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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Humanos se
constituye como un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion
organizacional del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al facilitar de
forma clara y precisa la estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones que
realizan cada uno de los 6rganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el
Manual de Organizacion, por la razén consecuente de que permita a cada una de
las dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los
procedimientos que emanan del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza
propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la Administracion Publica Municipal realizar dicho
documento con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su
actuar los principios de transparencia y rendicién de cuentas, pero procurando en
todo momento un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios.

Es por ello que el Manual de Organizacion de la Direcciéon de Recursos
Humanos, tiene por objetivo proporcionar informacién de todas las funciones
especificas, requisitos, habilidades y actitudes, que el puesto exige para poder
desempefiarlo adecuadamente, como una referencia obligada para lograr el
aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas,
evitando la duplicidad de puestos y actividades.

El Reglamento de la Administracién Publica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su Articulo 20 Ter, fraccién VIiiI, faculta al Area de
Planeacion Gubernamental, proponer de forma conjunta con la Coordinacién
General de Administracién e Innovacion Gubernamental, los lineamientos para la
elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, procedimientos y
servicios de las dependencias municipales.

En el Articulo 88, fraccion XLVIIl de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental, registrar los
manuales de organizacién y procedimientos de las Dependencias.
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El Articulo 5° transitorio del Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, enuncia: que deberan expedirse los
reglamentos, manuales de organizaciéon y demas instrumentos normativos
necesarios para el cumplimiento de estas modificaciones, en un término que no
exceda de ciento ochenta dias, contados a partir de la entrada en vigor del presente
decreto. En tanto se expiden, continuaran vigentes los actuales en lo que no se
opongan a la presente reforma, acorde a lo establecido en el Articulo Segundo
Transitorio del presente decreto.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas,
con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, el Mtro. Edgar Alfredo
Gonzalez Chavez, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION:

El Manual de Organizaciéon es un instrumento considerado como un recurso
indispensable en toda Entidad plenamente estructurada, que permite la definicion
de sus objetivos y atribuciones, delimitando sus responsabilidades y ambito de
competencia, asi como las funciones del personal adscrito a la Dependencia
municipal, los cuales deben operar siempre con estricto apego a las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, y orientarse para dar cumplimiento
a todo el marco juridico que rija su actuacion, buscando desempefiarlo de manera
eficiente y eficaz, siendo esto una referencia para lograr un mejor aprovechamiento
de los recursos humanos, econémicos y materiales.

Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinacion entre las areas,
a partir de una precisa delimitacion funcional, constituyendo un instrumento de
consulta que permita identificar con claridad objetivos, funciones vy
responsabilidades de cada una de las areas que integran, asi como evitar su
duplicidad, ademas permite conocer las lineas de comunicacién de mandos y
proporciona los elementos indispensables para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

1. Servir como un instrumento de apoyo que establezca la estructura
organica y que defina los niveles jerarquicos de la Direccion de Recursos
Humanos.

2. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la Direccién de Recursos Humanos para detectar omisiones y
evitar duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido de los
recursos.

3. Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y
unidades administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo.

4. Actuar como medio de informacion, comunicacién, difusién para apoyar
la induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

5. Servir de marco de referencia para la division del trabajo, capacitacioén y
medicion de su desempeiio.

6. Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuesto de la
Direccion de Recursos Humanos.

FUNDAMENTO LEGAL:

El Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Humanos, se emite en
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 37 fraccion 11, 40 fraccion 1l, 45 y 46 de la
Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, asi
como articulo 73 y 88 fraccion XLVIII y LVIII del Reglamento de la Administracion
Pdablica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, siendo autorizado por el Presidente
Municipal y por el Coordinador General de Administracion e Innovacién
Gubernamental, para su publicacién y conocimiento, y en consecuencia, sera de
observancia obligatoria para las y los servidores publicos municipales que integran
ésta Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental.
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MISION:

Somos un equipo de trabajo comprometido, responsable, profesional e innovador
del capital humano, implementamos acciones de modernizacién, propiciando la
eficiencia en el uso de los recursos publicos, transparente y con espiritu de servicio;
participando en el impulso de nuestro municipio, incrementando la calidad de vida
del personal que labora en el Ayuntamiento.

