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1. PRESENTACIÓN	Comment by Levi: Permanece igual 

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedición del Manual de Organización, por lo que se emite este manual que documenta la organización actual de la Oficialía Mayor presentando de manera general la normatividad, estructura orgánica, organigrama, atribuciones, funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedará al resguardo de la Oficialía Mayor; las revisiones y actualizaciones se harán anualmente, de requerirse antes de lo señalado, se deberán solicitar a la Comisión Edilicia correspondiente con su respectiva justificación, previa autorización del Director General.














2. MISIÓN Y VISIÓN DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO 	Comment by Levi: Permanece igual 

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misión y visión institucional se fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Públicos, por lo que a continuación se presentan a fin de unificar nuestra esencia y compromiso con los ciudadanos.


I. MISIÓN
Ser un Gobierno responsable y comprometido en la prestación de servicios públicos de calidad, seguridad y sustentabilidad de los recursos,  ofreciendo especial atención a los sectores más vulnerables de la población para mejorar su calidad de vida. Lo anterior, sin perder el sentido de calidez, y austeridad propias de un gobierno ciudadano.


II. VISIÓN
Ser un municipio que brinde respeto y dignificación de las personas, que cuente con servicios públicos de calidad, con espacios públicos para el sano esparcimiento, con desarrollo armónico y sustentable, con seguridad para sus habitantes y que a su vez propicie una mejor calidad de vida.











3. POLÍTICAS GENERALES DE USO DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN	Comment by Levi: Permanece igual 

1. El Manual de Organización debe estar disponible para consulta del personal que labora en el Gobierno Municipal de Juanacatlán así como de la ciudadanía en general.

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

3. El Manual de Organización es un documento oficial e institucional, el cual  debe presentar las firmas de autorización de los siguientes funcionarios:

· Presidente Municipal
· Secretario General
· Titular de la Coordinación Política
· Director General al que pertenece la Dirección o Jefatura de Área
· Director de la Unidad de Planeación
· Director o Jefe de Área que elabora el documento

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

Fecha de elaboración:	Día, mes y año en que se elaboró la 1ª versión del manual. Para las áreas que lo elaboren por primera vez éste será el manual vigente.
Fecha de actualización: 	Día, mes y año de la versión más reciente y vigente del manual para las áreas que lo actualicen.
Número de actualización: 	Número consecutivo que representa las veces en que el manual se ha actualizado y que va en relación con el campo de “Fecha de actualización”.
Código del manual:	Código asignado al Manual de Organización y representado por las iniciales (MO), seguidas de una referencia a la dirección ya sea nombre completo o abreviado (AAAAAA) a la que pertenece y finaliza con el año en el que se elaboró el documento (BBBB).


Nota: 	En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerará al documento en periodo de revisión y actualización y se considerará oficial a partir de que cuente con las firmas de autorización correspondientes.




4. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN	Comment by Levi: Permanece igual 

Este Manual de 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 del trabajo, 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.
•	Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la realización de las actividades. 
•	Otorgar al servidor 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.




5. ESTRUCTURA ORGÁNICA	Comment by Levi: Estructura organica con base en el reglamento organico del municpioo de juanacatlpan 

De acuerdo a lo establecido en el Artículo 158 del Reglamento Orgánico del Gobierno y la Administración Pública del Municipio de Juanacatlán Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y obligaciones quedó establecido la Oficialía Mayor Administrativa dependerá directamente de Presidencia  
La estructura aprobada para Oficialía Mayor Administrativa es la siguiente:

I. OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA 



















6. ORGANIGRAMA	Comment by Levi: Organigrana deacuerdo a lo establecido en el reglamento organico municipal













	








7. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACIÓN	Comment by Levi: No cambia
I. Mapa del Municipio[image: ]
*Fuente: Instituto de Información Territorial del Estado de Jalisco, IITEJ; 2012

II. Croquis de ubicación 
[image: ]
Oficialía Mayor:
Independencia # 1 Juanacatlán, Jalisco 
Ubicación: Planta alta.

8. MARCO NORMATIVO

1. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Ley Federal de Trabajo
3. Constitución Política del Estado de Jalisco.
4. Ley de Gobierno 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 del Estado de Jalisco
7. Código Civil del Estado de Jalisco.
8. Código de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco
9. Código Penal del Estado de Jalisco
10. Código de Procedimientos Penales del Estado de Jalisco 
11. Ley de Transparencia e Información Publica del Estado de Jalisco. 
12. Reglamento Orgánico del Gobierno y la Administración Pública del Municipio de Juanacatlán Jalisco.
9. ATRIBUCIONES
Según el artículo 169 del Reglamento Orgánico del Gobierno y la Administración Pública del Municipio de Juanacatlán, Jalisco; establece las atribuciones de la Oficialía Mayor Administrativa son:  
I. Mantener relaciones armónicas con los servidores públicos y sus representantes sindicales, en un ambiente laboral digno, respetuoso y positivo. 
II. 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 incurra en alguna de las causales que amerite sanción. 
III. Establecer las políticas del Ayuntamiento en materia de administración de recursos humanos y verificar su estricta observancia y cumplimiento. 
IV. Apoyar a las áreas operativas en la implementación de programas que fomenten eficiencia y productividad, respetando los derechos laborales de los servidores públicos municipales. 
V. Expedir criterios y establecer las acciones pertinentes en materia de administración de recursos financieros, para el otorgamiento de remuneraciones a los servidores públicos municipales. 
VI. Ordenar la instrumentación y ejecución de programas de capacitación y desarrollo integral del personal, así como la supervisión de los mismos. 
VII. Establecer programas que tiendan a mejorar el bienestar de los servidores públicos municipales y de sus familias. 
VIII. Atender los requerimientos de personal que le hagan las diversas dependencias y en su caso, autorizar la contratación que propongan. 
IX. Establecer y mantener una bolsa de trabajo debidamente clasificada y actualizada, con el objeto de cubrir las necesidades de las dependencias del Gobierno Municipal.
X. Instrumentar los procedimientos, políticas y normas de operación que ayuden a una mejor y más eficiente administración del personal. 
XI. Recibir y dar trámite a los diversos movimientos de personal que se presenten y verificar que se ajusten a las normas y políticas establecidas. 
XII. Controlar las remuneraciones del personal, así como el registro de las modificaciones a las mismas.
XIII. Acordar con el Presidente Municipal, las condiciones laborales de aplicación general a los servidores públicos del Gobierno Municipal. 
XIV. Establecer mecanismos para que las prestaciones que deben recibir los servidores públicos municipales sean proporcionadas con celeridad y sin demoras. 
XV. Proporcionar a los servidores públicos municipales la seguridad social, en los términos de ley. 
XVI. Expedir las credenciales oficiales de identificación de los servidores públicos del Ayuntamiento. 
XVII. Elaborar su programa anual de trabajo 
XVIII. Coordinar la implementación del servicio civil de carrera en la administración pública Municipal 
XIX. Coordinar la prestación del servicio social de los egresados de las diferentes instituciones de educación media y superior que sean asignados al Gobierno Municipal. 
XX. Autorizar las compatibilidades de los servidores públicos para que puedan desempeñar más de un empleo conforme a las leyes. 
XXI. Verificar la información sobre los estudios académicos de los servidores públicos que requieran título o grado y que deban ser nombrados por el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.  
XXII. Aceptar y/o rechazar (cuando leyes y reglamentos así lo prevean las propuestas de las) las contrataciones de personal emitidas en el Ayuntamiento.
XXIII. Iniciar el procedimiento administrativo correspondiente a todo servidor público que haga mal uso de: herramientas de trabajo equipos, documentos, información, vehículos, servicios, medicamentos, maquinaria, oficinas, patrimonio municipal, nombramiento, comisión,  horario de trabajo.
XXIV. Realizar procedimiento legal ante quien corresponda a funcionario público que exceda, abuse o extralimite sus funciones.
XXV. Incluir en expediente de trabajador o funcionario toda queja ciudadana y/o oficial que se reciba por mal trato, abuso, violación , insubordinación, de derechos humanos, faltas a la moral y buen comportamiento, promover racismo, no ser incluyente con la equidad de género, hostigamiento , no usar los conductos adecuados para la cadena de mando, negarse a recibir capacitación, no aceptar nuevas formas o estrategias de trabajo, no acudir a reuniones Institucionales previamente convocadas, promover acciones partidistas dentro del horario de trabajo. 
XXVI. Las demás que le señalen como de su competencia el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, así reglamentos municipales.
10. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGÁNICAS
Dirección de Oficialía Mayor  
Objetivo General: 
Atender de manera permanente la administración, desarrollo del personal, recursos materiales, el patrimonio municipal, servicios generales y demás relativos a la mejora continua de la administración pública municipal buscando siempre el aprovechamiento óptimo de todo tipo de recursos  y respetando todas las cuestiones legales que esto conlleva.
Aplicar leyes y reglamentos relativos a la contratación de personal para el adecuado funcionamiento de todos 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 y suministrar materiales y servicios generales de manera oportuna y eficiente a las áreas correspondientes. 

