suien | GACETA MUNICIPAL | =
DE ZAPOPAN e
de jul
2022 29 ezéuzlzo de

WWW.ZAPOPAN.GOB.MX

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

Gobierno de

Zapopan



Manual de
Organizacion

Direccidén de
Recursos Humanos

iy
° , Ciudad de las
a4 °* NnIRnAsSONIRnosS

Gobierno de ®
Zapopan



Seccion  Descripcion Pagina
| Introduccion 3
Il Fundamento juridico del manual de organizacién 4
11 Normatividad 9
\Y; Atribuciones 11
\Y Estructura Orgdnica 13
W Objetivos y Funciones 16
Vil Autorizaciones 23
ELABORO: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
FECHA DE EMISION: 30-JUNIO-2022 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MO-09-04-01 VERSION: 00
iy : _ 5
¥\ | Mejora Regulatoria @ - ° Ciudad de I.ElS
‘-dT.‘"li-'ﬂ& ran ’;:': »ﬁ- ® — “—
. U "r'mavarliﬁrw-(érbs-"rmmﬂr‘ia\ . - ® n I n as 0 n I nos
Gobierne de e S

Zapopan



INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién ha sido creado para establecer las normas que rigen a las
Dependencias, asi como dar a conocer al personal y al publico en general, la estructura orgdnica en

cuanto a la organizacién, funcionamiento y atribuciones de cada una de las areas que conforman la

Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Este documento contempla en su contenido la base legal que nos rige, organigrama, las atribuciones

gue le dan identidad, los objetivos y funciones de cada area que la conforman.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones toda vez
gue la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento

actualizado y eficiente.

ELABORO: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
FECHA DE EMISION: 30-JUNIO-2022 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CcODIGO: MO-09-04-01 VERSION: 00
=y N
" — ~ . 3
e~ | vetora reguiatori & @ Ciudad de las
Mejora Regulatoria L) ®

. . X ® (s o

\A ) (mmectns enta - . NiNAasoninos

— Goblerne de el S

Zapopan



Il. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracidn de los manuales de organizacién son los
siguientes:

A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su division territorial y de su
organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estardn investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme
a laley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
que deberdn expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacién
ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplara que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electronicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin
corresponda, lainformacidn, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion
se sefialan:
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I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cddigos,
reglamentos, decretos de creaciéon, manuales administrativos, reglas de operacién, criterios,
politicas, entre otros;

C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

D. Leydel Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
Opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrdnica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:
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I. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitid;

1. Senalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

Ill. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos autonomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

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

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacion Fundamental — General
1. Es informacién fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacién sobre la planeacién estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

c) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacidn publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;
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F. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacién de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional
estableceran las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos
adscritos a ellas, a partir de las atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracién publica municipal.

SEXTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan reformarse
y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la correcta y
debida aplicacion y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en
concordancia con este instrumento.

G. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco.
Titulo Cuarto
De la Informacién Publica
Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

l. La establecida por la Ley y la Ley General.
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H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan,
Jalisco

Titulo 1
Capitulo |
Del uso de medios electronicos

Articulo 27. El titular de la Direccion de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos
tecnolégicos que permitan recibir, por medios de comunicacidn electrénica, las promociones o
solicitudes que se les formulen en la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas
determinen, para lo cual consideran que dichos mecanismos representen mejoras en los tiempos
de atencidn, disminucidon de costos, oportunidad para elevar la eficiencia y transparencia,
incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Comité Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el
Plan de Accién de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accién especifica “politica
cero papel”, en concordancia con el articulo 5 fraccidon 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria
y Gobernanza Digital del Municipio de Zapopan, Jalisco.
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lll. NORMATIVIDAD

Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Segundo, Capitulo II,
Articulo 43, Titulo Cuarto, Articulo 113.

e Leydel Impuesto sobre la Renta.

e Ley del Seguro Social.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacién.

e Leydel Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Jalisco

e Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, Titulo |,
Capitulo I, Articulo 2; Capitulo VIII, Articulo 37, fraccién XIll, Articulo 38, Fraccién IV, VI,
Capitulo IX, Articulo 40, 41, 42, 43, 44, 45 y 46, Titulo Noveno Capitulo |, Articulos 127,
128 y 129.

e Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco.

e Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

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

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

e Ley de Deuda Publica y Disciplina Financiera del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Leydel Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco.

e Reglamento para la Operacién del Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro de los
Servidores Publico del Estado de Jalisco (SEDAR)

e Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco.

