientoionam muen ntc ipa t,
ela borac dron d idgafetes entificación losde veh tcu los autorizad os ra el deusopa los cajones

ne meu dra delos mtestaciona ento veh lalcu r
el correcto u50 losde u de funcsus ron es.

Publica e losn medios lasutorizados convocatorias losrapa uestos d trap E ntrevista ar losbajo,
aspirantes, eccionar elpresel, recr bpersonEl, lr docu mentación u rida rareq cadapa rea lizar Ipuesto,

deformato eva cua ton v

en la nización de cursos sobre
onI oloentánd d oacuerd s us idneces oades

arRevis eque decatálogo tabupuestos delador sv ueldos lade raestructu ocu
nformeco los linea iem estantos blecid os

Atender al blico en
desarrollo de

10

11

ton

es.

a la Oficiafía

pacional sea aplicado

Personal de confianza a su
cargo

0 Personalsindicalizado a su cargo 0

Relaciones internas Recursos Humanos, Auxilia r Administrativo
Relaciones externas

23 -65

Género lndistinto

Escolaridad Licenciatura

Masculino Femenino X

a

o

a

a

a

a

a

a

Admin istración PúbI rsosRecu uHica, manos, Soc RelaciTrabajo ial, ones bPu licas

As ¡ste Adnte inm istrativo, rsosRecu uH ma nos

eld rSectoEmpresas lnst ¡tuPrivado, ci dones e Estado, noOrganismos
Guberna me nta ciudadanles, enta Inera

iEn ué puestos?

de edad
idad

Tie 1 año
Auxiliar Ad

Conocimientos

/ Aptitudes
Relaciones

Publicas

Computación
básica

Comunicación

Habilidades

/ Actitudes
Responsabilidad

Honestidad
Actitud de servicio
Tolerancia
Paciencia

Relación Organizacional

Perfil del puesto:

Experiencia Previa:

Competencias:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
77 001 MO-OFMAYOR-2017
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il

Ambiente y Condiciones de 50% Oficina,30% Campo, 1O% gestión

Nornbre del Recursos Humanos

al área de

de laza

#

4

1

2

3

laSer ndenc entadepe r I desa rro llologa nuestrosdeintegral bcola enoradores un entembi borala sanoI ueq
rmitape increm suentar utoestima satisfa ccton nY I con e finI detrabajo er culogra imiento losdempl

en la ci,nst¡tu on

les actividades que realiza
Recib ana rlizatr lasregistrarY so udeslicit de permisos ncraice deY s, los
Em os del Munic

decontrol sla delvacaciones delpersona mntaAyu iento
ientes h istorial ed los oresadTrabaj

Coordinar y ejecutar el
Empleados

programa de Seguridad e Higiene para los

Base

Oficialía

Llevar un

ardar los

5

Determinar y actualizar la base fisca I y laboral en la utilización de factores
de nóminarivadas del pagoBase de retenciones y aportaciones de

Puesto al que reporta

6

0Número de personas a su cargo

Operar el sistema de ascensos y escalafón, para beneficio de los
del Gobierno MuniciE

Oficial
Mayor

Personal de confianza a su
cargo

0 Personal sindicalizado a su cargo 0

de edad

Género

Asistente Administrativo, Auxil iar Ad min istrativo
ciudadanía en ral

23-65 Escolaridad
minAd istración Pú blica, HumanosRecursos raT ba Socia Relaciones Publicas

lndistinto X

Relaciones internas
Relaciones externas

Masculino Femenino

Licenciatura

Datos del puesto:

Misión delpuesto:

Funciones sustantivas:

Relación Organizacional

Perfil del puesto:

encia Previa:Ex

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
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13. SERVICIOS

I. Catálogo de Servicios

Tie 1 año
?éEn ue inistrativo, Recursos HumanosliarAuxi mAd Asi ste nte mtAd n lst rat

Conocimientos

/ Rptitudes
Relaciones

Publicas

Computación
básica

Comunicación

a

a

a

Habilidades

/ Actitudes
a

a

a

a

a

Responsabílidad
Honestidad
Actitud de servicio
Tolerancia
Paciencia

Ambiente y Condiciones de 30% Campo, 10% gestión60?5 Oficina,

Competencias:

Quejas
21.