Funciones:
1. Suministrar y controlar los insumos que requieren las distintas áreas administrativas del H. Ayuntamiento en lo relativo a recursos humanos, materiales y de servicios generales. 
2. Ejercer 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 presupuesto, del programa operativo anual y del programa anual de adquisiciones. 
4. Administrar los bienes del patrimonio del Municipio, manteniendo un inventario para su registro, control y actualización.
5. Opinar, conocer y controlar la adquisición de bienes muebles y coadyuvar en la regularización de los bienes muebles e inmuebles propiedad del 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, además, aplicar las políticas sobre el control de asistencia e incidencias del servidor público adscrito al H. Ayuntamiento.
7. Programar y realizar cursos sobre capacitación y desarrollo de personal.
8. 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 público municipal y formular la destinada a mandos medios y superiores para la decisión del Presidente Municipal.
10. Coordinar las labores administrativas del H. Ayuntamiento y promover la modernización de las mismas.
11. Vigilar el correcto desempeño de cada área de trabajo, revisando que cada trabajador cumpla su horario, no abandone su lugar y se enfoque en el quehacer que realmente le corresponde.
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 del Ayuntamiento.
14. Realizar entrevistas a los aspirantes a servidores públicos y en casos específicos realizar el examen de ingresos correspondientes.
15. Realizar las relaciones Interinstitucionales 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 el mejoramiento de la administración pública.
17. Liberar cartas de terminación de servicios sociales  prestados al Ayuntamiento.
18. Establecer lineamientos de operación sobre los espacios destinados al estacionamiento de vehículos, formulando controles sobre su uso. 
19. Autorizar el mantenimiento preventivo y correctivo de todas las áreas del H. Ayuntamiento.
20. Integrar y mantener actualizados los índices estadísticos, tasas, indicadores, parámetros, diagnóstico y demás variables del área.
21. Integrar y elaborar el Programa Operativo Anual correspondiente al área.
22. Integrar y elaborar el Presupuesto Anual de Egresos correspondiente 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 Desarrollo, Planes de Desarrollo Urbano, Programa de Ordenamiento Ecológico Territorial, planes parciales etc. 
25. Integrar un informe mensual de actividades de cada uno de las direcciones  que servirá de base para la elaboración de los Informes de Gobierno y remitirlo a la Unidad de Planeación, sindicatura u otra que corresponda. 
26. Promover la actualización de los reglamentos internos 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 administrativa del servicio público del Municipio.
29. Representar al Ayuntamiento ante las diversas instancias gubernamentales que lo requiera su función o en aquellas así lo designe el presidente o el ayuntamiento en pleno.
30. Generar un reporte de actividades quincenal y remitirlo a la Unidad de Comunicación Social para difundir las acciones realizadas.
31. Integrar los expedientes del personal y archivos para el proceso de trabajo requerido tanto en lo interno como externo.
32. Cuidar que todo el equipo asignado para el desempeño de sus funciones se encuentre funcionado en óptimas 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 el Ejecutivo Municipal dentro del ámbito de su competencia.
12. DESCRIPCIÓN DE LOS PUESTOS
Para llevar a cabo sus funciones, la Oficialía Mayor cuenta con los siguientes puestos autorizados para el área:
	Área
	Nombre del Puesto
	Número de puestos
	Tipo de puesto
	Jornada en horas

	
	
	
	Confianza
	Base
	

	Oficialía Mayor 
	Oficial Mayor
	1
	X
	
	30

	
	Auxiliar Administrativo
	1
	
	X
	30

	
	Asistente Administrativo
	1
	
	X
	30

	
	Recursos Humanos
	1
	
	X
	30

	Totales
	4
	1
	3



Ficha técnica y descripción de los puestos
	Datos del puesto:

	Nombre del puesto 
	Oficial Mayor 

	Tipo de plaza
	Confianza

	Corresponde al área de
	Presidencia

	

	Misión del puesto:

	Garantizar que las diferentes necesidades de la administración interna en materia de: Desarrollo Personal, de Recursos Materiales, Humanos, Servicios Generales y del patrimonio aseguren las diferentes demandas administrativas de las Direcciones

	

	Funciones sustantivas:

	#
	Principales actividades que realiza

	1
	Suministrar y controlar los insumos que requieren las distintas áreas administrativas del Ayuntamiento en lo relativo a recursos humanos, materiales y de servicios generales.

	2
	Ejercer 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 presupuesto, del programa operativo anual y del programa anual de adquisiciones.

	4
	Administrar los bienes del patrimonio del Municipio, manteniendo un inventario para su registro, control y actualización

	5
	Opinar, conocer y controlar la adquisición de bienes muebles y coadyuvar en la regularización de los bienes muebles e inmuebles propiedad del 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, además, aplicar las políticas sobre el control de asistencia e incidencias del servidor público adscrito al Ayuntamiento

	7
	Diseñar y aplicar el catálogo de puestos y tabulador de sueldos de la estructura ocupacional

	8
	Autorizar la expedición de credenciales de identificación del servidor público municipal y formular la destinada a mandos medios y superiores para la decisión del Presidente Municipal

	9
	Coordinar las labores administrativas del Ayuntamiento y promover la modernización de las mismas

	10
	Vigilar el correcto desempeño de cada área de trabajo, revisando que cada trabajador cumpla su horario, no abandone su lugar y se enfoque en el quehacer que realmente le corresponde

	11
	Recibir, vigilar, evaluar los informes de salidas del personal a comisiones fuera del lugar de trabajo.

	12
	Recibir aspirantes a los diversos puestos vacantes del Ayuntamiento

	13
	Realizar entrevistas a los aspirantes a servidores públicos y en casos específicos realizar el examen de ingresos correspondientes

	14
	Realizar las relaciones Interinstitucionales que coadyuven con la mejor forma de trabajo del Ayuntamiento

	15
	Liberar cartas de terminación de servicios sociales  prestados al Ayuntamiento.

	16
	Establecer lineamientos de operación sobre los espacios destinados al estacionamiento de vehículos, formulando controles sobre su uso.

	17
	Autorizar el mantenimiento preventivo y correctivo de todas las áreas del Ayuntamiento

	18
	Integrar y mantener actualizados los índices estadísticos, tasas, indicadores, parámetros, diagnóstico y demás variables del área.

