H. AYUNTAMIENTO %’S;U)éﬁ! Esogg
cii| GACETA MUNICIPAL |5

de 2025

WWW.ZAPOPAN.GOB.MX

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

/4
Zapopan(y



Manual de
Organizacion

Direccion de Recursos
Humanos

N\

\# Zapopan



INDICE

Contenido

I, BITACORA DE CAMBIOS...........oooveeeeeetceereeseesseseesess s s sesessessessssassessssssssessssasssssassssanesssssnsenas 3
Il GLOSARIO DE TERIMINODS.............oooovieereceeeesieeeieseeseesesesseesesessessessssessesassssesssssssasssssansssssesssssnsesas 4
I, OBJETIVO ..ottt s s s e as s s s s s s e s st sas s ssss s s ass st ensesansensssanaenas 6
IV. ALCANCE DE APLICACION ...........oouovieveceeeeeiceeeeeeeeeses s sesseses s ses s sssas s s sansessssssssnaenas 6
V. FUNDAMENTO JURIDICO........c.cootiuiuiiereiiicectc ettt ae et a s nanaee 6
VI. NORMATIVIDAD APLICABLE .............ouoveeveeeeeeeeeeeieseseesessessesessssesesssessessessssssssssssssssssssnessassasens 7
VIl. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES.............oovruieerreieceseeseesesseesssessssssesssessessessssssssssssssssssssssessssssenes 9
VIIL ESTRUCTURA ORGANICA .........oooieeieeeeeeeesee et asses s ss s s sssssesssessessnsssanssnanns 11
IX. SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA ............ooeveeveeereceieetesessesesseesessssssessessssssessaesessesassansenens 12
X. DELEGACION DE FUNCIONES.............coovuveevieererteeaessessessesaesessesssssssssssessssessessssssssssssssssasssanns 12
XI. OBJETIVOS Y FUNCIONES...........cooveuererereetieeesesteseesssssssessesessessssssssssssassssassessssasssssssssssassesanns 14
XIL. AUTORIZACIONES ........covuiveieieeieeeieseseesessesssesse s s sae s sas s s st sae s s sae s s s saesensesassnans 21

N\

Formato usado
FOR-07040000-01

Zapopang



I.  BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estdn sujetas a revisién continua y actualizacidn
por la Direccién de Mejora Regulatoria en la medida en que se presenten variaciones en la
normatividad establecida, en la estructura organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo, con la finalidad de que sea un instrumento actualizado y eficiente.

Codigo del documento MOR-07050000-01

Version 00

Fecha de Emisién 21-ene-2025

Fecha de Actualizacion N/A

Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios

Alta de manual por cambio de
administracién municipal, cambio del
00 21-ene-2025 | Omar Enrique Tinoco Gonzdlez | Reglamento de la Administracion
Publica Municipal de Zapopan, Jalisco
y nueva codificacion.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de organizacidén se utilizaran los siguientes conceptos:

Atribucion: Cada una de las facultades o poderes que corresponden a cada parte de una
organizacion publica o privada segun las normas que las ordenen.

Cddigo: Combinacion de letras, nimeros u otros caracteres que tiene un determinado valor dentro
de un sistema establecido.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccidon de Mejora Regulatoria que tiene asignada una
dependencia, coordinacidén o direccidon para brindarle asesoria en la elaboracién de sus manuales
de organizacion y procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacidn o direccion que tiene asignada la
responsabilidad de dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizacién y manual de
procedimientos y otro tipo de documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Estructura organizacional: Modelo que define cdmo se constituye la organizacion y sus empleados,
establece el entramado de niveles jerarquicos y representa la estructura sobre el que se sostiene la
empresa.

Formato: son un tipo de informacién documentada que contiene campos para pedir a un usuario
gue proporcione cierta informacién como entrada o salida a un proceso.

Formulario: Impreso o planilla con espacios en blanco, para rellenar, en los que se dan informes, se
hacen peticiones o declaraciones, etc.

Funcidn: Una funcion es la forma para referir las actividades que son necesarias para lograr uno o
varios objetivos de trabajo.

Guia: Documento que orienta y establece pautas para desarrollar una o mas actividades de un
procedimiento. Se utiliza cuando se requiera unificar criterios y establecer un enfoque de aplicacidn.

Manual de organizacidn: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacidn o direccidn, su modelo de organizacidn, el nimero de
areas y unidades que integra y las atribuciones y funciones de cada una de ellas.