e Leyde Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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Municipal

e Reglamento de la Administracidon Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Austeridad y Ahorro para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Condiciones Generales de Trabajo para el Honorable Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Archivos del Municipio de Zapopan, Jalisco y el Archivo General
Municipal.

e Reglamento de la Comisién Mixta de Capacitacion y Escalaféon del Honorable
Ayuntamiento Constitucional de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega-Recepcion para el Gobierno
y la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de Zapopan,

Jalisco.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo Fraccion Atribuciones de la Direccion de Recursos Humanos
Participar, coadyuvar e implementar la modernizacién y simplificaciéon
de los sistemas administrativos del Municipio;

Administrar, supervisar, proteger y controlar de manera eficiente los
recursos econdmicos, materiales y humanos del Municipio; mediante
sistemas de control que permitan proporcionar apoyos, servicios y
recursos materiales a las diversas dependencias del Municipio;

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

a7 Llevar a cabo la gestion administrativa relativa a los movimientos de
XVIIl | personal, remuneraciones, calculos de impuestos, expedientes
laborales, programas de capacitacion de los servidores publicos del
Municipio;

XXVI | Planear, organizar, dirigir y controlar las técnicas para promover la
continuidad y el desempefio eficaz de los servidores publicos;

XXVII | Diagnosticar y ejecutar los ajustes necesarios de plazas a la plantilla de
personal acorde al Plan de Gobierno;

v

XI

XXXV | Ejercer las demds atribuciones contenidas en la normatividad aplicable.
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Funciones que se derivan de las atribuciones
Articulo | Fraccion | Numero Descripcion de funcién
1 Planear, desarrollar, administrar los procesos administrativos
con cada una de las Dependencias.
v Llevar a cabo reuniones periédicas con la Red de
2 Administradores para dar los lineamientos y seguimiento a los
procesos administrativos.
Revisar y aplicar las prestaciones e incidencias del personal en
Xl 1 el sistema de recursos humanos de acuerdo a las leyes,
reglamentos y politicas que rigen al Municipio de Zapopan.
1 Administrar la eficiencia en los procesos de reclutamiento y
VI seleccidn conforme lo indica la ley y disposiciones aplicables.
Presentar propuestas de mejora continua mediante Ia
2 realizacion de diagnésticos para detectar necesidades de las
47 Areas.
1 Administrar, integrar y actualizar los expedientes del personal
XVIII del Municipio.
5 Controlar, elaborar y aplicar la némina del personal del
Municipio.
Elaborar diagndsticos en las diferentes dreas de la
XXVI 1 Administracién Publica Centralizada que tengan por objeto
detectar sus necesidades y con ello mejorar la actividad de los
servidores publicos y las Dependencias.
XXVII 1 Coordinar correctamente la informacion relativa a plantillas de
personal, estructura organizacional y expedientes de personal.
Elaborar el presupuesto anual de la Direccion de Recursos
XXXV 1
Humanos.
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DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

CGAIG-09-00-00 Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental

CGAIG-09-04-00 Direccion de Recursos Humanos

CGAIG-09-04-01 Unidad de Administracion y Control de Personal
CGAIG-09-04-02 Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal
CGAIG-09-04-03 Unidad de Nominas RH
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

En el supuesto de suplencias por caso de ausencias temporales que no excedan de 60 (sesenta) dias
naturales, de los servidores publicos de primer nivel y Directores de Area, salvo que ya se encuentre
previsto en su Reglamento Interior el modo de suplir las ausencias, éstos deberan designar por
escrito a la persona que habrd de suplirlos, para la toma de decisiones administrativas, para lo cual
se deberan cubrir los siguientes requisitos:

a. La persona designada para suplir la ausencia del titular de una de las dependencias mencionadas,
debera necesariamente ser servidor publico de este Municipio y estar adscrito a la dependencia del
titular que pretenda ausentarse;

b. El servidor publico que serd suplido deberd enterar por escrito al Presidente Municipal de su
intencién de ausentarse de manera temporal, salvo los casos de fuerza mayor, por lo menos con
siete dias naturales de anticipacidn, sefialando de manera precisa el lapso que habra de ausentarse
y proponiendo en dicho escrito al servidor publico que habra de suplirlo, quien debera contar con
los requisitos previstos en el inciso anterior; y

c. El Presidente Municipal validara mediante acuerdo, en su caso, la designacion del suplente.