	19
	Integrar y elaborar el Programa Operativo Anual correspondiente al área.

	20
	Integrar y elaborar el Presupuesto Anual de Egresos correspondiente al área.

	21
	Promover ante las distintas áreas del Ayuntamiento la elaboración de: Plan Municipal de Desarrollo, Planes de Desarrollo Urbano, Programa de Ordenamiento Ecológico Territorial, planes parciales y Plan del centro de población

	22
	Integrar un informe mensual de actividades de cada uno de las direcciones  que servirá de base para la elaboración de los Informes de Gobierno y remitirlo a la Unidad de Planeación, Secretaria General y a quien corresponda.

	23
	Promover la actualización de los reglamentos internos, Manuales de Organización, de Procedimiento y Operación, Condigo de Ética y de Conducta y Agenda Ambiental aplicables a cada una de las áreas de trabajo

	24
	Fungir como el enlace oficial entre las diversas dependencias que colaboren, ayuden o fortalezcan la mejora administrativa del servicio público del Municipio.

	25
	Representar al Ayuntamiento ante las diversas instancias gubernamentales que lo requiera su función o en aquellas así lo designe el presidente o el ayuntamiento en pleno.

	26
	Generar un reporte de actividades quincenal y remitirlo a la Unidad de Comunicación Social para difundir las acciones realizadas.

	27
	Integrar los expedientes del personal y archivos para el proceso de trabajo requerido tanto en lo interno como externo

	28
	Cuidar que todo el equipo asignado para el desempeño de sus funciones se encuentre funcionado en óptimas condiciones

	29
	Colaborar para mantener un ambiente armónico de trabajo

	30
	Diseñar acciones de mejora continua de los procesos bajo su responsabilidad

	31
	Las demás que determinen las disposiciones jurídicas aplicables o le delegue el Ejecutivo Municipal dentro del ámbito de su competencia.

	
	

	

	Relación Organizacional

	Puesto al que reporta
	Presidencia
	Número de personas a su cargo
	115

	Personal de confianza a su cargo 
	35
	Personal sindicalizado a su cargo 
	0

	Relaciones internas
	Presidencia, Jurídico, Tesorería, Sindicatura,  Contraloría, Juzgado Municipal, Seguridad Pública, Servicios Generales, Transparencia y todas las demás Direcciones. 

	Relaciones externas
	Tribunal de Arbitraje y Escalafón, Derechos Humanos, Instituciones bancarias, Organismos no Gubernamentales, Instituciones Escolares, Empresas del Sector Privado, Junta De Colonos, Instituciones Especializadas en capacitación y la ciudadanía en general

	

	Perfil del puesto:

	Rango de edad
	25-50 años
	Escolaridad
	Licenciatura o Ingeniera 

	Especialidad
	Administración Pública Municipal, Recursos Humanos, Derecho Laboral

	Género
	Masculino
	
	Femenino
	
	Indistinto
	X

	

	Experiencia Previa:

	Tiempo	Comment by Levi: Agregar la información de acuerdo a lo correspondiente al perfil actual del puesto 
	Tres años 

	¿En qué puestos?
	Puestos Administrativos, Operativos, de Dirección, Recursos Humanos, Dirección de Personal 

	

	Competencias:

	Conocimientos / Aptitudes
	· Administrativos
· Financieros
· Programas y sistemas básicos
	Habilidades / Actitudes
	-	Amabilidad
-	Honestidad
-	Disponibilidad
-	Responsabilidad
-	Objetividad
-	Imparcialidad
-	Discrecionalidad
-	Liderazgo
-	Trabajo bajo presión
-	Solución de problemas
-	Inteligencia emocional
-	Manejo de personal
-	Habilidad de negociación
-	Facilidad de palabra
-	Toma de decisiones

	Ambiente y Condiciones de Trabajo
	90% oficina, 10% Gestión y capacitación

	
	
	
	
	
	
	




	Datos del puesto:

	Nombre del puesto 
	Auxiliar Administrativo

	Tipo de plaza
	Base

	Corresponde al área de
	Oficialía Mayor

	

	Misión del puesto:

	Asegurar la correcta aplicación de la Agenda de Oficialía Mayor considerando no contravenga el proceso de las tareas internas   

	

	Funciones sustantivas:

	#
	Principales actividades que realiza

	1
	Redactar oficios, correspondencia, circulares y documentos varios según sea el caso

	2
	Recibir oficios, circulares y/o documentos que sean dirigidos a la Oficialía Mayor. 

	3
	Llevar un registro de entrada y salida de la correspondencia

	4
	Archivar toda correspondencia entrante y saliente.

	5
	Realizar y recibir llamadas telefónicas

	6
	Actualizar todos los días la agenda de Oficialía Mayor

	7
	Tomar dictado y transcribirlo

	8
	Recepción de alumnos candidatos a prestar servicio social

	9
	Atender y suministrar información a estudiantes, personal interno de la administración y al público en general.

	10
	Revisar, la asistencia y cumplimiento de horarios de pasantes de servicio social y prácticas profesionales asignados a este Ayuntamiento

	11
	Cuidar que todo el equipo asignado para el desempeño de sus funciones se encuentre funcionado en óptimas condiciones

	12
	Colaborar para mantener un ambiente armónico de trabajo

	13
	Diseñar acciones de mejora continua de los procesos bajo su responsabilidad.

	14
	Las demás que determinen las disposiciones jurídicas aplicables o le delegue su jefe inmediato dentro del ámbito de su competencia

	

	Relación Organizacional

	Puesto al que reporta
	Oficial Mayor
	Número de personas a su cargo
	0

	Personal de confianza a su cargo 
	0
	Personal sindicalizado a su cargo 
	0

	Relaciones internas
	Recursos Humanos, Asistente Administrativo

	Relaciones externas
	Instituciones Escolares, Empresas del Sector Privado, Instituciones del Estado, Organismos no Gubernamentales, ciudadanía en general

	

	Perfil del puesto:

	Rango de edad
	23 – 65
	Escolaridad
	Licenciatura

	Especialidad
	Administración Pública, Recursos Humanos, Trabajo Social, Relaciones Publicas

	Género
	Masculino
	
	Femenino
	
	Indistinto
	X

	

	Experiencia Previa:

	Tiempo
	1 año

	¿En qué puestos?
	Auxiliar Administrativo, Asistente Administrativo, Recursos Humanos

	

	Competencias:

	Conocimientos / Aptitudes
	· Control de Agenda
· Computación básica
	Habilidades / Actitudes
	•	Responsabilidad
•	Honestidad
•	Actitud de servicio
•	Tolerancia
•	Paciencia

	Ambiente y Condiciones de Trabajo
	60% Oficina, 30% Campo, 10% gestión



	Datos del puesto:

	Nombre del puesto 
	Asistente Administrativo

	Tipo de plaza
	Base

	Corresponde al área de
	Oficialía Mayor

	

	Misión del puesto:

	Participar y colaborar en la realización de rutinas administrativas que afectas a distintos procesos del Ayuntamiento (Área administrativa, adquisiciones, presupuesto, recursos humanos, entre otros).

	

	Funciones sustantivas:

	#
	Principales actividades que realiza

	1
	Emitir a la Oficialía Mayor un informe mensual del avance del presupuesto de servicios personales conforme al techo presupuestario disponible, para su análisis. 

	2
	Auxiliar en la elaboración del proyecto de presupuesto, del programa operativo anual y del programa anual de adquisiciones

	3
	Registrar el Inventario de los bienes del patrimonio del Municipio

	4
	Informar a la Oficialía Mayor de los movimientos e incidencias del personal.

	5
	Apoyar a la Oficialía Mayor en la organización de cursos sobre capacitación y desarrollo de personal

	6
	Atender al público en general orientándolo de acuerdo a sus necesidades o peticiones.

	7
	Revisar que el catálogo de puestos y tabulador de sueldos de la estructura ocupacional sea aplicado conforme los lineamientos establecidos

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


	9
	Auxiliar en las labores administrativas del H. Ayuntamiento

	10
	Participar en la  determinación  de asignación de uso de lugares de los estacionamiento en municipal, elaboración de gafetes de identificación de los vehículos autorizados para el uso de los cajones enumerados del estacionamiento vehicular

	11
	Vigilar el correcto uso de los  equipos asignados para el desempeño de sus funciones.

	12
	Publicar en los medios autorizados las convocatorias para los puestos de trabajo, Entrevistar a los aspirantes, preseleccionar el personal, recibir documentación requerida para cada puesto, realizar el formato de evaluación y aplicarlo.