VISION:

La Direccion de Recursos Humanos administrara en forma moderna, ética y
estratégica los recursos de capital humano y material, optimizandolos mediante
planes de mejora continua en sus procesos; propiciando los valores en todas las
dependencias del Municipio, garantizando transparencia y cumplimiento en el
marco juridico para todo el personal.

VALORES:

Los principios y valores que rigen el desempefo de la Direccion de Recursos
Humanos son los establecidos en el articulo 4 y 5 del Cédigo de Etica de los
Servidores Publicos del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, ademas:

CALIDAD:

Somos parte de una administracién cercana a las demandas y necesidades de la
ciudadania, brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos, otorgamos los
servicios oportunamente.

CALIDEZ:

Poseemos empatia y calidad moral para atender a todas las personas, con buena
predisposicién para recibirlos, escucharlos y entender sus problemas e inquietudes
para ayudarlos a encontrar la mejor solucion.

ESPIRITU DE SERVICIO:
Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con buena actitud, compafierismo y
entusiasmo desempefiamos nuestras funciones.

HONESTIDAD:

Trabajaremos de la mano de la ciudadania y gobierno para brindar certidumbre,
honestidad, equidad y eficiencia en la aplicacion del derecho, la justicia y el ejercicio
de los recursos publicos.
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OBJETIVO GENERAL.:

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y prestacion
de servicios, con criterio de eficiencia, racionalidad y austeridad
presupuestal que permitan la atencion prioritaria de los programas
sustantivos de las dependencias municipales, de conformidad con la
normatividad establecida por el H. Ayuntamiento 2024-2027.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Desarrollar mecanismos que permitan la captacion del potencial humano de
acuerdo a los requerimientos de la institucion.

Definir, elaborar, emitir y promover sistemas y procedimientos en materia de
reclutamiento, seleccion, contratacion, nombramientos, induccién,
remuneraciones, prestaciones, servicios sociales, motivacién, capacitacion y
movimientos del personal, asi como de medios y formas de identificacién de
los servidores publicos, con base en los lineamientos emitidos por la
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental.

Elaborar un programa de capacitaciones para el personal directivo y
servidores publicos.

Hacer que los funcionarios sean corresponsables del planteamiento
operativo y, por tanto, corresponsables del cumplimiento del programa de
trabajo.

Fortalecer y consolidar acciones de desarrollo administrativo.

Proveer y administrar los recursos humanos y materiales necesarios para la
adecuada gestion Municipal, a través de una administraciéon eficiente,
ordenada y debidamente controlada, de acuerdo a métodos, normas legales,
leyes y procedimientos preestablecidos.

Integrar las normas y planes de beneficios sociales para atender con equidad
y oportunamente las necesidades del personal.

Fomentar las relaciones proactivas y propositivas en materia de ambiente
laboral y relacional patrén-empleado.

@ PALACIO MUNICIPAL

MORENQ
PUEBLO MAGICY

), LAGOS e PN, Ao L 47474121 21 /474 74 121 00/ 474 74 204 01
{ H PATRIMONIO Judrez esq. Francisco Gonzilez Ledn S/N Zona Centro, C.P. 47400
\ R AMAD

Lagos de Moreno, Jalisco.

www.ldm.gob.mx



DE MORENO

H, AYUNTAMIENTO 2024 -2027

MARCO JURIDICO APLICABLE:

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICAMOS. Titulo Quinto, Art. 115 Fraccion |l, incisos a, b, c,d y e.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
DEL ESTADO DE JALISCO. Titulo Primero, Capitulo I, Art. 1y 2;
Capitulo VIII, Art. 37, Fraccion |, 1l, XVI; Capitulo 1X, Art. 40 Fraccion Il;

Art. 41, Fraccion |, I, [l y IV; Art. 42, Fraccién |, 11, 11, IV, V, VI, VII; Art.
43; Art. 44, Fraccion |, 1, [Il, IV, V, VI, VII, VIII; Art. 45 Fraccion |, I, 1lI;
Art. 46.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77
fraccién Il y IV.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
LAGOS DE MORENO, JALISCO. Capitulo Tercero, Articulos 87, 88 y
89, fracciones | a LXVII.
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ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL:
ORGANIGRAMA GENERAL:

¢ ORGANIGRAMA GENERAL DE ADHINISTRACION MUNICIPAL DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.
@ 224 - 2027
ABRIL DEL 2625
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4 LAGOS

ORGANIGRAMA ESPECIFICO:

g ORGANIGRAMA
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E
INNOVACION GUBERNAMENTAL
LAGOS
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ORGANIGRAMA DE LA DEPENDENCIA:
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OBJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

Promover la gestién del capital humano orientado al desarrollo de los
servidores publicos, coordinar al personal que labora en el
Ayuntamiento, motivar y supervisar a la fuerza laboral, vigilar el
correcto funcionamiento de los departamentos, ademas es
responsable del control de la némina, altas y bajas del personal, IMSS
Objetivo y vacaciones, al igual que, controlar el uso y aprovechamiento de los
diversos recursos municipales y verificar su cumplimiento, en
concordancia con el Coordinador General de Administracion e
Innovacién Gubernamental.

FUNCIONES

- Ejecutar en concordancia con el Coordinador General de Administracién las politicas
y criterios en materia de Administracién de personal.

- Llevar a cabo en concordancia con el Coordinador General de Administracion el
reclutamiento, seleccion, contratacién y control de los servidores publicos
municipales.

- Administracion y actualizacion de recursos, procedimientos, sistemas y organizacion
del personal para la operacioén del Gobierno Municipal.

- Vigilar y dar seguimiento a los movimientos de la plantilla de personal

- Dar seguimiento a las areas de némina, puntualidad, tiempo extra, jubilaciones,
pensiones, altas y bajas de personal, IMSS del personal e incidencias en general.

- Dar seguimiento a las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene en el Trabajo,
mismas que nos permitiran bajar el indice de siniestralidad.

- La actualizacién y regularizacion de los expedientes de los Servidores publicos y
funcionarios de este H. Ayuntamiento.

-  Establecer un plan de capacitaciones para los servidores publicos en el drea
operativa y administrativa.
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Perfll Académico ¢ Licenciatura en Contaduria Publica

Planeacién de Recursos Humanos
Liderazgo

Toma de decisiones

Relaciones humanas.

Solucién de conflictos

Manejo de personal

Habilidades laborales

Responsable

Amable

Asertivo

Carismatico

Trato con personal

Iniciativa

Honesto

Capacidad de analisis y sintesis
Disponibilidad

Coordinacion

Actitudes

® @ & & & o ¢ o @ o
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 AReaDENOMNA

Registrar en base de datos de la plantilla de personal, altas, bajas,
modificaciones de sueldos, vacaciones, tiempo extra, puntualidad,
altas y bajas del IMSS, etc. Y hacer los tramites correspondientes de
los mismos; elaborar renuncias; efectia calculo y solicitud de pago de
finiquitos; realizar circulares de dias de descanso y oficios de avisos
diversos; hacer reportes de incidencias de movimientos de némina
Objetivo semanal y quincenal para enviarlo a la hacienda municipal; control
archivos de némina y catalogo de empleados, finiquitos e incidencias
de movimientos; realizar tramites de cancelacién de seguros de vida al
personal que solicita; entrega recibos de némina y firma de la misma
al personal de esta Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental.

FUNCIONES

Velar por el normal desenvolvimiento de los procesos de elaboracion y analisis de las
néminas de personal, semanal y quincenal.

Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

Oficios de Movimientos de Personal, (Altas, bajas, comisiones, cambios de
nombramiento, cambios de departamento, promocién de salario, etc.)

Aplicar movimientos de personal en Sistema Compag | Némina

Elaborar de Finiquitos.

Relacion Mensual de Finiquitos (desglose).

Relacion General en Excel de los Movimientos Generales.

Relacion de Convenios de Terminacion Laboral, para mandarlos a recabar firma en
Sindicatura.

Relacion de Expedientes de altas y bajas, para entregarlos al area de archivo.

Actualizar la plantilla de personal, respecto a los movimientos aplicados

Captura de los oficios reportados por los jefes, de faltas cometidas por parte de sus
subordinados, licencias sin goce de sueldo.

