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Por lo que en los términos de los articulos 45, 46 de la Ley del Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, y articulos 3 fraccion Il, 18 y
20 del Reglamento de la Gaceta Municipal de Zapotlan el Grande Jalisco se aprueba
el Manual General de Organizacion de la Administracion Publica Municipal de
Zapotlan el Grande, Jalisco, para su correspondiente publicacion en la Gaceta
Municipal de Zapotlan, y que tendra vigencia al dia siguiente de su publicacion.

ATENTAMENTE

“2021, ANO DEL 130 ANIVERSARIO DEL NATALICIO DEL ESCRITOR Y
DIPLOMATICO GUILLERMO JIMENEZ”

Cd. Guzman, Municipio de Zapotlan el Grande, Jalisco; a 29 de marzo del afio
2021

@' MAHKIA LUIS/JUAN MORALES

Presidenta Municipal interina

MRO. MIGUEL DENAS BELTRAN.

Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental
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l.- INTRODUCCION

El presente manual de organizacion de la coordinacion general de administracion e
innovacion gubernamental ha sido creado para establecer las normas que rigen esta
dependencia, asi como dar a conocer al personal y al publico en general, la estructura
organica en cuanto a la organizacion, funcionamiento y atribuciones de cada una de
las areas que conforman este departamento dentro del H. Ayuntamiento ciudad
Guzman Jalisco.

El presente manual serd de aplicacion para todo el personal que labora en el H.
ayuntamiento de ciudad Guzman y entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion
y estara sujeto a modificaciones posteriores.

II.- OBJETIVO GENERAL

Obtener informacién detallada, ordenada, sistematica e integral de todas las
responsabilidades, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones
o actividades que se realizan dentro de la coordinacion general de administracion e
innovacion gubernamental en el H. Ayuntamiento de ciudad Guzman.



'

GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO ZAPOTLAN

EL GRANDE

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

l1l.- MISION, VISION, VALORES

MISION

Administrar los recursos humanos, materiales, servicios y tecnologias de la
informacion y asi como promover su modernizacién, bajo los principios de eficiencia,
transparencia y austeridad, que contribuya al logro del municipio y dando un trato mas
humano a nuestro personal.

VISION

Ser un modelo de organizacion interna, con excelencia en los servicios otorgados,
fomentando una cultura de transparencia, legalidad e innovacién, para el bien coman.

VALORES

Honestidad
Responsabilidad
Integridad
Eficiencia
Disciplina
Justicia
Respeto
Tolerancia
Compromiso
Congruencia
Equidad
Transparencia
Sustentabilidad
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V- HISTORIA DEL AYUNTAMIENTO.

El primer gobernador indigena nombrado por el primer virrey de la Nueva Espania, D.
Antonio de Mendoza, y que en su gentilidad se llamo6 Hoquitezugo, fue D. Martin
Guzman, bautizado asi como nuestro conquistador espiritual Fray Juan de Padilla,
esto hacia el afio de 1535.

Los ayuntamientos quedan formados a partir de la publicacion del Real Decreto
CLXIIl, de la constitucion politica de la Monarquia Espafiola, decretada y sancionada
por las cortes generales y extraordinarias de la nacion, publicada en la ciudad de Cadiz
el 23 de mayo de 1812.

La primera acta del ayuntamiento con que cuenta Zapotlan el Grande, data del 29 de
junio de 1813. En ella aparecen como Alcalde Primero el Dr. Mariano Fernandez de
Castro, y como Alcalde Segundo D. José Maria Villalvazo. Se mencionan ocho
regidores: D. José Trinidad Velasco, D. Eduardo Anguiano, D. Manuel Palafox, Lic. D.
Juan Francisco Palafox, D. José Maria Ocampo, D. Manuel Castro, D. José Justo
Ochoa y D. Cayetano Esparza. Y se mencionan dos procuradores y sindicos, el
primero es el D. José Maria Anguiano y el segundo es D. Rafael Sanchez Aldana

Dentro de algunas peculiaridades surgidas en los ayuntamientos, tenemos la
presencia continua de algunos ciudadanos en puestos claves. Por ejemplo: D. José
Maria Dario Vargas, ocupd los siguientes puestos en sus respectivos afios:
Procurados Sindico 1822, Regidor 1823, 1825 y 1841; y Alcalde 1824, 1825, 1828,
1834, 1837, y 1840.

Otro de estos personajes es D. Juan Nicolas Tortolero, mismo que ocupo los
siguientes puestos: Procurador Sindico 1820 y 1821, y Secretario 1833, 1834, 1835,
1836, 1847, 1848, 1849, 1851 y 1852. Recordemos que esto era asombroso ya que
las gestiones eran por afio, y no por tres como actualmente sucede (a partir de 1950).
Sin embargo ello se debe en parte a que no cualquiera tenia la capacidad de
administrar un puesto publico. Por otro lado, ademas, existian cacicazgos familiares
dentro de los puestos publicos, donde sus apellidos se mencionan como bastante
frecuencia dentro de las Administraciones Municipales, como ejemplo: Arias Cardenas
, Figueroa Gémez, Mendoza, Ochoa, Urzla; y mas recientemente Jiménez, Vergara,
Villanuevay Vizcaino. Todas ellas linajes que mantenian un poder econémico y social
en la localidad, varias, inclusive, ricos

Hacendados y terratenientes.

