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Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xl y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus

habitantes hace saber:

INDICE:

1 Manual de Organizacion de la Direccién de Administracion.
9 Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion.
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion es un instrumento administrativo y normativo

de la administracion pdablica del municipio de Jilotepec, logrando una visidn

general de la operacion del Area de Administracién.

Este Manual de Organizacién identifica v da a conocer los objetivos, atribuciones y

funciones de la Direccidon de Administracidon del Ayuntamiento de Jilotepec. Cuyo

proposito es ser una herramienta de consulta para facilitar el conocimiento v

desempeno de funciones de los servidores pablicos, gue permita tener un mejor

desamollo en sus aclividades y la adecuada coordinacion entre las areas,

delimitando sus responsabilidades.

La Direccion de Administracién es la dependencia encargada de administrar,

comprobar y controlar los recursos humanos, materiales y técnicos, necesarios

para el desarmollo de las funciones de las demas dependencias.

Un buen gobiemo se sustenta en una administracion pdblica eficiente en el uso de

sus recursos y eficaz en el logro de sus propoasitos y objetivos.

Este documentio es una hemamienta invaluable que contribuye al conocimiento,

aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es la

informacion de la cultura hacia nuevos esgquemas de responsabilidad,

transparencia, organizacion, liderazgo y productividad. Proporciona un panorama

de las funciones a desempenar para ejercer un cargo dando resultados de forma

inmediata.

La finalidad que pretende la aplicacion del prezsente manual, es que se oplimicen

los recursos, se identifiqguen las labores relativas a la seleccion e induccion del

personal de nuevo ingreso, asi como para establecer procesos de simplificacion y

modemizacion administrativa.
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L ANTECEDENTES

A finales del siglo XV, Xilotepec dejd de ser Alcaldia Mayor, v se convirtid
en municipalidad subordinada al pariido de Huichapan, comprendido denfro del
distrito de Tula de Allende. Debido a gue el Estado de México fue erigido como
estado libre y soberano, se dio a la tarea de reorganizarse politica vy
administrativamente. En este proceso, Jilotepec fue separado del parido
de Huichapan y se incorpord a los pueblos de Villa del Carbdén, Chapa de Mota,
Acambay, Aculco, San Andrés Timilpan v San Juan Acazuchitlan, e inicid asi su
vida municipal el 11 de marzo de 1824. Al expedirse, en 1861, la Constitucidn del
Estado de Meéxico, se confirmd la categoria politica de Jilotepec como uno de los
distritos del estado.

La Direccion de Administracién es la Dependencia encargada de administrar,
comprobar y controlar los recursos humanos, materiales y técnicos, necesarios
para el desarrollo de las funciones de las Dependencias de la Administracidn
Durante el paso de los anos la direccidn de administracién dentro de la estructura
organica de la administracién municipal, ha sido modificada de acuerdo a las
necesidades operativas de cada ayuntamiento, la cual tiene como funcion
primordial administrar los procesos de planificar, organizar, y controlar el uso de
los recursos humanos y materiales, con el propdsito de lograr los objetivos o
metas de manera eficiente y eficaz de las distintas dreas administrativas y asi
satisfacer las necesidades de la ciudadania con acciones y buenos resultados

La modemidad administrativa se orienta denfro de un marco de legalidad, entre
otros aspectos basicos a la formulacidn de mecanismos que coadyuven al logro de
la eficiencia, eficacia y economia, en la ejecucion de las acciones en la
administracion pablica en sus fres ambitos de gobiemo; Federal, Estatal vy

Municipal.
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Es por ello que, en el Area de Administracion para el cumplimiento de sus
funciones y atribuciones, deben conocer y sujetarse a los diversos ordenamientos
juridicos ¥y nomativos que sustentan actuacion, los cuales constituyen las
principales bases para ejecutar eficientemente las actividades de control,

evaluacion y demas que le sean recomendadas.
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. FUNDAMENTO LEGAL

# Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

# Ley Federal del trabajo.

# Leyde Planeacion.

# Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

# Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado vy
Municipios.

# Leyde Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

# Leyde Contratacion puablica del Estado de México y Municipios.

# Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

# Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Mexico.

# Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

# Ley Organica Municipal del Estado de México.

# Ley de Ingresos del Estado de Meéxico para el Ejercicio Fiscal del ano
comespondiente.

# Presupuesto de Egresos del Gobiermno del Estado de Mexico para el
Ejercicio Fiscal del afio comespondiente.

# Codigo Administrativo del Estado de México.

» Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

# Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

# Codigo Civil del Estado de México

# Codigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México.

» Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

» Reglamento del Libro Decimo Segundo del Coadigo Administrative del
Estado de México.

MANORG-E00/DGOS/DADMI ER/DJIR-A4
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# Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidon Pdblica

del Estado de México.

# Codigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2025-2027

# Bando Municipal 2025.

» Disposiciones del Organc de Fiscalizacion del Estado de México y

Municipios.