	13
	Una vez aprobado el aspirante se turna al oficial mayor para que este de vista al presidente y se autorice la contratación o rechazo.

	

	Relación Organizacional

	Puesto al que reporta
	Oficial Mayor
	Número de personas a su cargo
	0

	Personal de confianza a su cargo 
	0
	Personal sindicalizado a su cargo 
	0

	Relaciones internas
	Recursos Humanos, Auxiliar Administrativo

	Relaciones externas
	Empresas del Sector Privado, Instituciones del Estado, Organismos no Gubernamentales, ciudadanía en general

	

	Perfil del puesto:

	Rango de edad
	23 – 65
	Escolaridad
	Licenciatura

	Especialidad
	Administración Pública, Recursos Humanos, Trabajo Social, Relaciones Publicas

	Género
	Masculino
	
	Femenino
	
	Indistinto
	X

	

	Experiencia Previa:

	Tiempo
	1 año

	¿En qué puestos?
	Auxiliar Administrativo, Asistente Administrativo, Recursos Humanos

	

	Competencias:

	Conocimientos / Aptitudes
	· Relaciones Publicas
· Computación básica
· Comunicación
	Habilidades / Actitudes
	•	Responsabilidad
•	Honestidad
•	Actitud de servicio
•	Tolerancia
•	Paciencia

	Ambiente y Condiciones de Trabajo
	60% Oficina, 30% Campo, 10% gestión



	Datos del puesto:

	Nombre del puesto 
	Recursos Humanos

	Tipo de plaza
	Base

	Corresponde al área de
	Oficialía Mayor

	

	Misión del puesto:

	Ser la dependencia en logar el desarrollo integral de nuestros colaboradores en un ambiente laboral sano que permita incrementar su autoestima y satisfacción en el trabajo con el fin de lograr el cumplimiento de los objetivos en la institución.

	

	Funciones sustantivas:

	#
	Principales actividades que realiza

	1
	Recibir, analizar y registrar las solicitudes de permisos y licencias, de los
Empleados del Municipio

	2
	Llevar un registro y control de las vacaciones del personal del Ayuntamiento

	3
	Integrar y resguardar los expedientes e historial de los Trabajadores

	4
	Coordinar y ejecutar el programa de Seguridad e Higiene para los
Empleados

	5
	Determinar y actualizar la base fiscal y laboral en la utilización de factores
Base de retenciones y aportaciones derivadas del pago de nómina

	6
	Operar el sistema de ascensos y escalafón, para beneficio de los
Empleados del Gobierno Municipal

	

	Relación Organizacional

	Puesto al que reporta
	Oficial Mayor
	Número de personas a su cargo
	0

	Personal de confianza a su cargo 
	0
	Personal sindicalizado a su cargo 
	0

	Relaciones internas
	Asistente Administrativo, Auxiliar Administrativo

	Relaciones externas
	ciudadanía en general

	

	Perfil del puesto:

	Rango de edad
	23 – 65
	Escolaridad
	Licenciatura

	Especialidad
	Administración Pública, Recursos Humanos, Trabajo Social, Relaciones Publicas

	Género
	Masculino
	
	Femenino
	
	Indistinto
	X

	

	Experiencia Previa:

	Tiempo
	1 año

	¿En qué puestos?
	Auxiliar Administrativo, Asistente Administrativo, Recursos Humanos

	

	Competencias:

	Conocimientos / Aptitudes
	· Relaciones Publicas
· Computación básica
· Comunicación
	Habilidades / Actitudes
	•	Responsabilidad
•	Honestidad
•	Actitud de servicio
•	Tolerancia
•	Paciencia

	Ambiente y Condiciones de Trabajo
	60% Oficina, 30% Campo, 10% gestión



13. SERVICIOS
I. Catálogo de Servicios
	Servicios y Trámites
	Página

	Quejas y Sugerencias 
	21

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



II. Servicios
	Nombre del Servicio o Tramite:
	[bookmark: _Apertura_de_cuentas]Quejas y Sugerencias 

	Oficina responsable:
	Días y Horario de atención:

	Oficialía Mayor
	Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 horas

	Domicilio:
	Teléfono:

	Independencia #1 Juanacatlán Jalisco
	33 37 32 2346

	Objetivo del servicio:
	Dirigido a:

	Atender la demanda social sobre los excesos, mal comportamiento de los trabajadores e incumplimiento de los servicios públicos así como el seguimiento correspondiente a cada caso. 
	Población en general

	Requisitos:

	•	Tener una inconformidad   o sugerencia 	 

	Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

	1.- presentar la sugerencia o queja de forma presencial, vía telefónica o correo electrónico 
2.- llenar el formato correspondiente 
3.- darle seguimiento a la queja o sugerencia.

	Tiempo de respuesta:
	Costo:
	Forma de Pago:

	3 días 
	Gratuito
	Gratuito

	Documento o comprobante a obtener
	Vigencia del Documento:
	Área de Pago:

	Acuse de recibido
	Indefinido
	

	Políticas:

	· No se reciben agresiones 
· Llenar los campos requeridos 
· No usar palabras altisonantes 

	Leyes, reglamentos y demás normas que le aplican:

	No aplica 










14. PROCESOS
I. Modelo de Procesos

PROCESOS INTERNOS
INSUMOS
RESULTADOS


· Necesidades, Requerimientos, Propuestas de los ciudadanos o usuarios internos y/o externos
· Normatividad
· Encuestas
· Plan de Desarrollo Municipal 
2015-2018
· Plan de desarrollo Metropolitano
· Servicios públicos eficientes
· Administración eficientes
· Obras Públicas de Calidad
· Legitimidad de la Administración Municipal
· Transparencia 












· Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Juanacatlán Jalisco 
· Plan de Desarrollo Municipal 2015-2018
· Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios
· Mecanismos de Participación Ciudadana
· Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales aplicables







15. POLÍTICAS DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
· Contratación de Personal: 
1. recepción o solicitud
2. evaluación
3. entrevista
4. selección
5. contratación
· Levantamiento de Actas Administrativas: 
1. Presentación de Queja
2. Recepción de Pruebas sobre la gravante
3. Comparecencia del Afectado
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 
· vacaciones:
1. Recepción de Solicitud de vacaciones
2. Análisis del periodo correspondiente
3. Programación de vacaciones
· Programa de Servicio Social y Prácticas Profesionales:
1. Solicitud del alumno
2. oficio de aceptación
3. programación de actividades
4. definición de horario y días
5. ejecución
6. terminación
7. liberación
· Administrar los bienes muebles del Ayuntamiento:
1. Revisar Inventario
2. Revisar el estado actual
3. Notificación
4. Definir acciones a ejecutar
· Elaboración de Nomina:
1. Alta del personal
2. Calcular sueldo
3. Descontar faltas, retardos, licencia y permiso sin goce de sueldo.
4. calcular subsidio de ISR
5. Emitir recibos electrónicos
6. Respaldar
7. Timbrar
· Baja de Personal:
1. Recepción de Documentación
2. Entrega de Documentos oficiales, herramientas de trabajo, equipos, uniformes proporcionadas por el Ayuntamiento
3. Elaboración de baja
4. Concertación de finiquito
5. Orden de pago 
16. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
	Procedimiento
	Página