En principio el Ayuntamiento tom6 como su sede oficial o Casa Consistorial la finca
en que se localizé en la esquina de las hoy calles Refugio Barragan de Toscano y
Federico del Toro, espacio que es ocupado actualmente por una tienda comercial, la
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gue resguarda celosamente los vestigios (tableros, columnas y arcos) que aun se
pueden apreciar del inmueble, mudos testigos del origen y desarrollo en los primeros
afnos de vida constitucional.

Fue a partir de 1912 cuando el actual edificio del ayuntamiento, mejor conocido como
el Palacio Municipal, entra en funciones bajo la Presidencia del C. Francisco
Villanueva. De entonces a la fecha el inmueble ha fungido como el centro
administrativo civil mas importante de la localidad.

A la fecha a sufrido dos importantes intervenciones, la primera ejecutada durante el
mandato del C. Lic. Vidal Magafia del Toro (1968- 1970), en donde el inmueble es
convertido en un edificio de dos niveles y con caracteristicas arquitectonicas de estilos
vanguardistas.

La otra ejecutada durante la administracion del C. Ing. Alberto Cardenas Jiménez
(1992- 1994), en donde la antigua fachada de estilo Art. nouveau se rescata, solo que
ahora se le incluyen también portales, y que ha iniciativa del Sr. Juan S. Vizcaino,
ostenta el nombre de Fray Juan de Padilla.

El inmueble ha sido embellecido con los siguientes elementos artisticos: los relieves
del profesor. Ramon Villalobos Castillo ™ Tijelino”, localizados en el cubo de la
escalera (El Orozco Tricéfalo), y dos mas en la sala del Ayuntamiento (El hombre del
sur) y (la traicion), ejecutados durante la administraciéon Municipal de la profesora
Maria Elena Larios Gonzalez 1977-1979. Los murales del maestro Daniel Quiroz
Cisneros, plasmados en 120 m2, dentro de la segunda planta del edificio
administrativo, realizados durante el trienio del C. Miguel Morales Torres 1983-1985,
asi como el plafon del ingreso principal, intitulado * muerte sin fin " realizado durante
el periodo administrativo del C. Luis Carlos Leguer Retdzala 2001-2003, y la
monumental Aguila o Escudo Nacional, del maestro Antonio Urzia Becerra, localizada
en la parte superior de la espadafia donde esta el reloj publico, puesta ahi durante la
administracion Municipal del C. Lazaro Eduardo Cardenas Jiménez 1998-2000
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V-MARCO JURIDICO.

LEYES:

e Ley de Gobierno Municipal.

REGLAMENTOS:

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Zapotlan el Grande.
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VI-ORGANIGRAMA GENERAL
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VII-ORGANIGRAMA DE DEPARTAMENTO
Coordinacion general de administracion e innovacion gubernamental

t'ri'jl-_'
| h Tierra

de Grandes

ZAPOTLAN
EL GRANDE

COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E
INNOVACION
GUBERNAMENTAL

COORDINACION DE RECURSOS

HUMANOS

ARCHIVO NOMINA
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VIII-OBJETIVO Y FUNCIONES

OBJETIVO:

Para el manejo adecuado de la Administracion Municipal, el Ayuntamiento contara con
un Oficial Mayor Administrativo, que sera nombrado por el Presidente Municipal, quien
estara facultado para removerlo en caso justificado, de acuerdo con lo previsto por el
articulo 48 fraccion Il de la Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal.

El Oficial Mayor Administrativo tiene como obligaciones la de organizar, dirigir y
coordinar el desarrollo de los sistemas de administracion del personal, de recursos
documentales, materiales e informaticos del Municipio, asi como la prestacion de los
servicios generales a las diversas areas que lo conforman, ademas de organizar y
controlar los proyectos de mejoramiento administrativo, y quien a su vez tendra a su
cargo la Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental.

Tiene como objetivo impulsar el desarrollo de la Administracion Publica Municipal
mediante las diversas metodologias y modelos de gestion para la innovacion y mejora
de sistemas, optimizacibn de recursos y procesos que permitan un eficiente
desemperio.

FUNCIONES GENERALES:

Las funciones Generales su encuentra sefialadas en el articulo 48 Fraccién 3
Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica Municipal de Zapotlan el Grande,
Jalisco vigente, que sefialan sus funciones principales.