» Convenio Sindical 2025

» Todas las leyes, Reglamentos, circulares, decretos inherentes y aplicables

al marco juridico citado y otras disposiciones de caracter administrativo y de

observancia general en el ambito de su competencia, que senalen las

disposiciones legales y aplicables en vigor.
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M. ATRIBUCIONES

Con base en el Cédigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec

Capitulo Segundo
De las Dependencias
Seccién Quinta
De la Direccién de Administracién

Articulo 3.42 - La Direccion de Administracion tendra ademas de lo establecido por
ofras leyes y demas disposiciones legales aplicables, el despacho de las
siguientes atribuciones:

I. Organizar, coordinar y dirigir los sistemas de reclutamiento, seleccion,
contratacién y desamollo de personal, asegurando en todo momento las mismas
oporiunidades de acceso a hombres v mujeres, sin ningdn tipo de discriminacion
por clase social, religion, sexo, capacidad, estado de gestacion de la mujer,
orientacién sexual yio afiliacién politica.

Il. Capacitar a los servidores publicos en desventaja que ftrabajen en la
Administracion, para que cuenfen con mayores oporiunidades laborales y de
desamollo profesional.

. Proponer al presidente Municipal, las medidas necesarias para la coordinacidn
de las politicas relativas a registros de personal, relacién de puestos de trabajo,
refribuciones y homologacion de funcionarios, mismas que deberan de seriguales
entre hombres y mujeres.

V. Elaborar, actualizar y proponer modificaciones al tabulador de sueldos de la
Administracion y turmarla al presidente Municipal, para su autorizacion.

V. Coordinar las acciones que fijen las bases para la profesionalizacién del
servicio pablico municipal.

VI. Asignar a las diversas areas el personal que requieran para sus funciones, de

comun acuerdo con el area solicitante, condensando los métodos, procedimientos

MANORG-E00/DGOS/DADMI ER/DJIR-A4
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y demas acuerdos para atender la solicitud, seleccidén, contratacion y capacitacion

del personal gque se requiera.

VIl. Implantar programas de capacitacion para el personal de las diferentes areas
de la Administracion.

VIll. Llevar el control y registro de los nombramientos, remociones, renuncias,
licencias, cambios de adscripcién, promociones, incapacidades, vacaciones vy
demas incidencias relacionadas con los servidores publicos v sus relaciones
laborales.

IX. Vigilarla comecta observancia, dentro de la Administracién de las disposiciones
legales que en materia de trabajo, seguridad e higiene laboral sean aplicables.

X. Coordinar con la Tesoreria, la adquisicidén de bienes e insumos y pago de
obligaciones, asi como la elaboracidn y distribucién oporiuna de la némina para el
pago al perscnal que labora en la Administracién, apegandose a la nomatividad
en la materia y al presupuesto autorizado.

Xl. Controlar, administrar ¥, en su caso, asegurar el pargue wehicular de la
Administracidn, llevando &l registro de los horarios de servicio, su uso, personal
responsable del resguardo, combustible y demas datos que sean necesarios para
su control.

XI. Administrar, controlar y vigilar los almacenes, lugares destinados para guarda
de vehiculos propiedad municipal, asi como inmuebles que tengan relacion directa
con las funciones encomendadas.

XIl. Coordinar, abastecer y vigilar los servicios de intendencia de las
Dependencias v Entidades de la Administracion.

XIV. Adquirir y suministrar los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de
las Dependencias y auxiliar a las Entidades que lo soliciten.

XV. Integrar y actualizar el catidlogo general de proveedores.

XVl Las demas gue expresamente le encomienden los acuerdos del

Ayuntamiento o le instruya el presidente Municipal.

MANORG-E00/DGOS/DADMI ER/DJIR-A4
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Iv. OBJETIVO GENERAL

La Direccion de Administracion tiene como objetivo: administrar, suministrar y
controlar los recursos humanos ¥y materales, asi como los servicios generales e
informaticos que requiere el Gobiemo Municipal y las diferentes dependencias

para el optimo cumplimiento de sus respectivas afribuciones.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccién de Administracién

11 Departamento de Recursos humanos

1.2 Departamento de Mantenimiento y Edificaciones

1.3 Departamento de Adquisiciones y Servicios
1.3.1 Adquisiciones

1.3.2 Vehiculos Oficiales y Taller Mecanico.
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VI ORGANIGRAMA

Direccionde

Administracidon

Departamento Departamento de Departamento
Matenimientoy

de Recursos Humanos Edificaciones

de AdqusionesyServicdos

Adquisiciones

Vehiculos oficiales

Y taller mecanico
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Vil OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

a) Directora de Administracién

i. Objetive
Administrar, suministrar y controlar los recursos humanos y materiales, asi como

los servicios generales e informaticos que requiere las diferentes dependencias

del Ayuntamiento.

ii. Funciones
Planear, Organizar, coordinar, supervisar y dirigir el area de administracion,

cumpliendo con todas las afribuciones que le confieren para administrar,
suministrar y confrolar los recursos humanos y materiales, asi como los servicios
generales e informaticos que requiere las diferentes dependencias del

Ayuntamiento, para dar buenos resultados.

b) Secretaria
i. Objetive
Responsable de la operacion diaria de la oficina, asi como las que le sean

encomiendas por el director del area.

ii. Funciones
+ Realizar funciones administrativas, recibir cormespondencia y dar respuesta

a oficios,

¢« Llevar la agenda de trabajo de la directora de administraciéon, manejar de
informacion confidencial.

+« Realizar y contestar llamadas telefonicas

+« Atender al piblico en general.