	Contratación de Personal
	24

	Levantamiento de Actas Administrativas
	25

	Vacaciones
	26

	Programa de Servicios Social y Prácticas Profesionales 
	27

	Administrar los bienes muebles del Ayuntamiento 
	28

	Elaboración de nomina 
	29

	Baja de personal
	29



17. DESCRIPCIONES NARRATIVAS
	Nombre del proceso
	Contratación de Personal

	Nombre del Procedimiento
	

	Objetivo y alcance del Proceso, Procedimiento o Instructivo
	Contratar Personal para las vacantes que existen en las diferentes Direcciones 

	Dependencia, Dirección General o Coordinación
	Oficialía Mayor 

	Dirección de Área responsable del Procedimiento
	Recursos Humanos

	Clave de Responsable de actividad
	A: Oficial Mayor, B: Asistente Administrativo

	No.
	Descripción de la Actividad
	Clave de Responsable de Actividad
	Tiempo
(dd/hh/mm)
	Formato o Instructivo utilizado

	
	
	A
	B
	
	

	1
	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
	
	6 horas
	

	7
	Elección del perfil adecuado 
	X
	
	2 horas
	

	8
	Contratación 
	X
	
	1 hora
	

	Tiempo total del procedimiento
	dd
	hh
	mm
	

	
	4
	15
	00
	

	Políticas del procedimiento o Instructivo
	Presentar la documentación completa requerida
Presentarse en tiempo y forma a la Entrevista y Evaluación
Cumplir con el Perfil requerido  

	Resultados Esperados.
	Que las vacantes de cada uno de los departamentos sean cubiertas de la mejor forma posible y en el mínimo tiempo esperado para dar cumplimiento a las necesidades establecidas. 

	Indicadores del Proceso.
	Aceptable e Inaceptable

	Indicadores de Éxito.
	Aceptable e Inaceptable

	Documentos de Referencia.
	



	Nombre del proceso
	Levantamiento de Actas Administrativas

	Nombre del Procedimiento
	

	Objetivo y alcance del Proceso, Procedimiento o Instructivo
	Dar certeza legal sobre una gravante ocasionada por un trabajador 

	Dependencia, Dirección General o Coordinación
	Oficialía Mayor 

	Dirección de Área responsable del Procedimiento
	Recursos Humanos

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

	No.
	Descripción de la Actividad
	Clave de Responsable de Actividad
	Tiempo
(dd/hh/mm)
	Formato o Instructivo utilizado

	
	
	A
	B
	
	

	1
	Presentación de Queja
	X
	
	15 min
	

	2
	Recepción de Pruebas sobre la gravante 
	
	X
	1 hora
	

	3
	Comparecencia del Afectado
	
	X
	1 días
	

	4
	Análisis Legal
	
	X
	3 horas
	

	5
	Estudio, Aprobación o rechazo de la gravante 
	X
	
	1 hora
	

	6
	Elaboración del acta administrativa en su caso
	
	X
	1 horas
	

	7
	Firmas 
	X
	
	15 min
	

	8
	Notificación de la resolución 
	X
	
	1 día
	

	Tiempo total del procedimiento
	dd
	hh
	mm
	

	
	2 
	6
	30
	

	Políticas del procedimiento o Instructivo
	Presentar la queja fundada y motivada

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

	Indicadores del Proceso.
	Aceptable e Inaceptable

	Indicadores de Éxito.
	Aceptable e Inaceptable

	Documentos de Referencia.
	



	Nombre del proceso
	Vacaciones

	Nombre del Procedimiento
	

	Objetivo y alcance del Proceso, Procedimiento o Instructivo
	Que el trabajador goce de un esparcimiento junto a su familia para que de un mejor rendimiento a su trabajo 

	Dependencia, Dirección General o Coordinación
	Oficialía Mayor 

	Dirección de Área responsable del Procedimiento
	Recursos Humanos

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

	No.
	Descripción de la Actividad
	Clave de Responsable de Actividad
	Tiempo
(dd/hh/mm)
	Formato o Instructivo utilizado

	
	
	A
	B
	
	

	1
	Recepción de Solicitud de vacaciones 
	
	X
	15 min
	

	2
	Análisis del periodo correspondiente 
	
	X
	15 min
	

	3
	Programación de vacaciones 
	X
	
	40 min 
	

	Tiempo total del procedimiento
	dd
	hh
	mm
	

	
	00
	01
	10
	

	Políticas del procedimiento o Instructivo
	Cumplir el mandato establecido en las Leyes y Reglamentos correspondientes. 

	Resultados Esperados.
	Que al gozar el trabajador de sus vacaciones obtenga el descanso necesario para un mejor rendimiento de sus actividades.
Dar cumplimiento a los preceptos legales establecidos en las Leyes correspondientes.

	Indicadores del Proceso.
	Aceptable e Inaceptable

	Indicadores de Éxito.
	Aceptable e Inaceptable

	Documentos de Referencia.
	



	Nombre del proceso
	Programa de Servicios Social y Prácticas Profesionales

	Nombre del Procedimiento
	

	Objetivo y alcance del Proceso, Procedimiento o Instructivo
	Que el alumno tenga los conocimientos prácticos y adecuados a su carrera para enfrentar la competitividad profesional en su área de trabajo.

	Dependencia, Dirección General o Coordinación
	

	Dirección de Área responsable del Procedimiento
	Recursos Humanos

	Clave de Responsable de actividad
	A: Oficial Mayor, B: Auxiliar Administrativo

	No.
	Descripción de la Actividad
	Clave de Responsable de Actividad
	Tiempo
(dd/hh/mm)
	Formato o Instructivo utilizado

	
	
	A
	B
	
	

	1
	Solicitud del alumno
	
	X
	15 min
	

	2
	Oficio de Aceptación
	
	X
	15 min
	

	3
	Programación de Actividades
	
	X
	45 min
	

	4
	Definición de horario y días
	X
	
	20 min
	

	5
	Ejecución
	X
	
	
	

	6
	Terminación
	X
	
	20 min
	

	7
	Liberación 
	X
	
	15 min
	

	Tiempo total del procedimiento
	dd
	hh
	mm
	

	
	2
	0
	10
	

	Políticas del procedimiento o Instructivo
	 Presentar la documentación completa por parte del alumno.
Cumplir la obligación establecida dentro del Reglamento Escolar. 

	Resultados Esperados.
	Que las Institución coadyuve en la formación de futuros profesionistas que puedan dar un mejor servicio a los ciudadanos.
Que el alumno tenga nuevos conocimientos y los pueda aplicar en su vida profesional.

	Indicadores del Proceso.
	Aceptable e Inaceptable

	Indicadores de Éxito.
	Aceptable e Inaceptable

	Documentos de Referencia.
	



	Nombre del proceso
	Administrar los bienes muebles del Ayuntamiento

	Nombre del Procedimiento
	

	Objetivo y alcance del Proceso, Procedimiento o Instructivo
	Integrar, Actualizar, Resguardar y Controlar el padrón de inventario de bienes muebles (equipo, mobiliario, maquinaria, vehículos y semovientes) que conforman el patrimonio mobiliario del Ayuntamiento mediante la aplicación de controles administrativos para realizar su alta, baja o cambio de estado, con la finalidad de que el personal lo conserve en condiciones optimas permitiendo con ello el desarrollo de sus actividades de la mejor forma posible. 

	Dependencia, Dirección General o Coordinación
	Oficialía Mayor 

	Dirección de Área responsable del Procedimiento
	

	Clave de Responsable de actividad
	A: Oficial Mayor, 

	No.
	Descripción de la Actividad
	Clave de Responsable de Actividad
	Tiempo
(dd/hh/mm)
	Formato o Instructivo utilizado

	
	
	A
	B
	
	

	1
	Recibir inventario 
	X
	
	30 min
	

	2
	Revisar el estado actual
	X
	
	5 días
	

	3
	Notificación
	X
	
	1 hora
	

	4
	Definir acciones a ejecutar (venta, reparación o adquisición)
	X
	
	1 dia
	

	Tiempo total del procedimiento
	dd
	hh
	mm
	

	
	6
	1
	30
	

	Políticas del procedimiento o Instructivo
	 Que el trabajador cuente con las herramientas de trabajo adecuadas, precisas y oportunas para la correcta realización de sus tareas.
Que los bienes muebles estén a la vanguardia de acuerdo al tipo específico de las tareas del trabajador.