FUNCIONES INTERNAS:

La funciones de las unidades administrativas y Coordinaciones dependientes de la
Coordinacion General de Servicios Municipales, ejerceran las funciones internas
sefala los articulos del 133 al 141 del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Zapotlan el Grande, Jalisco y en los Manuales de Organizacion,
Politicas y Procedimientos de cada una de las Areas Municipales de Conformidad a
los Articulos 20 y 134 del Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal
de Zapotlan el Grande, Jalisco.
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Funciones
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Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021
Fecha de actualizacion:

Nombre del puesto

Auxiliar administrativo

Reporta a:

Coordinacion general de administracion e
innovacion gubernamental

Funciones del puesto:

e Gestor de los tramites de pensiones del estado de Jalisco de los personas
del ayuntamiento ante el IPEJAL
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Fecha de elaboracion: 29
o de marzo del 2021
@ Manual de procedimientos
zapoTLn Fecha de actualizacion:
Nombre del procedimiento Gestor de tramites
Objetivo Brindar informacién sobre los préstamos
de alcance.
Tiempo promedio de gestion 10 minutos pos solicitud
Materiales Solicitudes del IPEJAL
Inicio

!
e
_
C
=

Termino
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ZAPOTLAN
EL GRANDE

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Manual de procedimientos
Fecha de actualizacion:

Nombre del puesto

Auxiliar administrativo

Reporta a:

Coordinacion general de administracion e
innovacion gubernamental

Funciones del puesto:

Pendientes del oficial

Conmutador

Agenda para el desarrollo municipal
Resguardo de muebles
Entregas y recepciones

Pagina de transparencia
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ZAPOTLAN
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Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Manual de procedimientos | Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento Conmutador

Objetivo Satisfacer las necesidades de
comunicacién del personal de la unidad,
operando una central telefénica,
atendiendo al publico en sus

requerimientos de informacion

Tiempo promedio de gestion

2 minutos por llamada

Materiales

Hoja de extensiones y teléfono.

inicio

l

contestar el teléfono

l

transferir la llamada al
departamento que se

solicita.
iesta libre la
linea? I
I NO
SI
v

colgar el teléfono

pedir al ciudadano que
regrese la llamada en
15 minutos

-«

termino
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Manual de procedimientos

EL GRANDE

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Actualizacién pagina de transparencia

Objetivo

verificar que la informacion publica que
recibe cualquier persona es la version
mas actualizada

Tiempo promedio de gestidon

Una semana

Materiales

Computadora

inicio

recolectar la
informacion
necesaria

entrar ala
pagina de
transparecencia

ise pudo caragar la
informacion?
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_— Fecha de elaboracion: 29
e de marzo del 2021
@ Manual de procedimientos
gaReIuin Fecha de actualizacion:
Nombre del procedimiento Agenda para el desarrollo municipal
Objetivo Ayudar a cumplir con los objetivos
establecidos al inicio del periodo
electoral.
Tiempo promedio de gestidon A lo largo del periodo
Materiales Agenda
fo P
Inicio
Registro de
actividades en
agenda
Seguimiento

de actividades

v

Termino
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Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Resguardo de muebles

Objetivo

Resguardo todos los bienes muebles
que forman parte del patrimonio del
Gobierno del Estado.

Tiempo promedio de gestidon

1 dia

Materiales

Formatos de entrega, resguardo vy

etiquetas de inventario.

Inicio

}

Solicita
informacion

l

Elabora entrada
de almacen

Etiquetas con
codigo de barras

i

Envia resguardos

|

Realiza archivo
documental

Termino
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ZAPOTLAN
EL GRANDE

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Manual de procedimientos
Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Entrega y recepcion

Objetivo

Garantizar el suministro oportuno,
adecuado y completo de informacién
sobre los asuntos municipales a los
miembros del Ayuntamiento electos,
para que estos tengan los elementos
necesarios para el correcto y eficaz
desempeiio de las funciones que
ejerceran en él.

Tiempo promedio de gestidon

10 dias habiles

Materiales

Formatos para la entrega y actas.

Inicio

.

Solicitar la
entrega

!

Revisar los
formatos

Acta de
entrega

v

Hacer la entrega a

—>

contraloria termino
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Nombre del puesto Auxiliar administrativo
Coordinacion general de administracion
Reporta a: e innovacion gubernamental

Funciones del puesto:
e Encargado de captura de datos sobre uniformes para todo el
personal.
e Realizaciéon de gafetes del personal
e Apoyo de logistica de eventos en el ayuntamiento
e Atencion al publico.
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ZAPOTLAN
EL GRANDE

@ Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Captura de datos para uniforme

Objetivo

Recolectar los datos de todo el personal
del ayuntamiento para que estos puedan
adquirir su uniforme.

Tiempo promedio de gestidon

Una semana

Materiales

.computadora y hoja de datos

Inicio

l

Recolectar
informacion

l

Capturar la
informacion

v

Termino
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ZAPOTLAN
EL GRANDE

@ Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Realizacion de gafetes

Objetivo

Proporcionar a los servidores publicos
que laboran en este Instituto, el
documento oficial que los acredite
identifique como trabajadores del mismo

Tiempo promedio de gestion

2 semanas

Materiales

.computadora e impresora

Inicio
Recibir
Solicitud
Toma de
Recabar firma
fotografia g
Entregar “ Elaborar

Gafete

'

termina
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@ Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Logistica de eventos

Objetivo

Planificar las actividades para que los
eventos tengan la mayor calidad y
eficiencia.