Captura y reporte de movimientos de personal a las diferentes areas internas para sus
actualizaciones respectivas.

Elaboracion de oficios de adelanto de aguinaldo y bono a policias

Elaborar reporte de tiempo extra en base a los oficios recibidos de cada departamento por
semana.

Elaborar informe mensual de tiempo extra.

Revisar en control de incidencias los oficios recibidos y checar a cada trabajador que no
tengan vacaciones y permisos

Elaborar Cedula de Fonacot mensual para descuento en némina

Elaborar tramite de pago de Fonacot mensual

Capturar y tramitar los movimientos afiliatorios ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social. (IMSS)

Asegurar la recuperacion de importes por incapacidades

Realizar los pagos de las Cuotas Obrero Patronales ante la Unidad Receptora.

9 PALACIO MUNICIPAL

~) 1LAGOSpe RN ©4747412121/47474 12100/ 474 74 204 01
J MORENQ § j IO Judrez esq. Francisco Gonzalez Leén S/N Zona Centro, C.P. 47400
- R0 MEGICY WA Gsamos Lagos de Moreno, Jalisco.

www.ldm.gob.mx



DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

- Efectuar llenado de cuestionarios para personal de nuevo ingreso y llevarlos a oficinas

del seguro social.

- Recibir y dar seguimiento a los formatos de incapacidades entregados por los

trabajadores.

- Entrega de vales de despensa de manera equitativa entre los trabajadores sin importar
categoria o cargo, solo estableciendo un limite de tope de sueldo y en base a ello

asegurar la percepcion de los vales.

- Capturar y tramitar los movimientos de vacaciones, dias econémicos y dias a cuenta del

personal laboral.

Perfil Académico

Licenciatura en Contaduria Publica.

Habilidades laborales

Planeacion de Recursos Humanos
Liderazgo

Toma de decisiones

Relaciones humanas.

Solucién de conflictos

Manejo de personal

Actitudes

e @ o © o & ¢ o @ o

Responsable

Amable

Asertivo

Carismatico

Trato con personal

Iniciativa

Honesto

Capacidad de analisis y sintesis
Disponibilidad

Coordinacion
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Salvaguardar y archivar la informacién y llevar un orden de forma
cronolégica de toda la documentacién personal dentro los
expedientes de cada servidor publico, cada expediente esta
ordenado por orden alfabético y separado por sus categorias
correspondientes, de manera que se asegure el orden,
Objetivo clasificacion y conservacion de los archivos conforme a las leyes
en la materia, para garantizar el acceso a la informacién, la
transparencia y rendicién de cuentas.

FUNCIONES

- Dar estructura a los expedientes de los servidores publicos

- Creacién de plantilla de datos personales

- Realizacion de base de datos de control de documentacion entrante

- Base de datos de actualizacién de digitalizacién

- Digitalizacién de expedientes de categoria eventual

- Digitalizacién de expedientes de categoria confianza

- Digitalizacién de expedientes de categoria jubilados

- Digitalizacion de expedientes de categoria bajas

- Base de datos de la digitalizacién de expedientes categoria base

- Carpeta de almacenamiento de todos los expedientes digitalizados de categoria
base

- Llevar un orden de cada uno de los expedientes personales prestados tanto en fisico
como en digital para tener un respaldo

- Guardar todos los documentos recibidos para archivar en tiempo y forma

Perfil Académico e Bachillerato.
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Habilidades laborales

@ & & e @

Liderazgo

Toma de decisiones
Relaciones humanas.
Solucién de conflictos
Manejo de personal

Actitudes

Responsable

Amable

Asertivo

Carismatico

Trato con personal

Iniciativa

Honesto

Capacidad de analisis y sintesis
Disponibilidad

Coordinacién
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Atender las necesidades de trabajos que requieran algin
mantenimiento, si se requiere alguna compra se hace mediante
requisicion y se le da seguimiento hasta su compra y entrega.
Control de las altas y bajas en el checador, dar seguimiento a las
descargas de informacion de checadas para el pago de némina.
Enlace con los asuntos relacionados a las Condiciones Generales
de Trabajo para el Gobierno Municipal, en razén de las
prestaciones y apoyos a los que tienen derecho los servidores
publicos de base adscritos a la Administracion Publica Municipal
asi como Sindicatos, buscando la calidad y productividad en el
Objetivo servicio publico (Estimulos de antigiedad, becas, guarderia,
lentes, vales de Utiles escolares, subsidios al sindicato, uniformes
1° mayo, uniformes deportivos, juguetes, Utiles escolares, posada
navidefia, apoyos econdémicos a sindicatos).

a prestadores de servicio social y précticas
profesionales a las dependencias municipales; elaborar tramites
de asignacion y de terminacion de servicio social y de préacticas
profesionales de estudiantes.