	Resultados Esperados.
	Que el trabajador se sienta cómodo para que pueda realizar sus tareas de una manera eficiente y obtener un rendimiento al máximo de su  capacidad  en cada tarea.

	Indicadores del Proceso.
	Aceptable e Inaceptable

	Indicadores de Éxito.
	Aceptable e Inaceptable

	Documentos de Referencia.
	



	Nombre del proceso
	Elaboración de Nomina

	Nombre del Procedimiento
	

	Objetivo y alcance del Proceso, Procedimiento o Instructivo
	Retribuir al trabajador con un pago los servicios prestados a la Institución.  

	Dependencia, Dirección General o Coordinación
	Oficialía Mayor 

	Dirección de Área responsable del Procedimiento
	Recursos Humanos

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

	No.
	Descripción de la Actividad
	Clave de Responsable de Actividad
	Tiempo
(dd/hh/mm)
	Formato o Instructivo utilizado

	
	
	A
	B
	
	

	1
	Alta del personal 
	
	X
	1 hora
	

	2
	Calcular sueldo
	
	X
	15 min
	

	3
	Descontar faltas, retardos, licencias y permisos sin goce de sueldo
	
	X
	2 horas 
	

	4
	Calcular subsidios e ISR
	
	X
	1 hora
	

	5
	Emitir recibos electrónicos 
	
	X
	10 min
	

	6
	Respaldar
	
	X
	5 min
	

	7
	Timbrar
	
	X
	15 min
	

	Tiempo total del procedimiento
	dd
	hh
	mm
	

	
	4
	0
	45
	

	Políticas del procedimiento o Instructivo
	 Cumplir con lo establecido en las Leyes  

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

	Indicadores del Proceso.
	Aceptable e Inaceptable

	Indicadores de Éxito.
	Aceptable e Inaceptable

	Documentos de Referencia.
	



	Nombre del proceso
	Baja de personal

	Nombre del Procedimiento
	

	Objetivo y alcance del Proceso, Procedimiento o Instructivo
	Establecer las medidas que permitan tramitar la baja del personal respetando los derechos del trabajador y dejando a salvo los intereses  del Ayuntamiento de forma oportuna y expedita.

	Dependencia, Dirección General o Coordinación
	Oficialía Mayor 

	Dirección de Área responsable del Procedimiento
	Recursos Humanos

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

	No.
	Descripción de la Actividad
	Clave de Responsable de Actividad
	Tiempo
(dd/hh/mm)
	Formato o Instructivo utilizado

	
	
	A
	B
	
	

	1
	Recepción de documentación.
	
	X
	1 hora
	

	2
	Entrega de Documentos oficiales, herramientas de trabajos, equipos, uniformes proporcionadas por el Ayuntamiento
	
	X
	30 min
	

	3
	Elaboración de baja
	
	X
	15 min
	

	4
	Concertación de finiquito 
	X
	
	40 min
	

	5
	Orden de pago
	
	X
	20 min
	

	Tiempo total del procedimiento
	dd
	hh
	mm
	

	
	
	2
	45
	

	Políticas del procedimiento o Instructivo
	 Respetar los derechos del Trabajador 
Resguardar el erario público sin transgredir los derechos de trabajador 

	Resultados Esperados.
	Cumplimiento de las expectativas creadas para cada puesto

	Indicadores del Proceso.
	Aceptable e Inaceptable

	Indicadores de Éxito.
	Aceptable e Inaceptable

	Documentos de Referencia.
	












18. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS
Solicitud de Empleo o Curriculum Vitae
[image: ][image: ]
[image: ][image: ]
Examen Psicométrico 
[image: ][image: ]
[image: ][image: ]
[image: ][image: ]
[image: ][image: ]
Solicitud de vacaciones 
[image: ]


19. GLOSARIO
· Atribuciones: Adjudicaciones de hechos o cualidades a alguien 
· Auxiliar Administrativo: un empleado de categoría subalterna (es decir que, en la organización jerárquica de la entidad, se ubica por debajo de otras personas) 
· 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.
· 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 para”.
· 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
· Constitución Política del Estado de Jalisco: es la norma jurídica suprema positiva que rige la organización de un Estado, estableciendo: la autoridad, la forma de ejercicio de esa autoridad, los límites de los órganos públicos, definiendo los derechos y deberes fundamentales de los ciudadanos y garantizando la libertad política y civil del individuo.
· Códigos: es un conjunto unitario, ordenado y sistematizado de normas y principios jurídicos
· Condición de trabajo: cualquier característica del mismo que pueda tener una influencia significativa en la generación de riesgos para la seguridad y la salud del trabajador.
· Clave: Código de signos convencionales y cifrados que se emplea para escribir y leer mensajes secretos para otras personas.  
· Concentración de Finiquito: Recibo mediante el cual se da por terminada la relación laboral y el trabajador certifica que su empleador le ha liquidado cuantas obligaciones tenía con él en razón a dicha relación
· Dependencia: Es aquella institución pública subordinada en forma directa al Titular del Poder Ejecutivo Federal en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho 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 sistemática 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.
· Especialidad: Rama de una ciencia, arte o técnica a la que se dedica una persona.
· Ejecución: Realización de una acción, especialmente en cumplimiento de un proyecto, un encargo o una orden.
· Función: Actividad particular que realiza una persona o una cosa dentro de un sistema de elementos, personas, relaciones, etc., con un fin determinado.
· Género: en términos de Biológicos se refiere a la identidad sexual de los seres vivos, la distinción que se hace entre Femenino y Masculino.
· Glosario: Catálogo alfabetizado de las palabras y expresiones de uno o varios textos que son difíciles de comprender, junto con su significado o algún comentario.
· Insumos: 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 que creamos nosotros mismos, es decir la materia prima de una cosa
· Instructivo: es un texto que tiene como finalidad dar cuenta del funcionamiento de algo en particular.
· Inventario: Lista ordenada de bienes y demás cosas valorables que pertenecen a una persona, empresa o institución.
· Indicadores de Proceso:  es una característica especifica, observable y medible que puede ser usada para mostrar los cambios y progresos que está haciendo un programa hacia el logro de un resultado especifico 
· Indicadores de Éxito: son los puntos medibles para alcanzar el éxito 
· Ley de Transparencia y Acceso a la Información del Estado de Jalisco: Tiene por objeto establecer los principios, bases generales y procedimientos para garantizar el derecho de acceso a la información en posesión de cualquier autoridad, entidad, órgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, órganos autónomos, partidos políticos, 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.
· 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.
· Mecanismo de Participación Ciudadana: 
· Metodología: Conjunto de métodos que se siguen en una investigación científica, un estudio o una exposición doctrinal.
· Notificación: Documento en el que se notifica o se comunica una cosa de manera oficial
· Objetivo: es el fin último al que se dirige una acción u operación
· Oficialía mayor administrativa: departamento que depende del Oficial Mayor y desarrollan la actividad de inspeccionar al personal administrativo, habilitación, registro y archivo, etc. 
· Política: Ciencia que trata del gobierno y la organización de las sociedades humanas, especialmente de los estados.
· 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 tipo de trabajadores. Por el tipo de nombramiento pueden ser definitivos, provisionales, interinos, por obra o tiempo determinado.
· 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 una institución
· Procedimiento: Consiste en seguir ciertos pasos predefinidos para desarrollar una labor de una manera eficaz 
· 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 
· Plan de Desarrollo Urbano: son los instrumentos que contienen las disposiciones jurídicas para planear y regular el ordenamiento de los asentamientos humanos en el territorio municipal. 
· Programa de Ordenamiento Ecológico Territorial: Instrumento 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 participación activa de la sociedad y la transparencia en la gestión ambiental.
· 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 reglamento a la colección ordenada de reglas o preceptos.
· 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 Orgánico: 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 
· Recepción 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: 
· Terminación: 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 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
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o Departamento de Oficialia Mayor
(Direccién a la que pertenece)
Junecatién Curriculum Vitae