+ Y demas funciones que se establezcan en ofros ordenamientos.
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c) Departamento De Recursos Humanos

i. Objetive

El departamento de Recursos Humanos es un area perteneciente a la direccion de
administracion, tiene como objetive primordial administrar el capital humano del

Ayuntamiento de Jilotepec.

jii. Funciones

+ Realizar el sistema de Reclutamiento, seleccion, contratacién y desamollo
del personal, asegurando en todo momento las oportunidades de acceso a
hombre y mujeres, sin ningan tipo de discriminacian.

+« Actualizar la plantilla fisica del personal.

+ Registrar las altas, bajas, cambios de adscripcidn, categorias, permisos vy
licencias por incapacidad del personal que labora en el Ayuntamiento.

¢« Integrar y actualizar los expedientes laborales de cada uno de los
trabajadores del Ayuntamiento.

+« Asignara las dependencias de la Administracion Municipal el personal que
requieran para el cumplimiento de sus funciones, por lo que tendra a su
cargo el procedimiento de reclutamiento y seleccidn e induccion del
personal.

+« Vigilar el cumplimiento del Reglamento Intermo de Trabajo vy establecer las
normas politicas y lineamientos relativos a la administracion del personal,
estableciendo los horarios, dias de descanso, periodos vacacionales y

demas cuestiones relativas a la materia.
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# Analizar y vigilar el cumplimiento a la ley y disposiciones en materia de

trabajo, seguridad e higiene laboral, preservando el cumplimiento de sus
obligaciones,

« Promover programas pemanentes de capacitacion y desarrollo del
personal, asi como los estimulos e incentivos acordados por el
Ayuntamiento o por el presidente Municipal.

+« \Vigilar y dar cumplimiento de lo establecido en el convenio laboral del
Personal Sindicalizado.

+ Realizar ante el Instituto de Segurndad Social del Estado de Meéxico vy
Municipios (ISSEMYM), por medio de la plataforma Prisma los movimientos
de las altas, bajas, percepciones y deducciones que comespondan.

# Coadyuvarcon la Tesoreria Municipal en la integracion del Presupuesto de
Egresos, en la elaboracién del Tabulador de Sueldos del ejercicio fiscal
comespondiente, para su aprobacidn.

+ Realizar la némina de manera quincenal, para el pago de sueldo de los
trabajadores en tiempo v forma.

« Coordinar con la Tesoreria Municipal para el pago oportuno de la némina
comespondiente.

+ Entregara los trabajadores su comprobante de pago

+ Solicitar a la Confraloria interna la Constancia de Mo inhabilitacion, para la
contratacién de personal de nuevo ingreso.

¢« Informar a la Confraloria Interna los movimientos realizados; altas, bajas,
cambio de adscripcion y categoria para que realice lo comespondiente.

+« Informar a la Tesoreria Municipal las Altas y Bajas del personal para el
informe mensual al f)rgano Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

¢ Llevar el Control y registro del nombramiento, remociones, renuncias,

licencias, cambios de adscripcion, promociones, incapacidades, vacaciones
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y demas incidencias relacionadas con los servidores publicos y sus

relaciones laborales.

¢ Introducir datos y actualizar en la pagina de transparencia la informacion
requerida para que pueda ser consultada por los ciudadanos y personas
que lo requieran. Asi como dar contestacién a oficios de solicitudes de
informacicn.

+ Planear, organizary evaluarlas medidas de mejoramiento administrativo en
las dependencias del Gobiemo Municipal, para gque funcionen
eficientemente.

+« Realizar inventario de personal.

+ Realizar el aviso de privacidad del area corespondiente para la proteccion
de datos.

+ Enviary dar contestacion de oficios de informacidn que se requiera.

+« Entregar al area de planeacidn los avances de manera trimestral y
semestral del Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

+ Realizar y actualizar el Manual de Organizacion y Procedimientos del area
de Administracién y remitifros al area comespondiente para su revisién y
aprobacidon.

+ Y demas funciones que se establezcan en ofros ordenamientos.
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d) Departamento de Mantenimiento y Edificaciones.

i. Objetive

Dignificar los espacios publicos, en las que el ayuntamiento presta sus servicios,
brindar una mejor atencién a la ciudadania mediante la rehabilitacion vy
mantenimiento de las oficinas y preservarlas en condiciones dignas, participar en

el mantenimiento y mejora de las oficinas y espacios publicos.

jiii. Funciones
« El personal de intendencia mantendra limpia las instalaciones de

Ayuntamiento de Jilotepec como son: escaleras, pasillos, mobiliario etc.,
incluyendo las oficinas de las unidades administrativas que dependen del
mismo.

+ Recolectara periddicamente la basura y la colocara en los recolectores para
su destino final.

* Atendera las solicitudes especificas de limpieza que soliciten las areas en
los casos que lo ameriten.

+ El personal dara mantenimiento a las instalaciones del Ayuntamiento como
son: de pintura, plomeria, carpinteria, instalaciones eléctricas, cambio de
lamparas cuando se reguiera, efc.

+ El personal de intendencia mantendra permanentemente limpios los banos
que dependan del Ayuntamiento de Jilotepec.

+ \Vigilary cuidar las instalaciones del ayuntamiento de Jilotepec.