Tiempo promedio de gestidon

Dos semanas

Materiales

.computadora

Inicio

!

Planificacion
del evento

l

Ejecucion

del evento

!

Termino
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Nombre del puesto Auxiliar administrativo

Coordinacion general de

administracion e innovacion

Reporta a: gubernamental
Funciones del puesto:

Agenda de oficialia mayor

Control de presupuestos

Control de caja chica

Elaboracién de correspondencia

Elaboracién de tramites de requisiciones

Control de minuta

Control de servicio social

Control de atencién a pre-liberados
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- Fecha de elaboracién: 29
de marzo del 2021
@ Manual de procedimientos
gARcTiAN Fecha de actualizacion:
Nombre del procedimiento Agenda de oficialia mayor
Objetivo Recordar y organizar los diversos
eventos previstos para hacer en tiempo
y forma.
Tiempo promedio de gestidon Todo el afo
Materiales .computadora
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@ Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Control de presupuestos

Objetivo

Mantener un control en las cuentas
publicas de la administracién para que
estas no superen a los presupuestos ya
establecidos.

Tiempo promedio de gestion

Dos semanas

Materiales

.computadora

Inicio

l

Analisis del presupuesto

|

éLlos gastos
superan =l
presupuesto?

!

Mo

Control exitoso

+

Termino

Si Cambio de proveedores
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- Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021
Q Manual de procedimientos
gARcTiAN Fecha de actualizacion:
Nombre del procedimiento Control de caja chica
Objetivo Contar con un control de los recursos de

inmediata  disponibilidad para la
realizacion de operaciones.

Tiempo promedio de gestidon Todo el afo
Materiales .computadora y caja fuerte.
Inicio

|

Solicitud

l
D
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%

ZAPOTLAN
EL GRANDE

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Manual de procedimientos
Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Elaboracién de correspondencia

Objetivo

Comunicar informacion importante al
personal del H. ayuntamiento de ciudad
guzman.

Tiempo promedio de gestidon 30 minutos

Materiales

.computadora e impresora

Inici0|

!

Recibe la
documentacion

l Documentacidn

Entrega
documentacion

l Documentacion
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g

ZAPOTLAN
EL GRANDE

Q Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Elaboracién de tramites de requisiciones

Objetivo

Hacer los tramites que permitan gestionar
oportunamente las adquisiciones de bienes,
materiales, equipos y servicios solicitados
por todas las areas del Ayuntamiento de
ciudad Guzman.

Tiempo promedio de gestidon

20 minutos

.computadora e impresora

Materiales

Hacer requisicion de
compra o servicio

l

éSe aprueha
la solicitud?

v
Si

Entrega de la
requisicion
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GOBIERNO MuNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO ZAPOTLAN

EL GRANDE
GOBIERNO MUNICIPAL

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

ZAPOTLAN
EL GRANDE

@ Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Control de minuta

Objetivo

Asignar un ndmero a la expedicion de
documentos para generar un control

Tiempo promedio de gestion

20 minutos

Materiales

.computadora
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EL GRANDE

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

ZAPOTLAN
EL GRANDE

@ Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Control de servicio social

Objetivo

Recibir las solicitudes del servicio social y
hacer seguimiento de estas.

Tiempo promedio de gestion

3 dias

Materiales

computadora

Inicio

'

Recibir
solicitudes

!

Elaborar carta
de aceptacion

Carta

Termino
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO ZAPOTLAN

EL GRANDE

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

- Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021
@ Manual de procedimientos
ghasaiy Fecha de actualizacion:
Nombre del procedimiento Control de atencion a pre-liberados
Objetivo Apoyar de manera prioritaria a las

personas liberadas y Pre-liberadas de
los centros penitenciarios de la Ciudad
comenzar su proceso de reinsercion
social.

Tiempo promedio de gestidon 3 dias

Materiales computadora

Inicio

!

Recibir pre-
liberado

l

Asignacion de
servicio

comunitario

!

Termino
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Recursos
humanos




'

GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO ZAPOTLAN

EL GRANDE

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

Nombre del puesto Jefe de departamento
Coordinacion general de administracion
Reporta a: e innovacion gubernamental

Funciones del puesto:
e Seleccion de Personal
e Contratacion
e Supervisar todas las areas del Ayuntamiento.
¢ Notificar al C. Presidente la situacion general de los empleados.
e Realizar los POA’'S (Programa Operativo Anual)
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EL GRANDE

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

ZAPOTLAN
EL GRANDE

@ Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Seleccion de personal

Objetivo

Establecer las politicas y pasos a seguir
para realizar el reclutamiento y seleccién
del personal con el fin de garantizar que
el personal que ingresa al H.
Ayuntamiento cubra los requisitos de los
diferentes puestos.