Datos Personales

Nombre Complet
Edaa:
—— |
Tetéfono: |
Correo electrénico:

Descripein Breve de Ia Personalidad

(Eseribir en no mas de tres lineas las aptitudes y cunlidades con que cuenta el interesadoy

Estudios Realizados

Escucta Prim
(ARo, Ciudad, Pass, Titulo obtenido)
Escucla Secundaria:

(Afo, Ciudad, Pass, Titulo obtenide)
Bachillerato o Carrera Técnica:
(Afo, Ciudad, Pais, Titulo obtenide)
Licenciatura:

(Afo, Ciudad, Pass, Titulo obtenido)
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Experiencia Laboral

Nombre de s empresa: Krea donde labaré:
Cargo desempenndo:

Nombre de In cmpresa: Kre donde taboré:
Cargo desempenndo:

Nombre de ta empress Area donde tabort:

Cargo desempenndo:
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Referencias Laborales

Empresa (Ciudad, Pais):
Cargo:

Tetetono:

Corre clectrénico:

Nombre:

Empresa (Ciudad, Pais):

Nombre:
Empresa (Ciudad, Pais):
Cargo:

Teitfona:

Corres electrénico:

Nombre:
Domicitio:
Ocupacian:
Tetétono:

Correo electranico:

J
.
=
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Stlvle Oficiatia Mayor Administrat
Departamento de Recursos Humanos
anacatién
Examen Psicométrico
NOMBRE: EDAD.
EsTADO CIVIL PUESTO ADESEMPERAR

1. HABILIDAD PENSANTE:
€1 sigiente cusstonaro ests disefado para conocer s preferencias en i esilo de pensamiento,
aprendizaie y comunicacion _ Esta 1o es una prueba de neligencia por ko que no hay respuestas
buenas o maas, sino que todas son mportantemente buenas.

Contesta todas las preguntas utizando a sguiente escaia

5. Me gusta mucho o me describe muy bien. 2. No me disgusta 0 no me describe.

4. Mo gusia 0 me descrbe bien. 1. Me disgusta o 10 se apica en mi
3.Més 0 menos me gusta o me describe en forma reguiar.

ERES: ()Deso  ()Zudo  ()Ambidesto

Habiidades o talentos aue poseas.

'RECUERDA DEBE SER LLENADOS TODOS LOS ESPACIOS CON LA ESCALA QUE MEJOR TE DESCRIBA
Y DE MANERA INDEPENDIENTE. PUEDES REPETIR CUANTAS VECES SEA NECESARIA LA
CALIFICACION.

L INTERESES PERSONALES (Lo que me ousta o me disgusta on términos relatvos) Mis Pasatiempos:

Adisicos () Socales()  Cientificos () Atéticos ()
Matorias quo mo gustaria estudiar:
Matomiticas () Misica()  Fiosofia()  Letras()

Gente con la que me gustaria estudiar:
Megres () organizadores () Sofedores()  Pracicos ( )
Los maestros de los que més aprend usaban:

Fomulas () Procedmientos () Imégenes ()  Sentimientos ( )
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Los Lideres que més respeto son:
imagnativos () nspradores () Cuestonadores () Disopinados ()

1L DESCRIPCION PERSONAL (Palabras que me describen rlatvarmente bien)

() Creativo () Emoconal () Teonco () Comunicativo
()Oganzado  ()Conservador () Conrolado () Cuanttatvo
() Ansiico () intitvo () Ciniitco () Visonario
() Masical () Detaista () Raconal () comprensivo
()Matematin () Orignal ()Conceptual () Afectuoso

L PREFERENCIAS PERSONALES (En stuacones de rabsio)

() duzgar més on hechos que en sentimientos. () Flosotar sobretemas.
() Sor confiabley qua pusdan depender da i () Serbien rganizado y sistemdtco
() Pensaren grande o an el utuo () Adaptarme a ota gente

() Explorartcrias  deas poco comunes () Evalar stacions complfas

() Sequir métocos probados y probados. () Compart sentimentos con oros
() Usar dagramas para ensefir o explcar () Resolver esquemas compicados
() Desarrotr nuevos enfoques a problemas. () Divetime con a gene.

() Trabar en ecuipo o rabajar en gripo. () Ordenar o Cadico.

() Disfirproductos o programas orignales () Planear ofrabajo y rabajr f plan.
() Anaizarcbjtos cienficamente.

() Estr intigaco con las eas inrépidas o arevidas.
2.- HABILIDAD INTELECTUAL

A continuacién hay 30 preguntas de habildad intelectua, lee cada una de elas con atencion y cortesta
500010 que se te indique, tachando a respuesta correcta.

1. La afimacion “Lo imporante es ser capaz, en cuakuier momento, de sacricar o que somos por aqueloen
10 que poiamos convetimos', mpica qué

) Para sa aigo en vida hay que empezar por cambia. b) Hay que sacrficar 1000 i queremos perdurar.
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©) Para alcanzar as metas, hay qus amesgar. ) Para convertrse en aiguien dforonts, s8 ben que sacrficar g0
02.- Escoge fa forma afimaiiva que no cambie of sentido defa ase: Al o saber sus sentiientos.

) A saber aue no sienta &) A presents sus sentmientos. ¢) A saber que siente. ) Algnorarsus sentimentos
03.. Escoja la 0peion que cuyo significado sea opuesto (ankénimo) a a paiabra ODIO.

a)Repusbo  b)Censuro <) Considero @) Condeno

04.- LCuti do as siguientes afimaciones pusds considerarse Com Una opiién y 7o Gomo un hacho?

) Venezuela imita con Brasily Colombia b) La capial de Venezuela es Caracas

©) Las venezolanas son las latinas més bonitas ) Venzuela mita en el norte con of mar Caribe
05.- Complete la siguient afimacion

La ausencia en las escuelas ha aumentado debido a neglgencia generada profesores
imesponsables, dando origen algunos alumnos considoren darse G& baja

#)S6i0 por—entanio. b Conlos—paraque ) En los—paraque ) Porlos—a que
6. ,Cusl do stas palatras sncontariamos primerd an un diccionarc?

a)Ten  b)Sao  cRaspador  @)Queso  ©)Guta  fNoche  g)Pinura

07...Ordena as siguientos paiabras on una fase cohersris.

ANTESALAT LA2 CRUELS PERO4 ESS MUERTE® SU7 DULCES
973514286 526514738 042867351 6265847,13

08.- LQub signfica:“De ol caido todos auieren hacer leha"?

2) Que I lefa dobe ser cortada portodos &) Que hay que ayudar ol que se ha caido

) Que los &rboles son buenos para os males d) Que muchos desean aprovecharse do as personas en desgracia
05.- At ofdolordo los domés exparimentamos:

o) Rabia b) Piacad <) Despreco ) Desdén o) Ansiedad 10.-

‘Subraya 1a pareja de palara que expresa mejor una relacien simir a a enunciada. TAZA-CAFE

2 b o @

11.- Subraye la pareja de patatras que exprese mejor una relacion similar ala enunciada:
PROFESOR—ESCUELA
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a) Costu ) Can o 9

12.- ,Cudl de estas cinco cosas tiene més parecido con manzana, melocotén y pera?
) Semita b) Arbol ©) Ciruela ) dugo o) Mondadura
13.- €1 ndmero que continda ena serie: 11, 18,27, 38, . o5

41 b)51 61 @52
14.- Seleccione la 0pci6n que proponga la secuencia correcta para las siguientas frases:

1.- Luego se ha de haber dormido 2.+ Se estuvo oyendo ol borbolar del agua __ 3.- Porque cuando
despert6 s6/0 se oia una lovizna callada 4.~ Por la nache volid a lover 5 - Durante largo tiempo.