Servicios y Trámites
Pá na

II. Servicios

Quejas y Sugerencias
Oficina

Días Horario de atención:
Oficialía r Lunes a rnesVie 9de a:00 51 h:00 SoraDomicilio:

Teléfono:
lnde cranden #1 Juanacatlán liscoJa 33 37 32 2346

Nombre del Servicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
20/0612077 001 MO-OFMAYOR-2017
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14. PROCESOS

I. Modelo de procesos

o Reglamento Orgánico de la Administración pública

del Municipio de Juanacatlán Jalisco
r Plan de Desarrollo Municipal2OlS-201g
. Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación

Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios
o Mecanismos de particípación Ciudadana
. Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales

aplicables

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO
OFICIALIA MAYOR

PROCESOS INTERNOSINSUMOS
RESULTADOS

j

//

o Necesidades,

Requerimientos,

Propuestas de los

ciudadanos o

usuarios internos

y/o externos
o Normatividad

o Encuestas

o Plan de Desarrollo

Municipal

2015-2018

o Plan de desarrollo

Metropolitano

o Servicios públicos

eficientes

o Administración

eficientes

o Obras Públicas de

Calidad

r Legitimidad de la

Administración

Municipal
¡ Transparencia

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
7 001 MO-OFMAYOR.2O17
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15.
o Contratación de personal:

7, recepción o solicitud

2. evaluación

3. entrevista

4. selección

5. contratación
¡ Levantamiento de Actas Administrativas:

1. presentación de eueja
2. Recepción de pruebas sobre la gravante
3. ComparecenciadelAfectado

4. Análisis Legal

5. Estudio, Aprobación o rechazo de la gravante
6. Elaboración del acta administrativa en su caso
7. firmas

8. notificación de la resolución
o vacaciones:

1. Recepción de Solicitud de vacaciones
2. Análisis del periodo correspondiente
3. programación de vacaciones

o Programa de Servicio Social y prácticas profesionales:

t. Solicitud delalumno
2. oficio de aceptación

3. programación de actividades
4. definición de horario y días

5. ejecución

5. terminación

7. liberación
o Administrar los bienes rnuebles delAyuntamiento:

1. Revisar lnventario
2. Revisar el estado actual
3. Notificación

4. Definir acciones a ejecutar
r Elaboración de Nomina:

1. Alta del personal

2. Calcular sueldo
3 Descontar faltas, retardos, licencia y permiso sin goce de sueldo

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización
7 001 MO-OFMAYOR.2O17

delintema porpersonal, que enpreservarlo
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4. calcular subs¡dlo de ISR

5. Emitir recibos electrónicos
6. Respaldar

7. Timbrar

Baja de Personal:

t. Recepción de Documentación

16. INVENTARIO GENERAT DE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

17.

GOBIERNO
CIUDADANO

Juanacatlán

a

2. Entrega de Documentos oficiares, herramientas de trabajo, equ¡pos, uniformes
proporcionadas por el Ayuntamiento

3. Elaboración de baja

4. Concertación de finiquito
5. Orden de pago

DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Procedimiento
Contratación de personal

24
ntaLeva iem dento AdmiActas nistrativas

25
Vacaciones

26
ma de Servicios Social Prácticas Profesiona lesP

27
ntamientomtAd n ist rra los bienes delmuebles

28
Elaboración de nomina

29
de rsonal

29

Nombre del Contratación de personal
Nombre del Procedimie nto

y alcance del Proceso,
Procedimiento o I

Objetivo

nstructivo
Contratar Personal para las
diferentes Direcciones

vacantes que existen en las

Dependencia,
Coordinación

Dirección General o Oficialía Mayor

responsable del
Procedimiento
Dirección de Recursos Humanos

Clave de ble de actividad Mayor,A: Oficial AsB: istente Administrativo
Clave de Responsable
de Actividad

No. Descripción de la Actividad

A B

Tiempo
(ddlhh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
7 001 MO.OFMAYOR-2O!7
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t Detectar las vacantes X 6 horas
2 Publicar la convocatoria x 3 días
3 Recepción y revisión de

Documentos
x 12 horas

4 Entrevista X 6 horas
5 Evaluación X 6 horas
6 Selección de los aspirantes a los

puestos
X 5 horas

7 Elección del perfil adecuado X 2 horas
8 Contratación X t hora

dd hh mmTiempo total del proced¡m¡ento
4 15 00

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

ocumentación completa requerida
Presentarse en t¡empo y forma a la Entrevista y
Evaluación

Presentar la d

ir con el Perfil uerido
Resultados Esperados. cada uno de los departamentos sean

cubiertas de la mejor forma posible y en el mínimo
tiempo esperado para dar cumprimiento a ras necesidades
establecidas.

Que las vacantes de

lndicadores del proceso.
ble e lnaAce

lndicadores de e lnace ble
Documentos de Re ferencia.