Tiempo promedio de gestion

1 dia

Materiales

computadora

il

Inic

v

io

Recepcion de
solicitudes

v

Reclutamiento de
candidatos

v

Selecc

ion de

candidatos

v

Contratacion

'

Induccien

Termino
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO ZAPOTLAN

EL GRANDE

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

- Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021
@ Manual de procedimientos
ghasaiy Fecha de actualizacion:
Nombre del procedimiento Supervisar personal
Objetivo Tener un control del personal del H.
ayuntamiento de ciudad Guzman
Tiempo promedio de gestion 1 hora
Materiales computadora
Inicio

v

Supervision del
personal

y

Informar al C.
presidente
municipal

;

Termino
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO ZAPOTLAN

EL GRANDE

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

- Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021
@ Manual de procedimientos
ghasaiy Fecha de actualizacion:
Nombre del procedimiento Realizacion de POAS
Objetivo Supervisar que el plan de desarrollo

municipal este cumpliendo con los
objetivos establecidos asi como impulsar
los avances de este.

Tiempo promedio de gestion 2018-2021
Materiales computadora
Inicio

'

Recibe lineamientos
de SEGE plan

|

Convoca a comité
para elaboracién

,

Elaboracion

|

Seguimiento de
cumplimiento

|

Termino
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO ZAPOTLAN

EL GRANDE

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

- Fecha de elaboracién: 29
de marzo del 2021
Q Manual de procedimientos
ghasaiy Fecha de actualizacion:
Nombre del puesto Auxiliar administrativo
Coordinacion general de administracion
Reporta a: e innovacion gubernamental

Funciones del puesto:

e Reloj checador
e Hacer nombramientos
e Expedientes a archivo
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EL GRANDE
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COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

ZAPOTLAN
E‘T GRANDE

@ Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Control del reloj checador

Objetivo

Controlar eficientemente la puntualidad,
asistencia y permanencia de los
empleados del H ayuntamiento de
ciudad Guzman.

Tiempo promedio de gestion

Una semana

Materiales

computadora

Inicio
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ZAPOTLAN
EL GRANDE

@ Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Hacer nombramientos

Objetivo

Cumplimiento con la normatividad
laboral que regula las relaciones entre el
H ayuntamiento de ciudad Guzman y los
servidores publicos.

Tiempo promedio de gestion

Un dia

Materiales

computadora

v

Recabar datos

Formato

Hacer
nombramiento

'

Termino
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ZAPOTLAN
EL GRANDE

@ Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Enviar expedientes a archivo

Objetivo

Resguardo de la documentacién

importante.
Tiempo promedio de gestion 1 hora
Materiales Carpetas

.
!

Revision de

documentos

v

Agrupar los
documentos en
expedientes

v

Transferir al
Archivo Central

!

< Termino )
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO ZAPOTLAN

EL GRANDE

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

Nombre del puesto Auxiliar administrativo
Coordinacion general de administracion
Reporta a: e innovacion gubernamental

Funciones del puesto:

e Alta al personal

e Movimiento de vacaciones e incapacidades

e Elaboracion de liquidacion

e Elaboracion de constancias del mismo personal
e Recepcion de nomina
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'

ZAPOTLAN

EL GRANDE

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
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%

ZAPOTLAN
EL GRANDE

Manual de procedimientos

de marzo del 2021

Fecha de elaboracion: 29

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Alta al personal

Objetivo

Que el nuevo personal

ayuntamiento de ciudad Guzman se
encuentre en la base de datos para que
sea reconocido como colaborador.

de H

Tiempo promedio de gestion

1 hora

Materiales

Computadora

Inicio

b

Reviza |la existencia de
plaza vacante

'

Confirma gue la candidata
o candidate cumpla con el
perfil del puesto

v

Imforma al titular de
recursos humanos

.

Revisa y entrega

Formato movimiento
de personal

Captura a alta

l

Termino
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO ZAPOTLAN

EL GRANDE

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

Fecha de elaboracion: 29
- de marzo del 2021
@ Manual de procedimientos

ghasaiy Fecha de actualizacion:
Nombre del procedimiento Movimiento de vacaciones
Objetivo Gestionar el procedimiento necesario

para que los trabajadores del H
ayuntamiento de ciudad Guzman
puedan tomar sus vacaciones.

Tiempo promedio de gestion 1 hora

Materiales computadora

Inicio

Recibir solicitud

v

Evaluar solicitud

v

¢Solicitud
aprobada?

Notificar rechazo < NO l

Notificar aprobacion

l

Termino

Oficio
Oficio
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ZAPOTLAN
EL GRANDE

@ Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Recepcién de nomina

Objetivo

Gestionar el procedimiento necesario
para que los trabajadores del H
ayuntamiento de ciudad Guzman
puedan tomar sus vacaciones.

Tiempo promedio de gestion

1 hora

Materiales

computadora
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GOBIEANO MUNICIPAL

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

ZAPOTLAN
EL GRANDE

g Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Elaboracién de liquidacion

Objetivo

Gestionar correctamente el proceso del
término de la relacion laboral.