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacidn detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que
se realizan en una dependencia, coordinacién o direccidn, para el ejercicio de sus facultades y
consecucién de sus objetivos.
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Organigrama: Esquema o representacion grafica de la estructura de una organizacion, que refleja
las unidades o areas con su respectivo responsable a cargo y sus correspondientes relaciones.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacion general que facilitan la toma de decisiones para lograr

el objetivo de un procedimiento. Es una orientacién clara hacia dénde deben dirigirse las actividades
ante cada situacion.

Ly
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lll. OBIJETIVO

El presente Manual de Organizacidn 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 dreas que conforman la
Administracion 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 quedard sujeto a modificaciones toda vez
qgue la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficiente.

IV. ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacidén municipal, comprendiendo especificamente las facultades, atribuciones,
estructura y funciones de la Direccion de Recursos Humanos.

Las funciones determinadas en el presente documento, deberan reflejar fielmente las atribuciones
gue le corresponden a la dependencia, coordinacién o direccion de area. Asi mismo las funciones
de la estructura orgdnica, deberan reflejar la razéon de ser de la misma.

V. FUNDAMENTO JURIDICO

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

1) Articulo 115 fraccion Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2) Articulo 77 fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3) Articulo 39 bis, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

4) Articulo 41, 47 fraccion XXXIV y Octavo Transitorio del Reglamento de la Administracién
Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

5) Articulo 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.

Ly

Zapopan

Formato usado
FOR-07040000-01



VI. NORMATIVIDAD APLICABLE

Federal
e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Segundo, Capitulo II,
Articulo 43, Titulo Cuarto, Articulo 113.
e Ley del Impuesto sobre la Renta.
e Ley de Amparo.
e Ley del Seguro Social.
e Ley Federal del Trabajo.
e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
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 Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
e Ley del Impuesto Especial sobre Produccidon y Servicios.
e Ley General de Archivos.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién 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.

o Ley del Gobierno y la Administracién Puablica Municipal del Estado de Jalisco, Titulo |,
Capitulo |, Articulo 2; Capitulo VIII, Articulo 37, fraccion Xlll, Articulo 38, Fraccion IV,
VI, Capitulo IX, Articulo 40, 41, 42, 43, 44, 45 y 46, Titulo Noveno Capitulo |, Articulos
127,128y 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.

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

e Ley de la Comisidn de Derechos Humanos en el Estado de Jalisco.

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

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

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

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

e Ley de Entrega-Recepcidén del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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e Cddigo Civil del Estado de Jalisco.

o Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.
Municipal

e Reglamento de la Administracidn 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 Capacitacién y Escalafén 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 Puablica Municipal de Zapopan, Jalisco.

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

e Reglamento de la Gaceta Municipal de Zapopan, Jalisco articulo 8 Fracciones VI, IX.

e Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del Municipio de
Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Firma Electrdnica Avanzada del Municipio de Zapopan Jalisco.
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VIl. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco (RAPMZ))

Articulo Fraccion Atribuciones de la Direccion de Recursos Humanos

47 W Participar, coadyuvar e implementar la modernizacion y simplificacién
de los sistemas administrativos del Municipio;
Asesorar y apoyar permanentemente a las dependencias del Municipio

47 Wl respecto de todo aquel servicio administrativo que se preste en las
areas a su cargo;
Administrar, supervisar, asegurar y controlar de manera eficiente los

47 IX bienes muebles e inmuebles y los recursos materiales propiedad del
Municipio;

47 XV Seleccionar y contratar a las personas servidoras publicas municipales,
asi como fomentar su superacién y profesionalismo;
Llevar a cabo la gestion administrativa relativa a los movimientos de

47 VI personal, remuneraciones, calculos de impuestos, expedientes
laborales, programas de capacitacion de los servidores publicos del
Municipio;

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

47 XXV Diagnosticar y ejecutar los ajustes necesarios de plazas a la plantilla de
personal acorde al Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza;

47 XXXVII | Ejercer las demas atribuciones contenidas en la normatividad aplicable.

FUNCIONES
Numero Normaflwdad Fraccion Descripcidn de la funcién
y Articulo

1 RAPMZ) 47 v PIan'ea.r, fjesarrollar, administrar  los procesos
administrativos con cada una de las Dependencias.
Llevar a cabo reuniones periddicas con la Red de

2 RAPMZJ 47 v Administradores para dar los lineamientos vy
seguimientos a los procesos administrativos.
Brindar  asesoria  técnica, coordinar acciones
estratégicas, supervisar el cumplimiento de normativas y