Nombre del roceso ntaLeva m iento de Acta AdS istrativamrn s
Nombre del Procedimiento

y alcance del proceso,

Procedimiento o lnstruct¡vo

Objetivo Da

tra
certeza sobre unalegal ocasntegrava ionada UNpor

ord
Dependencia, Dirección General o
Coordinación

Oficialía Mayor

responsable del
Procedimiento
Dirección de Recursos Humanos

Clave de ble de actividad A: Oficial r, B: Recursos Humanos
Clave de Responsable
de Actividad

No. Descripción de la Actividad

A B

Tiempo
(dd/hh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado

1 Presentación de X 15 min
2 Recepción de pruebas sobre la

vante
x t hora

3
X 1días

4
Comparecencia del Afectado
Análisis X 3 horas

Fecha de elaboración Numero de Actualización Código de Manual20/06/2077 001 MO-OFMAYOR.2OL7
manualpresente es un documenb oñc¡al debeY estar paradisponíble interne@nsulta del personal, lopor quecondiciones.excelentes enpreservarloválidoSerá Siún¡carnente @nqJenta lasbdas deñrmas los responsables sude autorización, asesoríareg¡stro, v
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Juanacatlán

CIUDADANO

5

de la ravante
Estudio, Aprobación o rechazo x

6 Elaboración del acta
administrativa en su caso

X

t hora

t horas

7 Firmas x 15 min
8 Notificación de la resolución X 1día

dd hh mmTiempo total del proced¡m¡ento
2 5 30

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

Presentar la queja fundada y motivada

Resultados Esperados. proceso legal por un acto no previsto o no
anunciado por el trabajador
Dar cumplimento a un acto de ley por si se tíene que

lniciar el

iniciar un acto
lndicadores del Proceso. ble e lnace bleAce
lndicadores de Éxito.
Documentos de Referencia.

Nombre del Vacaciones
Nombre del Procedimiento
Objetivo y alcance del proceso,

Procedi miento o lnstructivo
or goce de un esparcimiento junto a su

rendimiento a su tra

Que el trabajad
familia para ue de un

Dependencia, Dirección General o
Coordinación

Oficialía Mayor

responsable del
Procedimiento
Dirección de Recursos Humanos

Clave de ble de activídad A: Ofic ial Mayor, B: Recursos Humanos
Clave de Responsable
de Actividad

No Descripción de la Actividad

A B

Tiempo

{dd/hh/mm}
Formato o
lnstructivo
utilizado

1 Recepción de Solicitud de
vacaciones

X 15 min

2 Análisis delperiodo
corre diente

x 15 min

3 ramación de vacacionesP X 40 min
dd hh mmTiempo total del procedimíento
00 01 10

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

Cumplir el mandato establecido en las Leyes y
mentos ientes

Resultados Esperados. trabajador de sus vacaciones obtenga el
descanso necesario
Que al gozar el

r rendimiento de susra un

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
2010612077 001 MO.OFMAYOR-2017

esnEnual UNEI presente doolmenb oñcial debe estarY disponible intemaconsulta delpara lopersonal, por deberán enque preservarlo
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Juanacatlán

Dar cumplimiento a los preceptos legales establecidos en
las Le correspond ientes.

actividades-

lndicadores del proceso. Aceptable e lna
lndicadores de e lnace ble
Documentos de Referencia

Nombre del roceso de Servicios Social Prácticas Profesionales
Nombre del Procedimiento
Objetivo y alcance del proceso,

Proced imiento o lnstruct¡vo
Que elalumno
adecuados a su

tenga los conocimientos prácticos y
carrera para enfrentar la competitividad

profesional en su área de tra
Dependencia, Dirección General o
Coordinación

responsable del
Procedimiento
Dirección de Recursos Humanos

Clave de Res nsable de actividad A: OficialM ', B: Auxiliar Administrativo
Clave de Responsable
de Actividad

No. Descripción de la Actividad

A B

Tiempo
(ddlhh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado

L Solicitud del alumno X 15 min
2 Oficio de Aceptación x 15 min
3 n de Actividades x 45 min
4 Definición de horario y días X 20 min
5 ecucton X

6 Terminación x 20 min
7 Liberación x 15 min

dd hh mmTiempo total del procedimiento
2 0 10

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

ocumentación completa por parte del

Cumplir la obligación establecida dentro del Reglamento
Escolar.

Presentar la d
alumno.

Resultados Esperados.

Que el alumno tenga nuevos conocimientos
icar en su vida rofesional.

y los pueda

Que las lnstitución coadyuve en la formación de futuros

lndicadores del Proceso. ble e lnaceptableAce
lndicadores de Aceptable e I naceptable
Documentos de Referencia

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
20/06l2Ot7 001 MO.OFMAYOR-2017
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Nombre del Ad ministrar los b nie mues blese Ide entoAyuntami
Nomb re del Procedimiento
Objetivo y alcance del proceso,

Proced imiento o lnstruct¡vo
Resguardar y Controlar el padrón de
muebles (equipo, mobiliario,

maquinaria, vehículos y semovientes) que conforman el
patrimon¡o mobiliario del Ayuntamiento mediante la
aplicación de controles administrativos para realizar su
alta, baja o cambio de estado, con la finalidad de que el

lntegrar, Actualizar,
inventario de bienes

Iopersonal conserve ne cond tctones ma sopti operm¡t¡end
ellocon el desarrol lo de sus actividades la r formamejo
ible