+ Y demas funciones que se establezcan en ofros ordenamientos.
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e) Departamento de Adquisiciones y Servicios

i. Objetive
Atender los Requerimientos de adquisiciones de bienes y servicios que soliciten

las areas que integran la Administracién Municipal, con la finalidad de apoyar la

operacion y el funcicnamiento de los programas y proyectos autorizados.

ii. Funciones

+ Efectuar las adquisiciones de bienes, materiales y articulos gue requiera el
Gobierno  Municipal vy sus dependencias Administrativas, para el
cumplimiento de sus aftribuciones, procurando que esto se realice con
oportunidad y pronfitud, ajustandose a las disposiciones que al respecio
establezca la legislacion vigente, efectuando, en su caso, los concursos y
licitaciones pdblicas que procedan;

+ Recibir de las diferentes dependencias de la Administracion Municipal, las
requisiciones de, materiales vy articulos, elaborando los wvales
comespondientes y efectuando las dotaciones;

« Administrar, controlar y vigilar los almacenes municipales, efectuando la
recepcion, registro y custodia de los bienes, materiales y articulos;

¢« Integrar y actualizar el padrén de proveedores de la Administracion
Municipal, para conocer las oporiunidades de calidad y precio de los
recursos materiales;

+ Efectuarla conservacion, mantenimiento, adaptacién y mejoramiento de los
bienes inmuebles propiedad del Municipio;

* Coadyuvar con la Secretaria del Ayuntamiento en el control patimonial,
manteniendo actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles y
realizando el registro y remplacamiento de los mismos;

+ Proporcionar los servicios generales de intendencia, fotocopiado, revelados
¥y reparacion de vehiculos y maquinaria, que requieran las diferentes areas

de la Administracion Municipal para el cumplimiento de sus funciones.
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+ Planear, organizary evaluarlas medidas de mejoramiento administrativo en

las dependencias del Gobiemo Municipal, para gque funcionen
eficientemente.

+ Coadyuvarcon la Tesoreria Municipal en la Elaboracion del Presupuesto de
Egresos.

« Tendra a su cargo recibir, verificar y conformar la documentacion necesaria
para tramitar ante el area de Tesoreria el pago a proveedores.

« Tener bajo su control v debidamente organizada la documentacién que
compeone cada uno de los expedientes de las licitaciones que se realicen.

+ Y demas funciones que se establezcan en ofros ordenamientos.
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f) Vehiculos Oficiales y Taller Mecanico

i. Objetivo
Atender los requerimientos de servicios solicitados de las diferentes areas para el

parque vehicular del ayuntamiento.

ii. Funciones
 Controlar y administrar el parque vehicular del Ayuntamiento de Jilotepec

procurando su mantenimiento preventivo y cormrrectivo; asi como la
regularizacion de las obligaciones fiscales derivadas de su tenencia, y la
actualizacion de tramites relacionados con el transito y la verificacion
vehicular.

* Responsabilizarse del Taller Mecanico, dotando lo necesario para su buen
funcionamiento.

* Y demas funciones que se establezcan en ofros ordenamientos.
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VIl DISTRIBUCION

El original del Manual de Crganizacion de la Direccion de Administracion, se
encuentra bajo resguardo del Area.
Existen copias en medio magnético e impreso para difusion, suministro o consulta

de quien lo solicite en las siguientes areas:

L. Secretaria del Ayuntamiento

II. Tesoreria Municipal

I11. Direccion de Planeacion y Transparencia
Iv. Direccign Juridica

V. Confraloria Municipal

VI Tercer Regiduria
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. DIRECTORIO
INSTITUCIONAL

LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. NANCY ESTELA VEGA CHAVARRIA
SiNDICA MUNICIPAL

PROF. AGUSTIN MENDOZA GARCIA
PRIMER REGIDOR

LIiC. LAURA IWETH GONZALEZ COLIN
SEGUNDA REGIDORA

LIC. LUIS JESUS REYES HERNANDEZ
TERCER REGIDOR

C.ROSA VELIA VAZQUEZ ALAVEZ
CUARTA REGIDORA

C.GUSTAVO REEOLLAR GARCIA
QUINTO REGIDOR

LIC. FABIOLA HERNANDEZ LUGO
SEXTA REGIDORA

C.ARTURO GODINEZ REYES
SEPTIMO REGIDOR
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INTERNO

LIC. DIANA LAURA ALCANTARA NAVARRETE
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

L.C ERIKA RAQUEL GUERRERO LIBRADO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSO0S HUMANOS

C.ANTELMO CRUZ OSORNIO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIENTO ¥ EDIFICACIONES.

LIC. VERONICA GUADALUPE HERNANDEZ MARTINEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ¥ ADQUISICIONES

C.JESUS SANTIAGO HERNANDEZ
ENCARGADO TALLER MECANICO Y VEHICULOS OFICIALES

C. MARISOL REYES SANCHEZ
SECRETARIA
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X. HOJA DE ACTUALIZACION
Fecha de emision Referencia Observacion
E.O.

Acuerdo de cabildo en la
Sesion No. 46, donde se
aprueba turnar a la comision
de revision y actualizacion de
la reglamentacion municipal,
llevar a cabo el estudio y
analisis de los Manuales de
Organizacion, de fecha 13 de
diciembre 2019.

Acuerdo de cabildo de fecha
05 de marzo 2020.