Las ausencias del Presidente Municipal por periodos menores a setenta y dos horas, para la toma
de decisiones administrativas se cubrirdn por el Secretario del Ayuntamiento; las ausencias
mayores a este periodo y hasta por dos meses, seran suplidas por el Regidor que para tal efecto sea
designado por el Ayuntamiento.!

DELEGACION DE FUNCIONES

Las atribuciones conferidas en este reglamento a las Dependencias Municipales, deben ser
ejercidas por los titulares de las mismas, auxiliandose para ello con los servidores publicos a su
cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demas normatividad
aplicable.?

Las facultades previstas en este reglamento para cada una de las Dependencias Municipales
corresponden a sus titulares; sin embargo, pueden delegarse en servidores publicos subalternos,
mediante acuerdo administrativo que asi lo indique, en los términos de la normatividad aplicable.
La designacion se hard de manera institucional y permanente a través de los Manuales de
Organizacidn de cada dependencia municipal.?

! Articulo 81 del Reglamento de Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
2 Articulo 4 del Reglamento de Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
3 Articulo 82 del Reglamento de Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco
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CGAIG-09-04-00 Direccion de Recursos Humanos

Objetivo General:

Promover e incentivar actividades en pro a una administracion estratégica, que permita el desarrollo
Optimo del personal en las diversas areas del municipio de una forma organizada, practica, proactiva
y altamente productiva.

Funciones:

e Eficientar los procesos de Administracién y Servicios al Personal.

e Disefar e implementar nuevos proyectos de motivacidon y administracion de personal con
la misma plantilla de integrantes en la Direccién de Recursos Humanos.

e Abrir canales apropiados de comunicacion interna para mantener al personal informado
sobre los acontecimientos presentes y futuros en el H. Ayuntamiento de Zapopan vy las
diferentes Dependencias.

e Coordinar correctamente la informacion relativa a plantillas de personal, Estructura
Organizacional, Expedientes de Personal, etc.

e Coordinar y supervisar la aplicacién de la ndmina del Municipio, cuidando el presupuesto
autorizado para directos, indirectos y cargas fiscales.

e Autorizar finiquitos de determinado personal que se encuentre en algin supuesto de los
gue establece la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Controlar el presupuesto ejercido de las cuentas de Sueldos y Salarios mensualmente.

e Elaborar los indicadores de Presupuesto en Base a Resultados y Matrices de Indicadores
para efecto de perfeccionar procesos en la Direccidn de Recursos Humanos.

e Proporcionar toda la informacién que requieran al momento de llevar a cabo una auditoria
al Municipio de Zapopan, Jalisco, que tenga injerencia la Direccién de Recursos Humanos.

e Coadyuvar con la Tesoreria Municipal en la elaboracién y planeacion del presupuesto de la
partida 1000 “Servicios Personales”, para cada ejercicio fiscal.

e Coadyuvar en la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Zapopan,
Jalisco.

e Formular en coordinacién con la Tesoreria Municipal, el anteproyecto de presupuesto de
las partidas presupuestales de la Coordinacion de Administracion e Innovaciéon
Gubernamental, asi como, supervisar la correcta aplicacidon de su ejercicio, mediante la
gestidn de afectaciones presupuestarias.
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CGAIG-09-04-01 Unidad de Administracion y Control de Personal

Objetivo General:

Llevar a cabo los procesos administrativos pertinentes, a través de una serie de instrumentos con la
finalidad de verificar el buen ejercicio administrativo en el registro de incidencias de empleados, en
el proceso de realizacién de servicio social y practicas profesionales, con universidades, alumnos y
dependencias; ademads de ser el vinculo institucional que en materia de seguridad social se pueda
generar, manteniendo una administracién y actualizacién de los expedientes personales de los
trabajadores de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Funciones:

e Verificar, revisar y aplicar las incidencias del personal de la Administracién Publica
Centralizada del Municipio de Zapopan, Jalisco en el Sistema de Recursos Humanos de
acuerdo a las leyes, Reglamentos, Condiciones Generales de Trabajo y Politicas
Administrativas de la Coordinacién General de Administracién e Innovacién
Gubernamental, en coordinacién con los administrativos de las Dependencias verificando
el cumplimiento en tiempo y forma.

e Ser el vinculo oficial entre los empleados de la Administracién Publica Centralizada del
Municipio de Zapopan, Jalisco y el IMSS para la prestacién de los servicios médicos de
acuerdo a lo estipulado en las leyes, reglamentos, politicas y manuales que rigen al
Municipio de Zapopan.