Dependencia, Dirección General o
Coordinación

Oficialía Mayor

responsable del
Procedimiento
Dirección de

Clave de de actividad A: Oficial
Clave de Responsable
de Actividad

No. Descripción de la Actividad

A B

Tiempo

ldd/hh/mml
Formato o
lnstructivo
utilizado

1 Recibir inventario X 30 min
2 Revisar el estado actual X 5 días
3 Notificación X t hora
4 Definir acciones a ejecutar

(venta, reparación o
adquisición

x l dia

dd hh mmmpo total del procedimientoTie

5 7 30
s del procedimiento oPolítica

lnstructivo
Que el trabajador cuente

adecuadas, precisas y opo
realización de sus tareas.
Que los bienes muebles estén a la vanguardia de acuerdo

lascon mientaherra des trabajo
rtunas la correctapara

del trabajadoraltipo ífico de las tareas
Resultados Esperados. se sienta cómodo para que pueda

realizar sus tareas de una manera eficiente y obtener un
rendimiento al máximo de su

Que el trabajador

en cada tarea.
lndicadores del Proceso. Aceptable e lnace ble
lndicadores de Aceptable e lna
Documentos de Referencia

Fecha de elaboración Fecha de actualizac¡ón Numero de Actualización de Manual
7 001 MO.OFMAYOR-2017
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CIUDADANO

Nombre del Elaboración de Nomina
Nombre del Procedimiento
Objetivo y alcance del proceso,

Proced imiento o lnstructivo
Retribuir al trabaj ador con un pago los servicios prestados
a la lnstitución.

Dependencia, Dirección General o
Coordinación

Oficialía Mayor

responsable del
Procedimiento

Recursos Humanos

Clave de de actividad A: Oficial Mayor, B: Recursos Humanos
Clave de Responsable
de Actividad

No. Descripción de la Actividad

A B

Tiempo
(ddlhh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado

1 Alta del rsonal x t hora
2 Calcular sueldo X 15 min
3 Desconta r fa ltas, reta rdos,

licencias y permisos sin goce de
sueldo

X 2 horas

4 Calcular subsidios e ISR X t hora
5 Emitir recibos electrónicos x 10 min
6 ldarRes X 5 min
7 Timbrar x 15 min

dd hh mmTiempo total del procedimiento
4 0 45

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

Cumplir con lo establecido en las Leyes

Resultados Esperados. Tener en tiempo y forma la erogación económica de cada
uno de los

lndicadores del Proceso.

lndicadores de e lnaceptable
Documentos de Referencia.

Nombre del proceso Baja de rsonal
Nombre del Procedimiento
Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o lnstructivo

Establecer las medidas que permitan tram¡tar la baja del
personal respetando los derechos del trabajador y
dejando a salvo los intereses delAyuntamiento de forma

na
Dependencia, Dirección General o
Coordinación

Oficialía Mayor

Dirección de Área responsable del
Procedimiento

Recursos Humanos

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
20l05l2A77 001 MO-OFMAYOR-2017
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Clave de de actividad A: Oficial r, B: Recursos Humanos
Clave de Responsable
de Actividad

No. Descripción de la Actividad

A B

Tiempo
(ddlhh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado

1 de documentaciónRece x t hora
2 Entrega de Documentos

oficiales, herramientas de
trabajos, eq u ipos, un iformes
proporcionadas por el

ntamiento

x 30 min

3 Elaboración de x 15 min
4 Concertación de fin uito x 40 min
5 Orden de x 20 min

dd hh mmpo total del procedimientoTiem

2 45
Políticas del procedimiento o
lnstruct¡vo

derechos del Trabajador
Resguardar el erario público sin transgredir los derechos

Respetar los

de
Resultados Esperados. Cumplimiento de las expectativas creadas para cada

puesto
lndicadores del proceso.

e
lndicadores de ble e lnace ble
Documentos de Referencia.

Fecha de elaboración Fecha de actualizac¡ón deNumero Actualización de Manual
7 001

7EI presente esrBnual UN documg1to oñc¡al Y estar disponible @nsultapara Intemaexcele¡tes locondiciones. porválicfoSera que enpreservarloúnicarnente oJenta§ todascon firmaslas de los de st.I autorización, asesoríareqistro, v
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18. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS
Solicitud de Empleo o Curriculum Vitae

..-r._*

hÉh_hb*
¡r¡.il. 

- - É - h¡E k *, fr a GEd br,

l4.E.hf-*¡

r&re4¡*r*)
i*r.<¡tul&ar.
iah¡*h.rer4

¡q(¡+brhr*r

Examen Psicométrico

Fú*¡h A&{¡t.tMlt*h¡h
lh.hrtul

rElBt¡

rfrÉ48

h(rbq4

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
7 001 MO-OFMAYOR-2017EI pfesente esmanual estar consultapara intema del porpersonal,condic¡ones.e)celentes ens¡ cuenta con lastodas deñrmas los responsables sude asesoríaregistro, Y

Página 3t de 38

l¡fuúr.L|r*

¡fuh.*

y.&ro e ¡¡ga... a (r&, Mr..