Tiempo promedio de gestion 1 dia
Materiales computadora
Inicio

Terming
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ZAPOTLAN
EL GRANDE

@ Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 30
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Elaboracion de constancias

Objetivo

Proporcionar al personal un documento
donde se de a conocer informacion de
caracter personal.

Tiempo promedio de gestidon 20 minutos
Materiales computadora
Inicio
v
Elaborar
Constancia
Entregar

Termino
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GOBIERNO MuNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO ZAPOTLAN

EL GRANDE
GOBIERNO MUNICIPAL

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

Fecha de elaboracion: 28
e de marzo del 2021
@ Manual de procedimientos

gARcTiAN Fecha de actualizacion:
Nombre del procedimiento Movimiento de incapacidades
Objetivo Aplicar dentro del marco normativo,

organizativo y racional, el andlisis,
validacion, control, autorizacion vy
trAmites necesarios a las propuestas de
movimientos de personal.

Tiempo promedio de gestidon 1 hora

Materiales computadora

Inicio

i Incapacidad
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO ZAPOTLAN

EL GRANDE

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

- Fecha de elaboracion: 29
@ de marzo del 2021
Manual de procedimientos
FSRRHCN Fecha de actualizacion:
Nombre del puesto Mensajero
Coordinacion general de administracion e
Reporta a: innovacion gubernamental

Funciones del puesto:

e Reparte correspondencia dentro y fuera del ayuntamiento
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ZAPOTLAN
EL GRANDE

@ Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Repartir correspondencia fuera y dentro
de ayuntamiento

Objetivo

recibir, clasificar y distribuir al interior y
Exterior del H ayuntamiento de ciudad
Guzman la correspondencia recibida.

Tiempo promedio de gestion

1 hora

Materiales

Correspondencia

Inqcin

'

Recepcion de
correspondencia

v

Clasificacion de
correspondencia

v

Registro de
correspondencia

v

Entrega de
correspondencia

v

Termino
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Archivo
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EL GRANDE

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

Departamento de archivo
Objetivo

Recibir y ordenar la documentacion no confidencial que haya cumplido con su vida
administrativa y pueda ser consultada por el personal, a través de inventario impreso
y electrénico.

Encargado a inscrito a la coordinacion
Nombre del puesto general de administracion

Coordinacion general de administracion
Reporta a: e innovacion gubernamental

Funciones del puesto:

e Anadlisis logico juridico correspondiente a toda peticion o solicitud
relacionada con el personal, sus familiares o dependientes.

e Realizar el analisis logico juridico de todas las solicitudes de
informacién que remite la unidad de transparencia e informacién del
municipio de Zapotlan el grande Jalisco, ademas gestionar ante
diversas areas de la misma coordinacion la obtencion y o generacién
de la informacion que se requiera

e Realizar la revision de la informacién contenida en los expedientes
laborales del personal de este ayuntamiento para diversas
actividades.

e Realizar fichas técnicas relativas a asuntos en materia de derecho
relacionados con el personal previo andlisis légico juridico.

e Generar informacién inherente al historial de los trabajadores para
la elaboracién de hojas de servicio.

e Andlisis y acompafamiento correspondiente en las reinstalaciones
derivadas de los juicios laborales y administrativos asi como se
realiza el levantamiento de las actas correspondientes.

e Elaboracion y recepcién de renuncias voluntarias.

e Brindar orientacion y asesoria en materia de permisos y en general
de todo asunto relacionado con pensiones, finiquitos, vacaciones
entre otras.

e Andlisis logico juridico a procedencias de licencias y permisos, asi
como la elaboracion de la respuesta correspondiente mediante
oficio.

e Control organizacion y resguardo de los expedientes
correspondientes al personal activo y no activo
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EL GRANDE
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ZAPOTLAN
EL GRANDE

Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion:29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Elaboracion de solicitudes

Objetivo

Elaboracion de solicitudes correspondiente
a cualquier peticion por parte del personal o
familiares de H. ayuntamiento de ciudad
Guzman.

v

Tiempo promedio de gestidon 1 hora
Materiales Computadora
Inicio

Peticion de
solicitud

Documento

Analisis y
elaboracién

v

Entrega al
personal,
familiares o
dependiente

v
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO ZAPOTLAN

EL GRANDE

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

- Fecha de elaboracion: 29
@ de marzo del 2021
Manual de procedimientos

ZAPOTLAN
EL GRANDE

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento Generacion de informacion para el
departamento de transparencia.
Objetivo Realizar el analisis l6gico juridico de

todas las solicitudes de informacion que
remite la unidad de transparencia

Tiempo promedio de gestion Una semana
Materiales Computadora
Inicio

.

Solicitud de informacion
del dpto. De
transparencia

i

Obtencion de
informacion

'

Generacion de
informacion para
diversas areas de la
coordinacion

i

Termino
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777777

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Manual de procedimientos
Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento Revision de expedientes

Objetivo

Realizar la revision de la informacién
contenida en los expedientes laborales
del personal de este ayuntamiento para
diversas actividades.