e Verificar el cumplimiento en tiempo y forma del pago de cuotas al Instituto Mexicano del
Seguro Social.

e Administrar, brindar informacién y apoyo sobre los accidentes de trabajo que se puedan
suscitar en los Empleados de la Administracidn Publica Centralizada del Municipio de
Zapopan, Jalisco.

e Brindar informacidn para coadyuvar a los Empleados de la Administracién Publica
Centralizada a que tramiten su pensidn o jubilacion ante el Instituto de Pensiones del Estado
de Jalisco.

e Administrar, integrar y mantener actualizados los expedientes del personal del Municipio
de Zapopan, Jalisco.

e Canalizar al personal preliberado, a peticidon de la Direccién Juridico Contencioso, por lo
que respecta Unicamente a los sentenciados del sistema tradicional para el cumplimiento
de la condena de jornadas de trabajo en sustitucién de pena.

e Coordinar y controlar la Prestacidon de Servicio Social y Practicas Profesionales de los
Estudiantes provenientes de los diferentes centros educativos convenidos con el
Ayuntamiento, procurando un beneficio para ambas partes.
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e Servinculo o enlace para realizar el tramite del pago de seguro de vida y pdliza vitalicia del
personal pensionado por concepto de invalidez y riesgo de trabajo, ante la aseguradora
contratada por el Municipio en el momento del acontecimiento.
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CGAIG-09-04-02 Unidad de Planeacion y Desarrollo de Personal

Objetivo General:

Efectuar de manera organizada el control de los recursos humanos con base en las necesidades
de trabajo de las dreas que integran el Municipio de Zapopan, apegado a la normatividad vigente,
asi como administrar y controlar los diversos movimientos administrativos, el desarrollo del Recurso
Humano, integrando las actividades y servicios de la Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal.

Funciones:

e Controlar la estructura organizacional autorizada por el Pleno del Ayuntamiento, asi como
la afectacion de los cambios autorizados para la misma, aunada a la elaboracién vy
actualizacién de los organigramas de las dependencias municipales que corresponden.

e Administrar la plantilla de personal autorizada, asi como administrar y controlar al personal
supernumerario.

e Revisary aplicar los movimientos de personal conforme a la plantilla de personal autorizada
en el sistema utilizado por la Direccion de Recursos Humanos.

e Expedir los nombramientos de los funcionarios y Servidores Publicos de la Administracion
Publica Centralizada del Municipio de Zapopan, Jalisco, de acuerdo a lo establecido en las
Leyes y Reglamentos que rigen al Municipio de Zapopan.

e Llevar el control de pagos del personal de nuevo ingreso, asi como los derivados de todos
los movimientos administrativos generados en los cortes quincenales.

e Crear en conjunto con las Dependencias de la Administracidon Publica Centralizada del
Municipio de Zapopan, Jalisco, los perfiles y descripciones de los puestos autorizados.

e Controlar la ubicacion del personal comisionado en las diferentes Dependencias.

e Administrar la eficiencia en los procesos de reclutamiento y seleccidn conforme lo indica la
ley y sus reglamentos.

e Expedir las credenciales de los Servidores Publicos.

e Dar seguimiento segiin competa a la Direccidon de Recursos Humanos y en coordinacién con
las Dependencias que se vean involucradas sobre los temas correspondientes a Seguridad
e Higiene dentro del Ayuntamiento.

e Transmitir informacion de indole laboral y de relevancia para todos los Empleados de la
Administracion Publica Centralizada del Municipio de Zapopan, Jalisco, a través de las
cuentas oficiales de correo electrénico a los empleados municipales.

e Administrar la entrega de vales de juguete, dia de la madre, dia del padre, asi como de los
reconocimientos y prestaciones que se otorgan a los Empleados de la Administracion
Pablica Centralizada del Municipio de Zapopan, Jalisco, conforme a las Condiciones
Generales de Trabajo.
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CGAIG-09-04-03 Unidad de Nominas de RH

Objetivo General:

Procesar toda la informacidn necesaria sobre los recursos humanos con la finalidad de realizar los
pagos y deducciones correspondientes a los servidores publicos del Municipio de Zapopan, a fin de
gue sus percepciones y/o remuneraciones les sean pagadas oportunamente en tiempo y forma.