¡4s,acrÉ_*.

\-h I ¡-*o:

h(h<¡@turr

I

r-*iiii,---
f

l*;

=_--ln.&.

iJ
*-l

i

I
_J

t::::

---*---l

Código

un
válidoSerá



GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO
OFICIALIA MAYOR

GOF]IERNO
CIUDADANO

Juanacatlán

. [trd.i*&Jffib
_ (&& i¡!4 UEÚ¡rr.

DFú*x.&k.ftÚ¡üB

+¡@ Di,@ c)s...§. q@*

¡ii§ffi:*E --É @üÉ...*

hMú

(fuú-rc@5¡6É
¿bÉ'lleoñlsqb ¿brryoDnh

t.*ryoÉ-Éiñ
¡§offieÉoñGáÉÉ*

lÚj i r¡B. I r¡.,+ i,^edo
tatr.ffirrñ

§Ed e¡ry-ñ(.¡Éryñ,erre¡..@,H

¡ll.m oa ___-_,__._.__ AÉSE 
^ 
6affi

r.mffi

Erij.t¡#.qd&Ettur
@r@ a---^*.ofu-G.t¡tu
@oú.*u,*;ffiFb*db@

(:ffir, f}r9rB(.
rry@ñE§fulhq{&tubr

,ryr-ffiE.ffi

§.

¡f tt.-ffi*rukr¡.
l&ú {nú U*¡rr,¡,h.

&ñn.ñor hq ¡¡¡.¡-

b&*--a
¡ffi,¡ ffi':

f;EEffi r,*:ffi ,ffi"H;¡,*{f?i3imi.Em-*
. HEt*nftB@ran.úiÉóñ@¡tutu¡_bj

&,, h(¡ ieli &l)
hÉ-É*

k¡i {á{i r*dii (.-i¡
bc¡F-É*

a@f) @tJ 3&rr lbrt
6ft-!-úd-:

M¡' ¡er) hlr tur

;'-
i¡-,:ii L¡F¡h.ry
_ 

=._. 
ffiV+rbffi.

tu_.ft,.-.

o*.¡fr¡ñ-q@ry.)btu ñ-{átu-ssÉs.
c.aE.lñtuuiarñ¿5ú ¡_§útu

o¡Afrsffi E)tÉg-. rr¡@stu
6.¡rq¡ #E @ .frE6ar&¡.t,&6
.¡@ Ul:fu 6iúr 4h
É-¿ú¡ $ ¡&**n.krtseññó4W 

| Éffi úú3i

!,,*rño-rnE
f tfñEhd*@1M
¡ib,e16,§
r,k&r.dor&

lrrb.r*¡@¡@

';rü-+ool-¡B
rl*&.@r's

ir.&útu

i,bB¿ÉrÉ

,irüMffi

¡)kffiúú
.r&.Ñ@

f )hrürÜÚr*

a*ry--.-igc-
..3ÁÉ-¡rfr .rfñE.ñq- .r.,k,v¿ rktua,
t.!c¿ó@&tuffi-ú@,
.¡ttr §¡ift .rb éb ütu ib oÍa
@., t(ka M t{e¡5úÉ*§tuü
e|&r aa M¡ &a ata IIma s, &ea
.r!ara¡!l 5)rarra7.!! .Jara6¡3St 626.aa.r 1,
r.¿ú*,úE#!6lñú*?
.¡Ow.*.h*qóÉffi

.rtuBtushm&ü.rúlfr¡b@--E_*

ia*ttÉE6&:&r*§e

¿.uao¡reu
11Í*l*ryrr*tu há@aÉ6Ér.*ú5s-¡tulffiE€m
n..btu rol@6
¡upt**i-'i;.i- - * *'-h'-fu§EtuEas¡

.,t.rF6ú!r.@ÉüÚ bbe@er¡ñ@

l¡. tr..[rtua h..dt&(&*. $¡!.r lr¡bGrnrINFüÉi. & k.lu n....s

¡tc@ c,rao4-ñ ó1tu
l¿-¿Ut*<¡@úñúEsa:¡!Ú.. tu'É
.¡tu ¿16 OCd q& n&
B,úrñpffi-.r. r!.t!¡r¡ -
a1*-..§-* 

"*¿"¿ *":o - ¡ * .-
HslffiH_. -.Hffi,ffiJ*, *}ffiffi
d¡1!3' qt.!3t qJ.§J.: 4¡!at3
la.¿cd¡:. rftr¿aa|.*Ú{-