Atencion al personal gratificado.

Canalizar

FUNCIONES

- Mantenimiento del Inventario de material de oficina.
- Resguardos de bienes asignados a personal de las areas de la Coordinacién.
- Entrega de uniformes de proteccién de personal a personal operativo, en tiempo

y forma programados.

- Asuntos relacionados a las Condiciones Generales de Trabajo en razén de las
prestaciones y apoyos a los que tienen derecho los servidores publicos de base
adscritos a la Administracién, y Sindicatos

- Descarga de la informacién de las checadas para el pago de némina en forma

oportuna.

- Instalacion de checadores en red para la extraccién de datos desde la base

central.

- Dar de alta a2 personal de servidores en checadores, solicitado por titular de las

dependencias.

- Atencidn y tramite a alumnos de Instituciones Educativas en temas relativos a
Servicio Social y Practicas en el Ayuntamiento Municipal

- Control de pago de estimulos de antigiiedad, becas, guarderia, lentes, vales de
utiles escolares, subsidios al sindicato, etc.

- Atencién al personal gratificado.
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Perfil Académico

Licenciatura.

Habilidades laborales

Liderazgo

Toma de decisiones
Relaciones humanas.
Solucién de conflictos
Manejo de personal

Actitudes

Responsable

Amable

Asertivo

Carismatico

Trato con personal

Iniciativa

Honesto

Capacidad de analisis y sintesis
Disponibilidad

Coordinacién
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D" EGURIDAD" SALUD EN EL'TRABA_ o

implementar en !as dependenmas de la Administracion Publlca
Municipal de Lagos de Moreno, el Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo mediante actividades que garanticen la identificacion vy
Objetivo eliminacién de riesgos, creando un entorno de trabajo seguro y
saludable para los colaboradores, fortaleciendo la cultura de
prevencion en el entorno y las actividades laborales.

FUNCIONES

- Elaborar el programa anual y aplicar o gestionar las capacitaciones basicas de
seguridad y las especificas de cada area, de acuerdo al analisis de deteccién de
necesidades de capacitacion.

- Presentar de manera periédica las estadisticas de siniestralidad generadas en las
dependencias municipales.

- Gestionar y orientar sobre el tramite de los documentos ST-7 del IMSS derivado de
los accidentes laborales, mediante el llenado de la documentacién de acuerdo a las
investigaciones de accidentes.

- Orientar y capacitar a los responsables del llenado del Formato de Investigacién de
Accidentes Laborales.

- Asesorar en la revision periédica de los sistemas contra incendios (extintores) de las
areas de trabajo, generando el compromiso de revisién.

- Aplicar auditorias de seguridad (5 eses o inspeccion general de seguridad) a los
centros de trabajo.

- Organizar y coordinar la preparacion y elaboracién del simulacro general de
emergencia.

- Coordinar la integracién, organizacion y funcionamiento de la Comision de
Seguridad e Higiene.

- Realizar recorridos de verificacion a los centros de trabajo para la identificacion de
actos y condiciones inseguras relacionadas, gestionando su eliminacién mediante la
intervencion directa o con la elaboracién de un plan de accion.

- Realizar los analisis de las actividades de los puestos de trabajo para la
determinacién del cuadro basico de equipo de proteccion personal.

- Integrar y capacitar a las brigadas de emergencia que se determinen en los centros
de trabajo de acuerdo a las necesidades.