241352 024531 014532 942513

i

£Cusl o5 ol sinbnimo de ELEMENTAL?
a)Sencilo  b)Basco o Confictvo ) Evidente o) Secundario

16.- i una persona al salir de su casa anda siste pasos hacia 1a derecha y después retrocede custro hacia atrds.
A cudntos pasos ésta de su casa?

a) b) 11 910 @3
17.-Silas palabras siguentes estuviesen por orden. ¢Cual encontrarias en medio?
) duventud b) Adolescencia ©) Madurez GVeies o) Instancia

18. Elje la opcion que al ordena os siguisntes térinos para formar una frase coherenta y correcta:

ESENCIALES  QUE2  LAS3  SON4 ENS  PREGUNJTASE  CUALQUIERA7
MASS  RESPUESTAS 9 FILOSOFIA 10

)5.10.4.6,1,3,6,27,9 5)1,10,2.3.4,5.6,7,6.9 ©)1.2.3.4,5,6,7.8,9,10 6)5,9,10,7,4.2.8,6,1,3

19.- LQué indica lo qué es una mentra?

@)Unemor  b) Una afirmacien voiuntariamente: ©) Una afimacion involutariamente faisa
9 Unaoxageracin o) Una respuesta inexacta

20.-La corteza o5 para l nararia y la vaina o5 para of guisante o qus a cdscara es para:

Slamanzana  b)Ehuevo o Eimekcon  dlagalina ) Elmeisn

21.- Complete i siguente enunciado,

Uno de los enormes. e nuestra época es la contaminacién ambiental. Si queremos un

plansta mas habitabie, odos debermos

8) accidentes—aniquiaria b o a a)
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L5 Grcaia iayor Adminsrative

Depariamento ¢ Revurso Hramanos
nansestin

=,

= az0 o210 s @ e

ZGuantos puntos de Interseccion existan en i figura?

1 »az

a3 @1

siguiente figura, Indica cuantos cuadrados hay

Se4

»e & 10 @11 @1z
figura anterior, Lcusnios inanguios hay?
@20 016 @82 @ 2e
2830 En cada inea hay pares de citss consacuivas que sumadas. hacen un el de 10
encuéniaas y subrdvaies " sobr I finesde s derecha escnbo of 1oll da Ces enconvadas. 1oy
‘como ko muestra a continuacién. 29461193566782587473 lotal: 5

291487563946785312345678967654374943934736624746
987654321987654314215216217281923647566972837383

123456789123456715216317461351249016198463287642

33467382014567349129123198765190848765907 1151682





image13.jpeg
o

% H. Ayuntamiento de Juanacatlin
CEES Oficialia Mayor Administrativa
Departamento de Recursos Humanos

539827746753709680283620024659348365428966103682
205637708957497445505533554465506754698457342891
643289763762093824578640102506404865487698347389

o0 omom

765547444666888313451789131411616474677476473468  ___
| 321321123123543782392372363243768957386901028537 ___
3 987987876826765701986847432896108232818171615648 ___
K 198738264559108842345683456794676428645762801836 __
L 246824683691181944555666677777738528366778098112  ___
M 836591723759437677666644332211994629516383784875 ___

3.- HABILIDAD EMOCIONAL

1 usted et totaiments de acuerdo con lo manifestade ache ia opcin S, do o contrao tache a 0pcidn NO &n
caso de aue o eté de acuerdo o o considern dudoso 1 que se afma e cada una da as lineas

1.1 v que alguien fuma en el cine o on a escuela, estando prohbic, procura mpedi.
2-Aveces a a to arastra a hace cosas qus estando sereno no heria
3. Usted nunca ha infingido 1 leyes de ia comuridad a ia que pertanece.

4~ Usted tonde a evtar a 1a gente con a que no simpaiza. Si_No__
5.-Usted cree fimamante en los prinopios de a ibertad de a pelabra s No__
5.-Procura usted siempre ayudar a aquelos qus son menos afortnados que usted sL_no__
7.-Usted tlond a considrar antpdticas a 1as porsonas & uienes 1o les os usted simp#tico.. I NO__
.- Todos los pustios del mundo deberian ener derocho a 1a vida, aa ibertad y 8 1a s_No__
construcatn de u fekcdaa

13- A vocas retende usted saber mas de o que reaiments sabe. s No__
10.-Cuando va al cine con amigos desea a veces imponeries i fim que a usted o place ver,  SI__ NO__
e vez del que etos hubieran preferdo.

1.+ Se ha ser mas cortés con 1a parsana amada que con os extanos s No__
12.- Si, paseando con su pareja, ve sted una persona singulament siraciva para sted. S No_
Daberd ropric cualquier mpuiso tendents @ maniostar su admiraciin por tal ratura?

13.-Uno debe ser objeto de ms atenciones po part do a persona amada aue por sL_no__

parto dolos exrafos
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S No__

s No__

s no__
s no__
23 Al anconirarse con parsonas extrafas debe uno procurar mostrarse agradable y ocurente  SI__ NO__

hasta o punto de mpresionaries
24.-Dobbe hacerse uno respetar, sintolerar Jamas Que e hagan abjeto de una broma

25 Debe uno ayudar sus amigos,por ! algin dia necesita o de a ayuda do olos
26.-No vala i pena nacer demasiados favores, ya que, en fn de cuentas, es muy poca
ente qus save reaimente agradecer

27.- E5 mejo aue los damds depandan da uno, que tensr que depender de fos demds s no__
28 Un verdadero amigo apremia a os que estén corca de su corazon para que hagan loqus S NO__
s 1o conviene, aun cuando ellos no deseen hacerio.

29.- Dabord uno nterta por odos os medios averiguar i s realmente aprociaco y querdo. . SI_ NO__
30.- Nodode o defender osada y calurosamenis sus creencias cada vez aue a agwen sele S NO__
e exprosar una opinion contraria

31 En10 general,as mulituces rosultan dsprimants y. por el hatxia que eviariss s No__
32 La gonte minuciosa. ordenada y laborosa resulta, po o general, profenble a i menos S No_
sscrupuiosa.

33. Uno dabert contar siempre con ef hecho do que sus proyecios sstén probabiemante s No__
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30 (Es ustod o bastants sensibe para darse cuenta generaimente cuenta do cudndosale I NO__
onsura ms de o ave merece?
40 Tione usted o on igin setoma losofco, sn aguna xganizacian o deal hman? s No__

41 Usod inrodce una tarta tleforca. Despubs de habor lamado y coigado con suraceptor I NO__
56 da cuenta que a tagets aun contene of mismo valor. En vez de Quedarse con alls, ustad s remtecra a la
conpania

42 E5 mejor da imosna en nainstucion do cardad e a un mendigo, un cusndola SI__ NO__
Insttucin dedue 1 mitad da os donativ i pago de s propas gaslos

43 Deberia matarss o un 10 af cabalo Que tene U pata rta, s aunue e poste s No__
Curdrsoa, resula muy costoso y ademds, muy doloroso para i anma, a menos de que 56 tice sempre
anestosa, o cusl umentaria s gastos.

44 Los anuncios pubkctancs ave se clocan » oslados de s caneteras contruyen s s No__
‘sumentar s ngresos de fisco. S embargo, deberian desaparecer porqua sfean 8 baleza natursl el pasale
45 Siusted Gapone de empo, e ard meor resutado regatea con f vendedar que permitre  SI_ NO__
et cobre mis
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