Funciones:

e Coadyuvar con la Tesoreria Municipal para la elaboracion del presupuesto anual de la
partida 1000 (Servicios Personales).

e Realizar actualizaciones a las tablas para el calculo de impuestos y demas conceptos en el
sistema de nédmina, para las afectaciones por percepciones y deducciones.

e Controlar y analizar las afectaciones realizadas en el sistema de némina, por altas,
modificaciones, reinstalaciones, incidencias, movimientos administrativos, descuentos por
convenios celebrados con diferentes proveedores por servicios otorgados a los Empleados.

e Realizar movimientos electrénicos por altas, bajas, modificaciones y cambios a la base de
datos, asi como la aplicacidn de aportaciones al fondo, descuentos de créditos y fondos de
préstamos otorgados a los Empleados por parte del Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco.

e Elaborar cdlculos especiales para determinar los importes a entregar por conceptos como
reconocimientos en dias especiales, prima vacacional, incrementos salariales, anticipos de
aguinaldo y aguinaldo, etc.

e Elaborar, calcular, controlar y aplicar las ndminas, ordinaria, complementaria y finiquitos,
asi como de reversas de Empleados.

e Coadyuvar a la Sindicatura Municipal en la elaboracidn de calculos para que lleve a cabo el
pago por cumplimiento de laudos y resoluciones por autoridad competente.

e Elaborary tramitar ante Tesoreria Municipal la realizacidn de los pagos a Proveedores por
créditos otorgados a los Empleados, asi como ante el Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco, los correspondientes créditos otorgados y aportaciones realizadas.

e Elaborary expedir el calculo de planillas de liquidacién de prestaciones de Empleados, por
juicios ante el Ayuntamiento.

e Elaborary supervisar la entrega para la aplicacién de pdlizas contables y presupuestales por
cada ndmina realizada.

e Supervision y control de la correcta aplicacion del Presupuesto de Sueldos y Salarios,
mediante la gestion de afectaciones al capitulo 100 en el Sistema de Armonizacién Contable
(SAC) con las pdlizas contables de némina.
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Realizar timbrado por empleado ante el Sistema de Administracién Tributaria (SAT) de las
ndéminas ordinaria, complementaria, finiquitos, laudos y reversas.

Calcular las retenciones de pensién alimenticia solicitadas por el tribunal y tramitar pago
ante Tesoreria Municipal.

Elaborar, calcular y controlar la solicitud y entrega de tarjetas de vales de despensa para su
correcta dispersion mensual.

Ser vinculo o enlace para realizar el tramite del pago de seguro de vida por fallecimiento.
ante la aseguradora contratada por el Municipio en el momento del acontecimiento.
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VIl. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 41 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de
Linea Zapopan y del Uso de Medios Electronicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente
Manual de Organizacion a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ey3sOW3EJcGSPNWO30tSndolcLfweHsOxOoF9aMOQ46J7P0w;3IL
5VAONTKP+UTgYHO0J/xBPi4czWOu5pW/9+uCAyrpWPTpZXTjja6WkCHiyjmgiTL
TIG6Padw7x8KkU/Ak3xumeYIFOBTuYkXWJWOUFVsuUOVs0/o=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+181ZhOetNuaVSrJRDteDMK5Ed2yG+0Q0Odyj6uYnPoRpB/33bblVoal6tL
AIDGI7TmOIlIQEDUPQT2NJeVR7Zn+yw80Hey6JrwdbaQc/gg8b5rMAr3qgceCyw
ggmWJIpPvplvSIww7n8Ba3LbSx4SY4GBCpkb6AX9IUEUMOA=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto por

RR54BhyXUysoQKEaobjW2tNB/WWk69A8mkie9iFdpQN+dBCh2eNZsjySHMTY
ZnEvd+rnW3FR5PgFIrJyywD1SAljVqWJIPpAgidrkzwyZVzNf4+CHoOOnmTnESr
TYS7Gvpn/AGBZb74QJ2L/06HRhDbxVRypwzJ3piwaCguavkJk=

Elizabeth Pefiufiuri Villanueva
Director de Recursos Humanos
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra

Regidora Dulce Sarahi Cortés Vite
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Melina Alatorre NUnez
Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza
Regidora Nancy Naral Gonzalez Ramirez
Regidor Fabian Aceves Davalos
Regidora Cindy Blanco Ochoa
Regidora Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Estefania Juarez Limon
Regidor Alberto Uribe Camacho
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias

Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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