.th !)k +tu dÉfr Oh

5'.1;g:i:'f,¿r É 5s*.[ h 'ryÉee€É
'- 

g ¡ *. ¡r3'*ffJ*- i],ili .*.ilL.-_ *
q}fr S& oth oB .,&
r.Q¡§Úq.frd .¡ffituEiry {bñ, tu
I§r*:'*x: *:i*fi.. .u @§. o^qR,
{a rá. a r f,c¿? 9 i!,ro ¿ 3. áá ¡ á oi!: ¡. q§: c ! ro aé.r.!ar,..¿ !. r ¡i..&i&aú-8tu'
.rb¡Ú nrhtut&b .rhtutu&
árfr@ iEqÉ
¡_t.ffi-E a 'qra.É-F.aÉ o u a*.-É
.rb,!r¡ ¡ifr* ¿!ar'!r@ 4UÉt ooú
&.!:@dÉ@

ffi LeÉ;¡eJ_,. ótm&¡5áeffi ¡ @ú
b,e4.;*.)ffi_ffi

{|

skÉs¡-yh
db@Éútuúffi
X.l:ffi.iffttu

¡¡r.+ótu-.á
¿rtuánd,q.úrñ().ñ

l.&¿tuóbfr@'Úle
.:rü u'É 4k

Fecha de elaboración Fecha de actual¡zac¡ón Numero de Actualización de Manual
7 001 MO-OFMAYOR -2077manualpresente unes

delinternao(celefites condiciones. Sení válido @n bdas de los
lopor que deberán preservarlo en

s{.rde autorizac6n, registro, asesori,a v

Página 32 de 38

estar
si



GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO
OFICIALIA MAYOR

i;CBIERNO
CIUDADANO

Juanacatlán

tl&&¡....Ú
* tuil,*. !js l+-d-hBx.B

ü
(lrÉ:*-J¡d-
.&trr r¡.*ñr..EF,¡E.¡ah- f.-;-

a trr¡r7r..;!iróa .§.¡rraa!sr(r¿
t tht.l¡,!aaa).lt..rro!rt¡ra.¡¿rioii'{a¡ra6¿r.¡.¡,
a .a¡ratta!ril09¡6¡¿n¡rc.at.r.raaé.16!a!ra¡a..r1ia
i .aa1ar.¡¡a!ar.a .a17.ra.rz.aa

rtraaor6ra¡!7
¿ aaTaataraa¿a2a!r¡r.aia.r.ara.6!r.¡¡
r .rr?¡a¡€.s§!'.a :a6..ri¡.o,a¡6
t :¡ar:.6t1érrrt:r.¡¡55.a..¡rr?r:J..¡.j!a,raaa.¡r,
¡ a2n.¡i??¡/af¡3: l¿5'úra¡raat¡r

r.rerea
ó¿¿4-Eti6Er

ffi.1fub*-ñr€Ea5b

,9 1..r Ía¡J¡a raa¡ r rJ¡áár a9arÁr.¡ 74r. ¡r i .r,aar...a
9a;c t¡s? ! aara¡.t t a, ! r, i a, !,ra t tr¡aa r!aia, ¡a¡¡ 1a¡
1t]¡16;tt I r!.5a r r ú,, a¡ ! r¡a r¡a t:.to, i M¡a¡¡ar6¿¿

e.^!a!ffil§úq

! 40á.a¡a tEo I ! ! t r 6a?

¿khr-stu.*-
h,rñú*h.-x¡-.Il t

¡ r¡ñ-*&rq.dü¡
r**rh!-ñhrh¡

htu5r.kÉnú.ó

I-¡'rd¡t:ñtuÉ*e@r
úrÉ¡@h 

*EÉr_--¡

q'.tErlss.a¡rh
25-h6*.bry É.Fúid.rD¡.¡¡dóc
5.bri¡-,Etu
H*Étu*
2r Er&sb!*&-6et.E*&ásfr
i b&:+!!!. .*|ÉrP

sB-r&útu

É,FñÚlEÉ

Y 
^n§É.lffi-diúre&6,qffi6d¡sstsE,etuú

d.Eñoúr-r

-fi'r.¡4-€dú¡eq*

Solicitud de vacaciones

Fecha de elaboración Fecha de actualización deNumero Actualización de Manual
7 001

7presente esrnanual UN dooJt'¡1s1b oñcial Y e§tar @nsultapara intemaexcelentes condiciones. Será váliclo siúnicarnente concueflta bdas las firmas de los
lopof que enpreservado

slJde au¡orizac¡ón, regisbo, asesoría v

Página 33 de 38

-"§E 
<,45g2

é
LI



+ v
Juanacatlán

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO
OFICIALIA MAYOR

OBIERNO
CIUDADANO

[.'.-*-¡-e.ñ*r',&
5!-ó!:!lhr

EEE4@

l¡rh __.* -l-;;;==:_

19. GLOSARIO
. Atr¡buc¡ones: Adjudicaciones de hechos o cual¡dades a algu¡en
r Auxíliar Administrativo: un empleado de categoría subalterna (es decir que, en la organización

jerárquica de la entidad, se ubica por debajo de otras personas)
o Asistente Administrativo: es el profesional que se dedica a realizar variedad de tareas

administrativas y de oficina tales como: redactar cartas, manejo de correspondencia, manejo
de agenda, organizar y mantener archivos en papel o electrónicos y proveer información vía
telefónica entre otras.