3 RAPMZJ 47 VI apoyar a las dependencias municipales en la gestion
eficiente de los servicios administrativos bajo su
responsabilidad.
Revisar y aplicar las prestaciones e incidencias del

4 RAPMZJ 47 IX personal en el sistema de recursos humanos de
acuerdo a las leyes, reglamentosy politicas que rigen al
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FUNCIONES
X Normatividad L. ., L .
Numero ,“" Fraccion Descripcidn de la funcién
y Articulo
Municipio de Zapopan.
Administrar la eficiencia en los procesos de
5 RAPMZJ 47 X reclutamiento y seleccion conforme lo indica la ley y
disposiciones aplicables.
Presentar propuestas de mejora continua mediante la
6 RAPMZJ 47 X realizacion de diagndsticos para detectar necesidades
de las Areas.
7 RAPMZ] 47 VI Administrar, mteIgr.ar. y actualizar los expedientes del
personal del Municipio
3 RAPMZ] 47 VI Controla‘r,‘ e.Iaborar y aplicar la nédmina del personal
del Municipio.
Elaborar diagndsticos en las diferentes dareas de la
9 RAPMZ) 47 XXVII Admnwtraaon Publica C?ntrallzada que tengfam por
objeto detectar sus necesidades y con ello mejorar la
actividad de los servidores publicos y las Dependencias.
Coordinar correctamente la informacién relativa a
10 RAPMZJ 47 XXIV plantillas de personal, estructura organizacional vy
expedientes de personal.
11 RAPMZ) 47 XXXV Elaborar el presupuesto anual de la Direccién de
Recursos Humanos.
12 RAPMZ) 47 XXXV Elaborar el presupuesto anual de la Direccién de
Recursos Humanos.
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VIil.

ORGANIGRAMA

A,
p=—rg COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNONACION GUBERNAMENTAL
6 DIRECOON DE RECURSOS HUMANCS
| UNIDAD D€ PLANEACION ¥ DESARROLLO OF PERSONAL
zapopan C CION DE RACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

Direccidn de Recursos Humanos

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DIRECTOR D€ RECURSOS HUMANOS

4004000000 653

. . A - = y
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL C COORDINACOR 8
4004000000 704 A00A000000 879

X
ANALISTA ESPECALIZADO
4004000000 510

2

ESTRUCTURA ORGANICA

Cad (i

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE UNIDAD DE PLANEACION ¥ DESARROLLO DE
PERSONAL PERSONAL
JEFE DE UNDAD ESPECIALIZADO JEFE DE UNIDAD ESPECALIZADO
4004010000 815 4004020000 815

UNIDAD DE NOMINAS RH

)
UNIDAD ANALIT-CA Y DE SEGUIMIENTO DE
PERSONAL
JEFE DE UNIDRD DEPARTAMENTAL B
ADCAD4CCCO 703

JEFE DEUNDAD ESPECIALZADO
4004020000 815
[ / = =/
e (
— / R
Nashely Ubpez Apuiar

Ross Christina Matssali Lapes! o}i el 25
Jefa de |3 Uridad de Planeacion y Desarm i
s’ d
SOPAN, 2

UNIDAD DE PLANEACHSN
{__ Y DESARROLLO PERSONAL

i EEGHA DE ACTUALIZAGION

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

Diroctora de Rocursos Humana's

2(24-2027

07000000 Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental

07050000 Direccién de Recursos Humanos

07050100 Unidad de Administracion y Control de Personal
07050200 Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal

07050300 Unidad de Nominas RH

07050400 Unidad Analitica y de Seguimiento de Personal
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IX. SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Las suplencias de los titulares de las dependencias, coordinaciones generales y directores de area,
se deberan ceiiir a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de
Zapopan, Jalisco en el Titulo Noveno, De los Servidores Publicos Municipales, Capitulo I, Modo de
Suplir las Faltas:

Articulo 81. 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 habra de suplirlos, para la toma de decisiones administrativas,
para lo cual se deberdn 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 sera suplido debera enterar por escrito al Presidente Municipal de
su intencidn 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
habrd 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 designacidn del suplente.

Las ausencias del Presidente Municipal por periodos menores a setenta y dos horas, para la toma
de decisiones administrativas se cubriran 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?.

X. DELEGACION DE FUNCIONES

La delegacion de funciones se realiza de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco:

Articulo 4°. Las atribuciones conferidas en este reglamento a las dependencias municipales, deben
ser ejercidas por los titulares de las mismas, auxilidndose para ello con los servidores publicos a su

! Articulo 81 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Ultima modificacién
en GMZ No. 221 de 30/09/2024
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cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demds normatividad
aplicable?.