- Elaborar y aplicar en coordinacién con los responsables de area los Procedimientos
Operativos de Trabajos Seguros de las dependencias municipales.
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Perfil Académico e Licenciatura en Ingenieria Industrial.
e Planeacion de Procesos de Seguridad y Salud en el Trabajo
e Liderazgo
Habilidades laborales * Tomadededisiones

¢ Relaciones humanas.
e Solucion de conflictos
e Administracion de Presupuestos
e Responsable
e Amable
e Asertivo
e Carismatico
e Trato con personal

Actitudes e Iniciativa
e Honesto
e Capacidad de analisis y sintesis
e Disponibilidad
e Coordinacién
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Objetivo

Cumplir con la entrega de informacién y enlace con las dependencias
para el manejo de formatos, reportes y manuales de control y
seguimiento de organizacién, procedimientos y servicios. El Area de
Innovacion Gubernamental estd comprometida con la modernizacién
permanente de los procesos administrativos, para agilizar y minimizar
costos y brindar un servicio de mayor calidad a la ciudadania,
facilitando las actuaciones de los servidores publicos en el
cumplimiento de sus responsabilidades; ademas de apoyar la gestién
de las atribuciones de la Coordinacién General de Administracion e
Innovacién Gubernamental.

FUNCIONES

- Elaboracion de matriz de seguimiento de indicadores institucionales al 100%

- Reportes mensuales y trimestrales a evaluacion y seguimiento al 100%

- Reportes trimestrales del PROTAR, PROTCI y Matriz se riesgos al 100%

- Actualizaciones constantes al Software Compact | Némina

- Seguimiento a los indicadores institucionales para apoyar la toma de decisiones en
temas econémicos de los capitulos del presupuesto.

- Mantener actualizado en forma mensual el organigrama ampliado y el de cada
dependencia para su publicacién en el Portal de Obligaciones de Transparencia

- Elaboracién y seguimiento de los manuales de organizacién, procedimientos y
servicios de las dependencias.

- Evaluacién del cumplimiento de las M.LR. de las direcciones adscritas a la
Coordinacién General de Administracién

Perfil Académico

Licenciatura en Ingenieria Civil.
Maestria en Evaluacion de Politicas Publicas

e Administracion de recursos
e Liderazgo
7 ® d ision
Habilidades laborales Toma' S Cacislona §
e Relaciones humanas.
e Solucién de conflictos
* Manejo de personal
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Actitudes

Responsable

Amable

Asertivo

Carismatico

Trato con personal

Iniciativa

Honesto

Capacidad de andlisis y sintesis
Disponibilidad

Coordinacién

%, LAGOS e T, B
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ﬁ DE MORENO

El Area de Proyectos Especiales esta destinada al apoyo de las 4reas
de la Direccién de Recursos Humanos para cumplir con las funciones
e programadas, asi como los proyectos que surgen cotidianamente
Objetivo para resolver los temas que tienen prioridad de resolucion.

FUNCIONES

- Organizacion de proyectos y eventos

- Entrega de credenciales o gafetes al personal

- Colaboracién interdepartamental

- Control de sesiones de H. Ayuntamiento y de las comisiones de la Coordinacién
General de Administracion e Innovacion Gubernamental

- Envio de circulares de acuerdo al calendario oficial de actividades

- Desarrollo de herramientas tecnologicas

- Establecimiento de una ruta bien establecida para el envio de oficios, circulares,
incidencias e invitaciones para que los mensajeros entreguen en tiempo la
informacion.

- Realizacion del calendario anual

Perfil Académico » Licenciatura en negocios internacionales o carrera a fin.

Administracion de recursos
Liderazgo

Toma de decisiones
Relaciones humanas.
Solucién de conflictos
Manejo de personal

Habilidades laborales

e Responsable
z e Amable
Astititee e Asertivo
L]

Carismatico
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Trato con personal

Iniciativa

Honesto

Capacidad de andlisis y sintesis
Disponibilidad

Coordinacién
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Objetivo

Controlar las gestiones relacionadas con los procesos laborales y
administrativos y permite lograr de manera legal, oportuna y eficiente
la administracion de los recursos humanos.