e Aptitudes: las habilidades de una persona o cosa que posee para efectuar una determinada
actividad o la capacidad y destreza para el buen desempeño de un negocio, industria, arte,
entre otros. La palabra aptitud proviene del latín aptus que significa ,,capaz pata,,.¡ constitución: es la ley fundamental de un Estado, con rango superior al resto de las leyes, que
define el régimen de los derechos y libertades de los ciudadanos y delimita los poderes e
instituciones de la organización política

o constitución Política del Estado de Jatísco: es la norma jurídica suprema positiva que rige la
organización de un Estado, estableciendo: la autoridad, la forma de ejercicio de esa autoridad,
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los límites de los órganos públicos, definiendo los derechos y deberes fundamentales de los
ciudadanos y garantizando ra ribertad porítica y civir der individuo.

o códigos: es un conjunto unitario, ordenado y sistematizado de normas y principios jurídicoso condición de trabaio: cualquier característica del mismo que pueda tener una influencia
significativa en la generación de riesgos para la seguridad y la saf ud del trabajador.o clave: código de signos convencionales y cifrados que se emplea para escribir y leer mensajes
secretos para otras personas.

I concentración de Finiquito: Recibo mediante el cual se da por terminada la relación laboral y
eltrabaiador certifica que su empleador le ha liquidado cuantas obligaciones tenía con él en
razón a dicha relación

o Dependencia: Es aquella institución pública subordinada en forma directa al Titular del poder
Ejecutivo Federal en el eiercicio de sus atribuciones y para eldespacho de los negocios del
orden administrativo que tiene encomendados.

¡ Descripción de Actividad: Frase breve que se usa en un diagrama de red de proyecto. La
descripción de actividad describe también el alcance de la actividad.

¡ Estructura orgánica: Disposición s¡stemát¡ca de los órganos que integran a una institución,
conforme a criterios de jerarquía y especialización, ordenados y codificados de tal forma que
sea posible visualizar los niveles jerárquicos y sus relaciones de Dependencia.o Especialidad: Rama de una ciencia, arte o técnica a la que se dedica una persona.

' E¡ecución: Realización de una acción, especialmente en cumplimiento de un proyecto, un
encargo o una orden.

o Función: Actividad particular que realiza una persona o una cosa dentro de un sistema de
elementos, personas, relaciones, etc., con un fin determinado.

o Género: en términos de Biológicos se refiere a la identidad sexual de los seres vivos, la
distinción que se hace entre Femenino y Masculino.

o Glosario: catálogo alfabetizado de las palabras y expresiones de uno o varios textos que son
difíciles de comprender, junto con su significado o argún comentario.

o lnsumos: El insumo es todo aquello disponible para el uso y el desarrollo de la vida humana,
desde lo que encontramos en la naturaleza, hasta lo gue creamos nosotros mismos, es decir la
materia prima de una cosa

' lnstructivo: es un texto que tiene como finalidad dar cuenta delfuncionamiento de algo en
particular.

o lnventario: Lista ordenada de bienes y demás cosas valorabres que pertenecen a una persona,
empresa o institución.

GOBIERNO
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o lndicadores de Proceso: es una característica especifica, observable y medible gue puede ser
usada para mostrar los cambios y progresos que está haciendo un programa hacia el logro de
un resultado especifico

o lndicadores de Éxito: son ros puntos medibres para arcanzar er éxito
' Ley de Transparencia y Acceso a ¡a lnformación del Estado de Jalisco: Tiene por objeto

establecer los principios, bases generales y procedimientos para garantizar elderecho de
acceso a la información en posesión de cualquier autoridad, ent¡dad, órgano y organismo de
los poderes Legisrativo, Ejecutivo y Judiciar, órganos autónomos, partidos poríticos,
fideicomisos y fondos públicos, así como de cualquier persona física, moral o sindicato que
reciba y ejerza recursos públicos o realice actos de autoridad de la Federación, las Entidades
Federativas y los municipios.

o liberación: Acción de liberar o liberarse
¡ Misión: objetivos de una organización, sus actividades y la manera en que funciona la misma
' Marco normativo: conjunto general de normas, criterios, metodologías, lineamientos y

sistemas, que establecen la forma en que deben desarrollarse las acciones para alcanzar los
objetivos propuestos en el proceso de programación.