30 /Agosto /2019

05/ marzo / 2020

A1

Acuerdo de cabildo en la
Sesion No. 69, de fecha 26
de junio 2020; en el que se
aprueba la actualizacion del
Manual de Organizacién de
la Direccién de
Administracién

A2

26/junio/2020

Acuerdo de cabildo punto no.
5 de la Sesion No. 127;en el
que se aprueba la
actualizacion del Manual de
Organizacion de la Direccion
de Administracién

21/09/2021

Se actualiza el presente
Manual por la
reestructuracion de
Acuerdo de Cabildo de
fecha 01 de enero de 2019,
por la que se aprueba la
estructura organica del
Ayuntamiento 2019-2021

Por lo que se aprueba los

| Manuales de Organizacion

Con el propésito de tener
actualizado el manual de
organizacion; se llevo a
cabo una revision general
con apego a la estructura
organica

Con el proposito de tener
actualizado el manual de
organizacion; se llevo a
cabo una revision general
con apego a la estructura
organica

Yrabalende de W por
Ieotepec
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23/06/2022 Acuerdo de cabildo punto no. | Con el propdsito de tener

N de la Sesion No. 23; en el actualizado el manual de

que se aprueba la organizacion; se llevd a
actualizacidn del Manual de

cabo una revision general
Organizacion de la Direccion

con apego a la estructura

de Administracién organica de acuerdo al
Cddigo Reglamentario
2022-2024
Ad

11/04/2025
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Lic. Luis Jesis Reves

Hernidndez
Tercer Regidor
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L.C Erika Raguel Lic. José Alberto Aguilar

Guerrero Librado Mejia
Enlace de la Direccién Directora de Director Juridico
Administracién
Fecha: 011/04/2025 Revision Num: A4

MANORG-E00/DGO9/DADMI ER/DJIR-A4




X D ==
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO
2025 = 2027 JILOTEPEC

'I'r-l::_.:-n-ﬂo “--'.”-I-

o MUNICIPAL —

Péagina |31
, - . L . Gacetab, Afo 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENKII

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo

Manual deiProcedimientos (iLXr)

Direccion de Administracion

OS] 0|
S




o= S -
AYUNTAMIENTO CONSTITL__UCIONAI_
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO

2025 ® 2027 _Jn L?TEPEC

o MUNICIPAL o

Péagina |32 15de mayo del 2025
< - . L . Gacetab, Afo 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENKII
02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo
'?% Pagina 2 de 05 m
Fecha Dia Mes Ao .
JILOTEPEC o5 — JILOTEPEC

FUERL? MEGICO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS =
DIRECCION DE ADMINISTRACION

© DERECHOS RESERVADOS

Primera Edicion 2019

Ayuntamiento de Jilotepec 2025-2027
Direccién de Administracién

Palacio Municipal, Leona Vicario No. 101
Colonia Centro, Jilotepec, Estado de México.
Teléfono: (761) 7340022

Cormreo elecirdnico: rechumanos jilo@gmail.com
Abril 2025

Impreso y hecho en Jilotepec, Méx.

Printed and made in Jilotepec, Mex.

La reproduccion fotal o parcial de este documento

s0lo se realizara mediante la auforizacion expresa
de la fuente y dandole el crédito correspondiente.

MANPRO-E00/DGOS/DADMI CER/DJIR-A3




2025 ® 2027 _Jn LOTEPE'C

'I'r-ls-..-n-l’ﬂ ﬂ--'.ﬂs-r

o MUNICIPAL —

Péagina |33
, - . . . Gacetab, Afo 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENKII

X D - e,
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo

~) T

¥ s R 4
JILOTEPEC T St JILOTEPEC
PUEBLO MEGIC? MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e

DIRECCION DE ADMINISTRACION

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
JILOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION

JILOTEPEC, MEXICO ABRIL 2025

MANPRO-E00/DG09/DADMI CER/DJIR-A3




o2 S o
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO
2025 = 2027 JILOTEPEC

el i e

o MUNICIPAL v

Péagina |34 15de mayo del 2025

, - . . . Gacetab, Afo 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENKII

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo

'@ Pagina 4 de 05 m
Fecha Dia Mes Afo 3

JILOTEPEC o5 — JILOTEPEC
DIRECCION DE ADMINISTRACION
CONTENIDO
1. INTRODUCCION 7
2. BASE JURIDICA 8
3. PROCEDMIENTOS. 10
4. DIRECCION DE ADMINISTRACION 11
4.1. Reclutamiento y Seleccidn de Personal 11
41.1. Objetivo 11
4.1.2.  Alcance 11
4.1.3. Rol, Responsabilidad y Autondad 12
414. Polticas 12
4.1.5. Descripcion de las actividades 14
4.1.6. Diagrama del procedimiento 20
4.2, Capacitacion del personal 21
421. Objetivo 21
422  Alcance 21
423, Rol, Responsabilidad y Autoridad 21
424, Polticas 22
425  Descripcion de las actividades 73
426, Diagrama del procedimiento 27
4.3. Control para el calculo y pago de Nomina 28
43.1. Objetivo 28
4.3.2. Alcance 28
43.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad 28
434, Polticas 79
4.3.5. Descripcion de las actividades ¥}
43.6. Diagrama del procedimiento 34
4.4. Tabulador de Sueldos 35
441. Objetivo 35
442  Alcance 35
443 Rol, Responsabilidad y Autoridad 35
444  Polticas 36

MANPRO-E00/DGOS/DADMI CER/DJIR-A3




o2 S o
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO
2025 = 2027 JILOTEPEC

- e

e MUNICIPAL -

Péagina |35
, - . . . Gacetab, Afo 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENKII

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo

'@ Pagina & de 05 ﬂ
Fecha Dia Mes Afo 3

JILOTEPEC o5 — JILOTEPEC

FUERL? MEGICO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS =
DIRECCION DE ADMINISTRACION

445  Descripcion de las actividades 36
446, Diagrama del procedimiento 38
4.5. Servicio de Intendencia 39
451. Objetivo 39
4.5.2. Alcance 39
4.5.3. Rol, Responsabilidad y Autondad 39
454. Polticas 39
455  Descripcion de las actividades A0
4.5.6. Diagrama del procedimiento 42
46. Adjudicacion Directa 43
48.1. Objetivo 43
4.6.2. Alcance 43
46.3. Rol, Responsabilidad y Autondad 43
4564, Polticas 44
48.5. Descripcion de las actividades 45
46.6. Diagrama del procedimiento 48
47. Invitacion Restringida 49
471. Objetivo 49
4.7.2. Alcance 43
4.7.3. Rol, Responsabilidad y Autondad 49
474. Polticas 50
47.5. Descripcion de las actividades 52
476, Diagrama del procedimiento 55
48. Licitacion Publica 56
48.1. Objetivo 56
482  Alcance 56
483. Rol, Responsabilidad y Autondad 6
484, Polticas 57
48.5. Descripcion de las actividades 58
486. Diagrama del procedimiento 62
49 Procedimiento de una Compra a3

MANPRO-E00/DGOS/DADMI CER/DJIR-A3




X Dy

2025 = 2027

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO

o MUNICIPAL

Pagina |36

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo

el i e

15de mayo del 2025
Gacetab, Afo 1
VOLUMENKII

JILOTEPEC

82

'@ Pagina 0 de 32
Fecha Diia Mes Ao
JILOTEPEC e
DIRECCION DE ADMINISTRACION

491. Objetivo 63
492  Alcance 63
493. Rol, Responsabilidad y Autondad a3
494, Polticas 64
495  Descripcion de las actividades 56
49.6. Diagama del procedimiento 68

4.10. Adquisicién, suministro y comprobacion de Combustible. ..........oooeeioieeciieacans 72
4.10.1. Ohbjetivo 72
4.10.2. Alcance 72
4.10.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad 72
4.10.4. Politicas 73
4.10.5. Descripcién de las actividades 74
4106, Diagrama del procedimiento, 76

4.11. Mantenimiento al parque vehicular 77
4.11.1. Ohbjetivo 77
411.2. Alcance 77
4.11.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad 77
4114 Politicas 77
4.11.5. Descripcién de las actividades 79
4.11.6. Diagrama del procedimiento B
DISTRIBUCION

6. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

7. HOJA

B3

DE AUTORIZACION Y VALIDACION

85

MANPRO-E00/DGOS/DADMI CER/DJIR-A3




o2 S o
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO
2025 = 2027 JILOTEPEC

- e

o MUNICIPAL -

Péagina |37
, - . L . Gacetab, Afo 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENKII

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo

'@ Pagina 7 de 05 m
Fecha Dia Mes Afo 3

JILOTEPEC o5 — JILOTEPEC

FUERL? MEGICO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS =
DIRECCION DE ADMINISTRACION

1. INTRODUCCION

El manual de procedimientos es un instrumento administrative y normativo de la
administracion pdblica del municipio de Jilotepec y tiene como finalidad identificar
y dar a conocer los procedimientos que se desarmmollan por los servidores pablicos
que se desempenan dentro del area de Administracion del municipio de Jilotepec,
lo gque resulta en certidumbre en el desarrollo de las aclividades y de coordinacidn
entre las areas que integran esta direccidn.

Por ello, la Administracion 2025-2027 trabaja de manera unida de corazdn para
poder dar resultados.

El buen gobierno se sustenta en una administracion pablica mas eficiente en el
uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el
factor principal de su atencidn y la solucidn de los problemas pablicos su prioridad.
La solidez vy el buen desempeno de las instituciones gubemamentales tienen como
base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y

actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo.

El presente manual de procedimientos documenta los métodos de frabajo que
emplea la Direccion de Administracion, la estructura organizativa, la division del
trabajo, los mecanismos de coordinacidn y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los
procesos clave de la organizacidn y los resultados que se oblienen, son algunos

de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta dependencia.

MANPRO-E00/DGOS/DADMI CER/DJIR-A3




o2 S -
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO
2025 = 2027 JILOTEPEC

el i e

e MUNICIPAL J———

Péagina |38
, - . . . Gacetab, Afo 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMENKII

02025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&xigo

'?% Pagina B de 05 m
Fecha Dia Mes Afo 3

JILOTEPEC o5 — JILOTEPEC

FUERL? MEGICO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS =
DIRECCION DE ADMINISTRACION

2. BASE JURIDICA

# Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

# Ley Federal del trabajo.

# Leyde Planeacion.

# Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

# Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado vy
Municipios.

# Leyde Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

# Leyde Contratacion pablica del Estado de México y Municipios.

# Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

# Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Mexico.

# Ley de Planeacion del Estado de México ¥ Municipios.

# Ley Organica Municipal del Estado de México.

# Ley de Ingresos del Estado de Meéxico para el Ejercicio Fiscal del ano
comespondiente.

# Presupuesto de Egresos del Gobiermno del Estado de Mexico para el
Ejercicio Fiscal del ano comespondiente.

» Coadigo Administrativo del Estado de Mexico.

# Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

# Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

# Codigo Civil del Estado de México

» Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México.

» Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

» Reglamento del Libro Decimo Segundo del Coadigo Administrative del
Estado de México.

» Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
del Estado de México.
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» Cadigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2025-2027.

» Bando Municipal Vigente

» Disposiciones del Organo de Fiscalizacion del Estado de Meéxico y
Municipios.

» Convenio Sindical Vigente.

» Todas las leyes, Reglamentos, circulares, decretos inherentes y aplicables
al marco juridico citado y otras disposiciones de caracter administrativo y de
observancia general en el ambito de su competencia, que senalen las

disposiciones legales y aplicables en vigor.
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3. PROCEDIMIENTOS

La Direccién de Administracién realiza los siguientes procesos.

1) Departamento de Recursos Humanos
1) Reclutamiento y Seleccién de Personal
2) Capacitacion de personal
3) Control para el calculo de pago de Momina

4} Tabulador de sueldos

2) Departamento de Mantenimiento y Edificaciones

1) Servicio de Intendencia

3) Departamento de Servicios y Adquisiciones
1) Adjudicacién directa
2) Invitacion Restringida
3) Licitacién publica
4) Compra

5) Adquisicion, suministro ¥ comprobacion de Combustible.

4) Vehiculos Oficiales y Taller Mecdnico

1)} Mantenimiento al parque Vehicular
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4. DIRECCION DE ADMINISTRACION

4.1. Reclutamiento y Seleccién de Personal

4.1.1. Objetivo

Mantener cubiertas las necesidades de los Recursos Humanos en el

Ayuntamiento de Jilotepec, mediante el reclutamiento y seleccion del personal.

Establecer los sistemas iddneos de administracién y desarmollo de personal, con el
proposito de Planear, Organizar y Supervisar, que se apliquen comectamente las
politicas, procedimientos vy  disposiciones juridico-laborales, para el
aprovechamiento dptimo, eficiente y racional de los recursos humanos; asi como,
mejorar y actualizar permanentemente los sistemas de administracién para el

desamollo del personal.

Crganizar, coordinary dirigirlos sistemas de reclutamiento, seleccion, confratacicn
y desamollo del personal, asegurando en todo momento las mismas oportunidades
de acceso a hombres y mujeres, sin ninguan tipo de discriminacién por clase social,
religion, sexo, capacidad, estado de gestacion de la mujer, orientacién sexual yfo

afiliacion politica.

4.1.2. Alcance

Aplica al personal (servidor pablico) encargado del reclutamiento y seleccién del
personal para la contratacién del candidato idéneo para ocupar el puesto donde

hay vacante.
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4.1.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol

Responsabilidad
* Reclutar personal

la contratacion.

e Acordar con la Direccién el candidato idéneo para

STRACION

Autoridad

Director de

Administracion

(VACANTE). Reclutar personal.

* Recibir la solicitud y curriculum de personal

Departamento de

Recursos Humanos

e Aplicar el procedimiento de Seleccion.

* Presentarresultados de Seleccion.

» Determinar la existencia de candidatos idoneos

Departamento de

Recursos Humanos

personal.

+ Recibir documentacion e integrar el expediente del

Departamento de

Recursos Humanos

4.1.4. Politicas

o Enfregar curriculum para ser considerado entre los candidatos a cubrir

vacante.

* Presentarse el dia y lugar para la entrevista.

¢ Candidato Hombre o mujer interesado en ocupar una vacante en el

Ayuntamiento.
e Tenerminimo 18 anos de edad.

e Serde Nacionalidad Mexicana.

» Solo se ocupara personal de nacionalidad extranjera, cuando no exista

personal de nacionalidad mexicana con la especialidad requerida y que

cubra los requisitos legales de estancia para trabajar en el pais.
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e Con el propésito de estimular el desarrollo profesional de los
colaboradores, en las vacantes que se presenten, se dara prioridad en
las contrataciones de los colaboradores al personal activo que retina los
perfiles del puesto y que se destaque por su desemperfio laboral.

* Integrar la documentacion requerida por el Ayuntamiento como es:

2 fotografias Tamano Infantil

Copia de Acta de Nacimiento

Copia de CURP

Copia de Credencial de Elector

Certificado de Antecedentes No Penales

Certificado de No Deudor Alimentario Moroso

Copia de Constancia de Ultimos Estudios

Copia Licencia de Conducir vigente

Cartilla de Servicio Militar Nacional (Personal Masculino)

Constancia Domiciliaria

Cartas de Recomendacion

Curriculum Vitae

Solicitud de Empleo

Examen Meédico (Institucion de gobiemo)

Tipo sanguineo

NN NS NN N NS NN NN

Examen Toxicolégico

Constancia de Situacion Fiscal

e Cuando se dé el caso de requerirla confratacion de una persona extema
para ocupar dicha vacante, debera cubrir el perfil.

* No existira discriminacion alguna para la seleccion del candidato a cubrir
una vacante de sexo, edad, raza o afiliacion politica, en igualdad de
circunstancias se dara preferencia para el ingreso.

e Los candidatos deberan cubrir el perfil idoneo de la vacante.
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4.1.5. Descripcion de las actividades
Unidad

Administratival Descripcién

Puesto

1 Director de

Administracion

Analizar el presupuesto. Se llevara a cabo la revisién con
Tesoreria Municipal, del Presupuesto Municipal del Area
correspondiente, en la cual se vaya a generar el alta, para
constatar que se haya considerado la confratacion de dicho
personal.