FUNCIONES

Aplicacién de descuentos por faltas y retardos, respetando los tiempos
establecidos

Apoyar a los Servidores Publicos que fueron baja, dando seguimiento a los
procesos de finiquito y convenios de terminacion laboral o administrativa.
Contestar en tiempo y forma las solicitudes de informacién via Transparencia
y los oficios del Organo Interno de Control

Contestar en tiempo y forma los diferentes oficios que sean dirigidos a la
Coordinacion General de Administracién e Innovacion Gubernamental y/o
Recursos Humanos, y que sean derivados por los titulares de estas
dependencias.

Controlar el no recurrir y/o contar con recursos de revisién derivados de las
solicitudes de informacién

Carga de formatos de informacion en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Perfil Académico e Licenciatura Abogado.

Habilidades laborales

Conocimiento en procesos legales y administrativos
Liderazgo

Toma de decisiones

Relaciones humanas.

Solucién de conflictos

Manejo de personal

Actitudes

e Responsable

e Amable

e Asertivo

e Carismatico

s Trato con personal

MORENO

PUEBL2
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e Iniciativa
e Honesto
¢ Capacidad de analisis y sintesis
e Disponibilidad
s Coordinacién
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PLAN DE SUCESION / PARRILLA DE REMPLAZO DEL PERSONAL

El plan de sucesioén es el proceso mediante el cual la Dependencia identifica que
cuando un/a servidor publico se ausenta temporalmente, pueda ser sustituido por

otra
con
com

persona servidora publica que debera llevar a cabo las funciones del puesto
el mismo o mejor desempefio, ya que de no ser asi podrian existir
plicaciones en la ejecucion de actividades y en las operaciones del area.

En otras palabras, se establece un relevo o reemplazo, temporal o permanente, el

cual

debe ser planificado de manera metédica y organizada desde antes de que se

pueda presentar la situacién, en el que se debe considerar el potencial que pudiera

dem

ostrar la persona para puestos de mayor jerarquia o niveles directivos. Algunos

de los beneficios de tener un plan de sucesion son los siguientes:

L ]

Motivar a los empleados en el desemperio de sus labores

Cumplimiento de metas y objetivos

Garantiza la continuidad en los procesos llevados en cada area

Evita fuga de talentos y conocimientos

Fomenta el crecimiento profesional dentro de la Administracion Publica
Municipal

Garantiza mayor involucramiento por parte de las y los servidores publicos
en el rol de las actividades llevadas a cabo en la Dependencia

Por lo anterior, el plan de sucesion de la Direccion de Recursos Humanos, se
presenta de la siguiente manera:
R o Titular de la Sucesidn por
.\\\ Direccion de \ \\.\ Direccion AusenCia
/( RecursosHumanas /" s G la o L.C.P. Dionicio
y S & Pedion - Villalobos Cuevas

NG Sucesién por
S Ausencia
L.C.P. Alejandra

Emma Gabriel
Judith Rodriguez Al anihi s

Gomez Bonilla

Becerra
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Area de Archivo

Area de Servicios
Generales

Area de Seguridad
y Salud en €l
Trabajo

Area Innovacidn
Gubernamental

Area de Proyectos

Especiales

Area Juridica

Titular del Area de
Servicios Generales

Karina Amezquita
Escamilla

Seguridad y Salud
enel Trabajo

Ing. Martin Gomez

Innovacion
Gubernamental

Ing. Rubén Garcia

Proyectos
E Spec |(“|i(' S

Luz del Carmen
Monterde Garcia

Titular del Area
Juridica

Lic. José Luis de
Santiago Limon

Sucesion por
Ausencia:

Alexis Aguas Ramos

Sucesion por
Ausencia:

Silvia Alejandra
Padilla Flores

Sucesion por
Ausencia;

Ing. Rubén Garcia
Vaquez

Sucesiénpor
; _Auéencia; Gl

Angela Nahomi

- Ortega Martinez

Sucesion por
ausencia:

Maria Elia Liseth
Losoya Gutiérrez
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LINEAS PARA COMUNICAR INFORMACION EN LA DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
Las lineas de comunicacién son las vias a través de las cuales es posible
intercambiar informacién interna y externamente, por lo cual las lineas establecidas
dentro de la Direccion de Recursos Humanos para comunicar informacion entre el
personal y/o con otras Dependencias son las siguientes:

LINEAS DE COMUNICACION OFICIAL
CORREOQO ELECTRONICO OFICIAL

e cgaig@ldm.gob.mx

e recursoshumanos|@Ildm.gob.mx

e innovacion@I|dm.gob.mx

VIA TELEFONICA OFICIAL
e (474) 403 2187

o (474)688 0892

SITIO WEB OFICIAL
https://Idm.gob.mx/transparencia/dependencias/Coordinacion General de
Administracion e Innovacion Gubernamental

LINEAS DE COMUNICACION INTERNA
COMUNICACION INTERNA DEL PERSONAL
1) Comunicacién Interna del Director de Recursos Humanos y el Personal de
la dependencia, via WhatsApp,

para notificar, compartir informacién, circulares, y hacer consultas de
tramites.

1. Lineas de Comunicacién y/o medios oficiales de comunicacion de caracter
formal e informal Internas

1.1 Teléfono

1.2 Circulares

1.3 Oficios

1.4 Plataforma digital de WhatsApp (grupo de trabajo)
1.5 Reuniones por area y general

1.6 Publicaciones en portal de Transparencia
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

2) Lineas de Comunicacion externa y/o medios oficiales de comunicacién de
caracter formal e informal:

2.1 Correo Electronico Institucional

2.2 Teléfono

2.3 Circulares y Oficios

2.4 Asistencia a Reuniones oficiales, y uso de minutas
correspondientes

2.5 Publicaciones en Portal de Transparencia

PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

La induccion es el procedimiento mediante el cual se presenta la Dependencia a
las y los nuevos empleados para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener
un comienzo productivo. Es el conjunto de actividades que se realizan con objeto
de guiar, orientar e integrar a las y los nuevos empleados en el ambiente de trabajo
y en el puesto.

En caso de que la Direccion de Recursos Humanos tenga un(a) nuevo(a) integrante
en su equipo de trabajo, deberd presentarse el Programa de Induccién que
debera incluir lo siguiente:

Presentacion de la persona al equipo de trabajo:
e Se debe presentar a la persona de nuevo ingreso con la totalidad de los
integrantes del equipo de trabajo de la Direccion de Recursos Humanos para
que los conozca y conozca las areas de trabajo.

Informacién General de la Direcciéon de Recursos Humanos:

e Nombre de la Dependencia y las Areas que conforman la Direccién de
Recursos Humanos

e Objetivo, misién y vision

e Estructura organica de la Direccion de Recursos Humanos

e Procedimientos que se llevan a cabo en la Direccion de Recursos Humanos

e Atribuciones generales que nos competen de acuerdo al Reglamento de la
Administracion Publica Municipal.

Politicas Generales de la Dependencia:
e Horario laboral
e Que hacer en caso de faltar a trabajar

@ PALACIO MUNICIPAL
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e Incidencias para vacaciones y, en su caso, dias econbémicos y de
cumpleafios.

Ubicacion del nuevo/a integrante en su puesto en la unidad administrativa:
e Objetivo del puesto
e Labores generales del puesto, principales responsabilidades y tareas
o Como se espera que se desemperfie el nuevo/a integrante en el puesto
¢ Forma en que se evaluara su trabajo

Normatividad que rigen los procesos de la Direccién de Recursos Humanos:
Se le daran a conocer a la persona de nuevo ingreso los siguientes ordenamientos,
los cuales se debe comprometer a leer:
e Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Lagos de Moreno,
Jalisco;
e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Lagos de
Moreno, Jalisco;
¢ Codigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Lagos de
Moreno, Jalisco.

Por otro lado, se le debera entregar una copia del presente Manual y una copia del
Manual de Procedimientos del area a la que se incorpora, para que conozca a fondo
la estructura y procedimientos de la Dependencia. (podra ser en fisico o digital a
través de correo electronico).

Plataformas Digitales:
Se le debera hacer de su conocimiento las plataformas que se manejan o que se
utilizan en la Dependencia, asi como su estructura, funciéon y alimentacion de
informacion:

e Portal de Obligaciones de Transparencia

e Péagina web oficial del Municipio

e Pagina web para la presentacion de la Declaracién Patrimonial y de Intereses

Entrega de insumos:
Se debera hacer la entrega de herramientas, insumos y/o materiales con los que
trabajara.
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION:
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