o Mecanismo de participación Ciudadana:
o Metodologfa: conjunto de métodos que se siguen en una investigación científica, un estudio o

una exposición doctrinal.
o Notificación: Documento en el que se notifica o se comunica una cosa de manera oficialo objetivo: es er fin úrtimo arque se dirige una acción u operación
o oficialía mayor admínistrativa: departamento que depende del oficial Mayor y desarrollan la

actividad de inspeccionar al personal administrativo, habilitación, registro y archivo, etc.o Política: ciencia que trata delgobierno y la organización de las sociedades humanas,
especialmente de los estados.

r Personal de confianza: son los trabajadores que desempeñan los puestos enumerados en el
artículo 5o' de la Ley Federal de Trabajadores al servicio del Estado y los que deban
considerarse como tales por que así lo establezca la disposición legal que formalice la creación
del puesto que ocupen. Los trabajadores de confianza pueden ser numerarios, de planta o
supernumerarios' Aunque dicha ley no regula las relaciones entre los trabajadores de
confianza y los titulares de las dependencias, algunas de sus clasificaciones se aplican por
extensión a este t¡po de trabajadores. Por el tipo de nombramiento pueden ser definitivos,
provisionales, interinos, por obra o tiempo determinado.

e Perfil de puesto: es un método de recopilación de los requisitos y cualificaciones personales
exigidas para el cumplimiento satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de unainstitución
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¡ Procedimiento: consiste en seguir ciertos pasos predefinidos para desarrollar una labor de
una manera eficaz

o Plan de Desarrollo Municipal: es una herramienta de gestión que promueve el desarrollo
social en un determinado territorio. De esta manera, sienta las bases para atender las
necesidades insatisfechas de la población y para mejorar la calidad de vida de todos los
ciudadanos

o Plan de Desarrollo urbano: son los ¡nstrumentos que contienen las disposiciones jurídicas
para planear y regular el ordenamiento de los asentamientos humanos en el terr¡torio
municipal.

r Programa de ordenamiento Ecológko Terribrial: lnstrumento de la política ambiental que se
concibe como un proceso de planeación cuyo objetivo es encontrar un patrón de ocupación
del territorio que maximice el consenso y minimice el conflicto entre los diferentes sectores
sociales y las autoridades en una región. Durante este proceso se generan, instrumentan,
evalúan y, en su caso, modifican las políticas ambientales con las que se busca alcanzar un
mejor balance entre las actividades productivas y la protección de los recursos naturales a
través de la vinculación entre los tres órdenes de gobierno, la part¡c¡pación activa de la
sociedad y la transparencia en la gestión ambiental.

o Reglamentos: una de las fuentes del derecho, formando pues parte del ordenamiento jurídico.
La titularidad de la potestad reglamentaria viene recogida en la constitución. También se le
conoce como regramento a ra corección ordenada de regras o preceptos.

o Recursos Humanos: es el conjunto de trabajadores o empleados que forman parte de una
empresa o institución y que se caracterizan por desempeñar una variada lista de tareas
específicas a cada sector.

¡ Resultados: Efecto y consecuencia de un hecho, operación o deliberación
¡ Reglamento orgán¡co: es aquella disposición de las entidades locales territoriales, aprobada

por el órgano plenario correspondiente, mediante la que, en ejercicio de sus respectivas
potestades normativa y de auto organización, regulan los aspectos relativos a su organización
y funcionamiento, complementarios de los previstos con carácter necesario en la legislación
estatal básica de régimen local y, en su caso, en desarrollo de la misma, en la legislación de las
Comunidades Autónomas

r Recepcíón de Documentos: conjunto de operaciones de verificación y control que una
institución debe realizar para la admisión de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o jurídica.

¡ Solicitud de Alumno:
o Terminacíón: Conclusión, finalización de algo
¡ unidad orgánica: Es la que resulta de un territorio que se rige por un órgano común de

gobierno' La unidad deriva del la existencia de un funcionamiento conjunto. Esta unidad
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orgánica puede ser simple u compuesta cuando el órgano común aglutina a su vez a distintos
órganos.

visión: imagen que la organización plantea a largo plazo sobre cómo espera que sea su futuro

20. AUTORIZACIONES

EL PRESENTE MANUAL DE LA DIRECCION DE OFICIALIA MAYOR FUE
APROBADO EN l-A lll SESIÓN ORDINARLq, EN EL PUNTO V DEL ORDEN DEL Dh
CON FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DE 2017
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Síndico Municipal Director del Área

Presidente Municipal
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LA QUE SUSCRIBE LIC. SUSANA MELENDEZ VELA¿QUEZ, SECRETARIO
GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JUANACATLAN,
ESTADO DE JALISCO, EN TERMINOS DE LO ORDENADO POR LOS
NUMERALES 63, DE LA LEY DE GoBIERNo Y ADMINISTRACIÓI{ pÚaLICA
MUNICIPAL, DEL ESTADO DE JALISCO CERTIFICO Y HAGO CONSTAR QUE
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