Articulo 82. 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 hara de manera institucional y permanente a través de los Manuales de
Organizacion de cada dependencia municipal®.

2 Articulo 4 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Ultima modificacién
en GMZ No. 221 de 30/09/2024

3 Articulo 82 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Ultima modificacidn
en GMZ No. 221 de 30/09/2024
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Xl. OBIJETIVOS Y FUNCIONES

Direccion de Recursos Humanos

Objetivo General:

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

Funciones de la direccion de Recursos Humanos:

e Eficientar los procesos de Administracion y Servicios al Personal.

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

e Abrir canales apropiados de comunicacién 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 informacién relativa a plantillas de personal, Estructura
Organizacional, Expedientes de Personal, etc.

e Coordinar y supervisar la aplicacion 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 algun supuesto de los
que 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 Direccidon 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 planeacidn del presupuesto de la
partida 1000 “Servicios Personales”, para cada ejercicio fiscal.

e Coadyuvar en la elaboraciéon 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 Innovacién
Gubernamental, asi como, supervisar la correcta aplicacion de su ejercicio, mediante la
gestidn de afectaciones presupuestarias.

MOR-07050000-01 Pagina 14 de 21

Formato usado
FOR-07040000-01

g
Zapopane



Unidad de Administracion y Control de Personal

Objetivo:

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 realizacidn de servicio social y précticas 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 de la Unidad:

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 Ila Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental, en coordinacion 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 informacidn y apoyo sobre los accidentes de trabajo que se puedan
suscitar en los Empleados de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Zapopan, Jalisco.

e Brindar informacién para coadyuvar a los Empleados de la Administracion Publica
Centralizada a que tramiten su pensién 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 peticidn 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 Prestacion 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.

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.

MOR-07050000-01 Pagina 15 de 21

Formato usado
FOR-07040000-01

a
&) Zapopanty



Unidad de Planeacidén y Desarrollo de Personal

Objetivo:

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 de la Unidad:

e Controlar la estructura organizacional autorizada por el Pleno del Ayuntamiento, asi como la
afectacién 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 Direcciéon 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 Administracién Publica Centralizada del
Municipio de Zapopan, Jalisco, los perfiles y descripciones de los puestos autorizados.

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

e Administrar la eficiencia en los procesos de reclutamiento y seleccién 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
Publica Centralizada del Municipio de Zapopan, Jalisco, conforme a las Condiciones
Generales de Trabajo.
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Unidad de Nominas de RH

Objetivo:

Procesar toda la informacidén 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 de la Unidad:

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

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

e Controlar y analizar las afectaciones realizadas en el sistema de ndmina, 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 calculos 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 ndéminas, ordinaria, complementaria y finiquitos,
asi como de reversas de Empleados.

e Coadyuvar a la Sindicatura Municipal en la elaboracién 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 realizacidon 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 aplicacion de pélizas 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.

e Realizar timbrado por empleado ante el Sistema de Administracion Tributaria (SAT) de las
ndéminas ordinaria, complementaria, finiquitos, laudos y reversas.

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

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

e 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.

Ly
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Unidad de Analitica y de Seguimiento de Personal

Objetivo:

Procesa toda la informacidon necesaria sobre los recursos humanos con la finalidad de analizar,
evaluar, supervisar, comunicar, gestionar, prevenir, optimizar, organizar, clasificar y dar seguimiento
a las actividades administrativas y que, a su vez, repercutan en temas de caracter juridico-legal
inherentes a la Direccién de Recursos Humanos, a fin de que sea correcto, puntual y eficaz el
funcionamiento de la Direccion.

Funciones de la Unidad:

e Crearun plande trabajo a corto, medianoy largo plazo, sobre las actividades que lleve a cabo
la Unidad Analitica y de Seguimiento de Personal de la Direccién de Recursos Humanos,
analizando e informando a la Direccién del plan de trabajo.

e Analizary gestionar el buen funcionamiento administrativo juridico de los temas que tengan
injerencia en la Direccién de Recursos Humanos y de los cuales no sea necesaria la
intervencién del Director de Recursos Humanos, coadyuvando a las diferentes areas para
evitar errores que pudieran causar una sancidon administrativa o detrimento econdmico a la
Administracion Publica Centralizada del Municipio.