Tiempo promedio de gestion 1 dia

Materiales

computadora

Inicio

i

Revisa
Informacion

Expedientes del
personal

l

(Genera
informacion

i

Termino



i

GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO ZAPOTLAN

EL GRANDE

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

g

ZAPOTLAN

EL GRANDE

@ Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Elaboracién de fichas

Objetivo

Realizar fichas técnicas relativas a
asuntos en materia de derecho
relacionados con el personal previo
analisis ldgico juridico.

Tiempo promedio de gestion 2 dias
Materiales Computadora
Inicio

'

Realizar fichas
técnicas en
materia de

derecho
relacionadas con
el personal.

Fichas

Termino
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ZAPOTLAN
EL GRANDE

@ Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Elaboracién de hojas de servicio

Objetivo

Generar informacion inherente al
historial de los trabajadores para la
elaboracion de hojas de servicio.

Tiempo promedio de gestidon

1 hora

Materiales

Computadora

[nicio

|

Analizar
informacién del
historial de los

trabajadores

l

Elaboracion

Hojas de
servicio

Termino
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Fecha de elaboracion: 29
Q de marzo del 2021
Manual de procedimientos

ZAPOTLAN
EL GRANDE

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento Acompanamiento en reinstalaciones
laborales.
Objetivo Andlisis y acompafiamiento correspondiente

en las reinstalaciones derivadas de los
juicios laborales y administrativos

Tiempo promedio de gestidon 5-10 dias

Materiales Computadora




GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO

'

ZAPOTLAN
EL GRANDE

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

ZAPOTLAN
EL GRANDE

@ Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Elaboracion y recepcion de renuncias
voluntarias

Objetivo Acompafiamiento en el proceso de
renuncia voluntaria del personal.
Tiempo promedio de gestidon 1 dia
Materiales Computadora
Inicio

!

Recepcion de

renuncias
Documento
i5e cuenta
con Na
formato de —_— E|ab0rﬂr
renuncia?

5l

|

Termino
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gt

ZAPOTLAN
EL GRANDE

@ Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Brindar orientacion en materia de
permisos.

Objetivo

Asesoria en materia de permisos del
personal del ayuntamiento.

Tiempo promedio de gestidon

1 hora

Materiales

Computadora

Inicio

'

Analisis de
licencias y
permisos

'

¢5e encontro

algun sl Modificar
problema? —
MO

l

Dar respuesta

Oficio

'

Termino
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EL GRANDE

Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion:29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Control organizacion y resguardo de los
expedientes

Objetivo

Tener una administracion de los
expedientes del personal activo y no
activo del ayuntamiento.

Tiempo promedio de gestion

2 horas

Materiales

Expedientes

Inicio

l

Control

Expedientes

Organizacion

l Expedientes

Resguardo

l Expeadientes

Terminn
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EL GRANDE

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

- Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021
@ Manual de procedimientos
ghasaiy Fecha de actualizacion:
Encargado a inscrito a la coordinacion
Nombre del puesto general de administracion
Coordinacion general de administracion e
Reporta a: innovacion gubernamental

Funciones del puesto:

e Registro en bitdcoras de los movimientos de personal que generan todos los
empleados de la entidad.

e Glosar todos los movimientos y documentos correspondientes a cada
trabajador en el expediente laboral respectivo

e Foliar cada documento que se agrega al expediente laboral de cada servidor
publico

e Organizacion de los expedientes de personal en activo y organizacion y
acomodo de los expedientes del personal no activo
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ZAPOTLAN
EL GRANDE

@ Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Registro en bitacoras de los movimientos
del personal

Objetivo

Contar con un registro de los
movimientos que hace el personal del
ayuntamiento.

Tiempo promedio de gestion

1 hora

Materiales

Correspondencia

Inicio

!

Recepcidn del
movimiento del
personal

!

Registro en
bitacoras

|

Termino
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ZAPOTLAN
EL GRANDE

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Manual de procedimientos
Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Glosar movimientos

Objetivo

Tener un control de los movimientos que
se adhieren a los expedientes de los

trabajadores.
Tiempo promedio de gestidon 1 hora
Materiales Documentos
Inicio

!

Recepcion de
movimientos y
documentos

!

Glosar
documentacion

!

Termino
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@ Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Foliar documentacion

Objetivo

Foliar cada documento que se agrega al
expediente laboral de cada servidor

publico
Tiempo promedio de gestidon 1 hora
Materiales Sello foliador

Inicio

v

Recepcion de
documentos

v

Foliar
documentacion

v

Anexar a
expedientes

v

Termino
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Fecha de elaboracion:29
- de marzo del 2021
@ Manual de procedimientos

EOERANDY Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento organizacion 'y acomodo de los
expedientes

Objetivo Tener un orden y facil acceso a los
expedientes de los trabajadores

Tiempo promedio de gestidon 30 minutos

Materiales Expedientes

Inicio

Termino
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- Fecha de elaboracion: 29
@ de marzo del 2021
Manual de procedimientos

ZAPOTLAN
EL GRANDE

Fecha de actualizacion:

Departamento de nomina
Objetivo

Llevar un control interno para el pago de las remuneraciones del personal vigilando
que las retribuciones de cada empleado correspondan a su categoria, al tabulador de
sueldos y con base en la ley.

Nombre del puesto encargada a
Coordinacion general de
administracion e innovacion
Reporta a: gubernamental

Funciones del puesto:
Hacer tramite de cuestionarios y alta ante del seguro social
Movimientos de baja y modificaciones
Generar movimientos de variables de todo el personal
Revision de archivo de nomina
Generar incapacidades
Llevar tramites al seguro
Registro de todos los riesgos de trabajo
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Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Manual de procedimientos
Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

tramite de alta

Objetivo

Llenar los cuestionarios para poder dar
de alta al colaborador ante el IMSS

Tiempo promedio de gestion

30 minutos

Materiales

Computador

Cuestionario
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@ Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Movimientos de baja y modificaciones

Objetivo

Generar los cambios en la plataforma del
IMSS

Tiempo promedio de gestion

1 hora

Materiales

Correspondencia
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Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Manual de procedimientos
Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Generar movimientos de variables

Objetivo

Hacer las modificaciones correspondientes
del personal del ayuntamiento ante el IMSSS

Tiempo promedio de gestion

De 1 a 3 dias

Materiales

Documentos del personal
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ZAPOTLA
EL GRANDE

Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Revisidn de archivo de nomina

Objetivo

Tener un control de los documentos que
se genera en el departamento de némina
para poder integrarlo al expediente
correspondiente.

v

Tiempo promedio de gestion 1 hora
Materiales archivos
Inicio

\

Termino
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Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Manual de procedimientos
Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Generar incapacidades

Objetivo

Dar de alta las incapacidades ante el
IMSS

Tiempo promedio de gestion

1 hora

Materiales

Correspondencia

Inicio

,

Termino
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@ Manual de procedimientos

Fecha de elaboracion: 21
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Llevar tramites al seguro

Objetivo

Llevar toda la documentacion que
requiera el IMSS.

Tiempo promedio de gestion

1 dia

Materiales

Documentacién

Inicio
'

Recoleccion
de tramites

Formatos

l

Llevar al IMSS

i

Termino
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Fecha de elaboracion: 29
de marzo del 2021

Fecha de actualizacion:

Nombre del procedimiento

Registro de todos los riesgos de trabajo

Objetivo

Identificar todos los posibles riesgos de
trabajo que puedan originarse en el H.
ayuntamiento de ciudad Guzman.

Tiempo promedio de gestion

1 mes

Materiales

Computadora

Inicio
!

Identificacion

‘

Evaluacion

|

Registro de los
riesgos

'

Desarrollo del
método

'

Seguimiento

'

Termino



Para publicacién y observancia, promulgo el presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION
GUBERNAMENTAL, en el municipio de Zapotlan el Grande Jalisco, a 17 diecisiete de junio
del afio 2021.

VA #
MARIA LUPé JUAN MORALES

Presidenta Municipal Interina

FRANCISCO DANIEL VARGAS CUEVAS

Secretario General.



El que suscribe C. Licenciado FRANCISCO DANIEL VARGAS CUEVAS, Secretario General del H. Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Zapotlan el Grande, Jalisco, con las facultades que me confiere el articulo 63 de la Ley
de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, por el presente hago constar y
CERTIFICO
Que con fecha 17de junio del 2021, fue oficialmente publicado en la Gaceta Municipal de Zapotlan, érgano oficial
informativo del Ayuntamiento; el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL, para que de conformidad con lo que establece la fraccién 1l del
Articulo 45 de la Ley del Gobierno y la administraciéon Publica Municipal del Estado de Jalisco y Articulo 18y 3 Fraccion
Il del Reglamento de la Gaceta Municipal del Municipio de Zapotlan el Grande, Jalisco, lo que se asienta en via de
constancia para los efectos legales a los que haya lugar.

ATENTAMENTE
2021, ANO DEL 130 ANIVERSARIO DEL NATALICIO DEL ESCRITOR Y
DIPLOMATICO GUILLERMO JIMENEZ”
Cd. Guzman, Municipio de Zapotlén el Grande, Jalisco. 17 de junio de 2021.

Q

LIC. FRANCISCO DANIEL VARGAS CUEVAS

Secretario General

Gobierno Municipal
de Zapotlan el Grande, Jal.
2018-2021

La presente fue publicada en la Gaceta Municipal de Zapotlan el Grande.
Correspondiente al dia 17 de junio del afio 2021
En Ciudad Guzman, municipio de Zaptlan el Grande, Jalisco.

El presente ejemplar fue publicado con un tiraje de 20 ejemplares, el dia 17 de junio del afio 2021, por el area de Disefio
Grafico, adjunto a la Direccion de Prensa y Publicidad del H. Ayuntamiento de Zapotlan el Grande, Jalisco; y fueron

entregados para su distribucion a la Oficina de Secretaria General. -~----=-====——————————— -