e Asesorar, coordinar y apoyar permanentemente a las dependencias del Municipio respecto
de todo aquel servicio administrativo-juridico que se preste en las areas a su cargo y que
tengan injerencia con las atribuciones propias de la Direccion de Recursos Humanos.

e Analizar, gestionar y dar seguimiento de la documentacién de indole administrativo- juridico
que llega a la Direccién, remitir al area correspondiente y dar contestacion en tiempo y
forma.

e Analizar, supervisar y dar seguimiento a las quejas de Derechos Humanos que son
notificadas a la Direccidon de Derechos Humanos y Atencion a Poblacion Prioritaria de este
Ayuntamiento y que tengan injerencia con actividades propias de la Direccién, o en su caso,
en las acciones u omisiones de los servidores publicos que se desempefian en la misma.

e Analizar, supervisar, y dar seguimiento a los requerimientos formulados por la Sindicatura,
coadyuvando con la remision de informacion y documentacién, con el propdsito de rendir
los informes previos y justificados a los juicios de amparo solicitados, en los que sefiala como
autoridad responsable a la Direccidon de Recursos Humanos o que de los hechos se imputa
responsabilidad por parte de la misma.

e Analizar, gestionar y dar respuesta a los oficios presentados por las diferentes areas del
Municipio, en los que soliciten diversa informacion o documentacién que se encuentra a
resguardo o realizado por la Direccién de Recursos Humanos.

e Analizar, consultar, proponer y realizar proyectos referentes a temas administrativos
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juridicos conforme a lo establecido en la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
y sus municipios y demds disposiciones legales o normatividad que impacte en las
actividades propias de la Direccidn.

e Analizar, gestionar y darle seguimiento a lo concerniente a la informacidn que la Direccién
de Transparencia y Buenas Précticas requiere de forma obligatoria para efecto de publicar
en el portal o pagina oficial del Gobierno Municipal de Zapopan, asi como en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

e Analizar, supervisar, gestionar y dar seguimiento a las auditorias y en su caso, a las
observaciones que se realicen a consecuencia de auditorias por parte de la Contraloria
Ciudadana del Municipio, Contraloria del Estado de Jalisco, o en su caso, por la Auditoria
Superior de la Federacion que realicen a la Direccién de Recursos Humanos y/o al Municipio
de Zapopan, de acuerdo al ambito de competencia.

Ly
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Xill.  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 Organizacidn a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ey3sOW3EJcGsCICDPvxzuzDSyMOgUVI3HuuAqUFoUSgCFbZ8JCh
uWvPVD/Qcs1fqVIW3jFHgg+iY2IW9Qt0QOI8QeebovLFVkrDdt4E/INIjbFF9zqyl
BClzvnGQHOwpFj898LybXrg7wSgDaqJ53TmimuptXvUSEKQGFZbWPSLIw==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién y Visto Bueno

NFTNQCixNpH/dc+b1GBm1sIH+nMjL2YTXBvQ6POLcUfhOfWEbVVYIHrljJZ8KI
0CiFd97z4+QwfAv6YyA+xV5Uf8qvFDFIlojcDOr+Yr1fMEIHwWOJI/zgHa4HNN/zFR
F45AelWTfifrTMVZDs5sjM9sSMatOcE4qVfYK4WeyqRRV+DQ2EHtzRg==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto

AcDG7h8UWMjSD7Vx9sQCMzna6BYCUDE7Ehm/I50PBKsmWhEYEtUQ42Kwp

pOSYjAXOYr3xe2tf8BhO4KYmJIvSOn9Y+3+Tc7y3iWSM9bgsJOunZljls1E9cNaKv

AafUFOZpBKXRXFVUWBT1GfHXF+JeA1Nz7YbYyuJdxrWwsOEw!/0TsQjJoNDK
VLQ::

Naxhely Lopez Aguilar
Director de Recursos Humanos

Ly
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)
Haidee Viviana Aceves Pérez
Rosa Icela Diaz Gurrola
Karla Azucena Diaz Lopez
Cuauhtémoc Gamez Ponce
Norma Lizzet Gonzalez Gonzalez
Daniel Guzméan Nufiez
Nancy Naraly Gonzalez Ramirez
Miguel Angel Ixtlahuac Baumbach
José Pedro Kumamoto Aguilar
Gabriel Alberto Lara Castro
Mauro Lomeli Aguirre
Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Maria Inés Mesta Orendain
Maria Elena Ortiz Sdnchez
Carlos Armando Peralta Jauregui
Gerardo Rodriguez Jiménez
Oscar Eduardo Santos Rizo

Martha Angélica Zamudio Macias

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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