2 Area solicitante El Area solicitante debera hacer llegar a la Direccidn de
Administracién su peticién a fravés de una requisicién para
solicitar el reclutamiento y seleccion de personal que cumpla

con el perfil de la plaza vacante.

Director de
Administracion
Departamento de
Recursos
Humanos
Departamento de
Recursos
Humanos
Departamento de
Recursos

Humanos

Director de

Recibe oficio de la solicitud de personal. Dicha solicitud debera
contenerlas especificaciones del puesto y que habilidades debe

de poseer la persona que desempenara el puesto vacante.

Se iniciara el proceso cuando se recibe la solicitud v se
verificara que haya sido autorizada y firmada por el director del
Area, el presidente Municipal y el director de Administracian.

Se verifica si existe personal en ofra area que cumpla con el
perfil de la plaza vacante.

Si existe personal con el perfil de la plaza vacante se nofifica al
area.

Mo existe personal con el perfil de plaza vacante. Procede a lo
correspondiente de promover vacantes.

Realizar convocatorias para cubrir vacante y espera aspirantes.
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Administratival Descripcién

Puesto

Administracion

T Candidato a Se entera de la plaza vacante, se presenta y entrega solicitud

cubrir vacante de empleo y curriculum en el Departamento de Recursos
humanos

8 Departamento de | Recibir solicitudes de empleo ¥ Curriculums de los candidatos.
Recursos
Humanos

9 Candidato a Espera la fecha de examen y enfrevista. Si se concreta.
cubrir vacante

10 Departamento de | Verificary revisar los documentos e informacion de cumriculums.
Recursos Se llevara a cabo la evaluacién conformé a las siguientes bases:
Humanos a) Se analizara los curriculums recibidos en tiempo v forma

como establece la convocatoria v se iran seleccionados
con base a los requerimientos del perfil deseado.

b) se procedera a la comparacién entre si para clasificar el
curmriculum que cumpla con un minimo de 80 % de los
requisitos solicitados por el area de trabajo solicitante en
cuanto a:

+« Formacidn academica
+ Conocimientos especificos
+ Experiencia en el puesto
« Sexo
« Edad
Se efectuara la Verificacion de datos de referencias laborales y

personales via telefénica de los que fueron entregados en los
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Administratival Descripcién

Puesto

curriculums v solicitudes.

Se efectuara la revision del Cerificado de Antecedentes No
penales, que expida la Procuraduria General de Justicia del
Estado en el cual radiqué dicho candidato. Debera contar con la
siguiente leyenda "Mo Existe Antecedente Penal Registrado™.

Reciente al momento de la contratacion.

11 Departamento de | Si hay cumiculums que cubran el perfil. Cita a los candidatos via
Recursos telefénica o comeo electronico para aplicar los examenes de
Humanos conocimientos y entrevista.

12 Candidato a Recibe llamada o comeo electrdnico, se entera y espera y se
cubrir vacante presenta en la fecha de del examen y enftrevista.

13 Departamento de | Realizar pruebas de conocimiento. Los examenes de
Recursos conocimientos se aplicaran segln los siguientes criterios:
Humanos a) Los examenes seran aplicados en todos los casos vy sera

considerando los niveles jerarquicos.

b) De acuerdo al tipo de funcion del puesto a cubrir o a
peticién del area cormespondiente, se aplicara examen de
conocimiento para asegurar el comecto desempeno.

14 Departamento de | Realizarexamenes. Se aplicaran a los paricipantes las pruebas
Recursos psicoldgicas.

Humanos Se aplicaran las encuestas de personalidad (Formato RH3), a
los candidatos idéneos para evaluar.

13 Candidato a Espera llamada telefdnica.
cubrir vacante

16 Departamento de | Realizar evaluaciones
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Administratival Descripcién

Puesto
Recursos + Laevaluacion nos ayuda a la toma de decisiones en una
Humanos perspectiva integrada de conocimientos, habilidades v

actitudes de los paricipantes, con esta técnica se
desamollan habilidades tales como el analisis, la sintesis
¥ la evaluacidén de la informacion. Se desamollan también
el pensamiento critico, el trabajo en equipo y la toma de
decisiones, ademas de otras actitudes como la
innowvacién vy la creatividad
+ El Ayuntamiento realiza a fravés de la técnica de la

entrevista la recoleccion de datos de naturaleza
cuanftitativa y cualitativa la cual puede ser individual o en
grupo, segun sea el caso del puesto a cubrir

La gran ventaja de la enfrevista es que ella permite la captacidn

inmediata y continua de la informacion deseada. Permite

también, profundizar en algunos aspectos que fueron

observados de manera superficial.

El instrumento que acompana la técnica de la enfrevista es el

guion de preguntas, para la recoleccidn de datos cuantitativos,

el guion de la entrevista es mas cemado; en la recoleccion de

datos cualitativos, el guion puede teneruna estructura basica de

preguntas que sera enriquecida a medida gque se desea

profundizar determinados aspectos.

+ Se solicita a los candidatos a ocupar el puesto un

examen medico general para conocer su estado de salud

vy 52 le hace de su conocimiento gue el Ayuntamiento
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Unidad

Administrativa/ Descripcién

Puesto

cuenta con una Area Médica en el Sistema DIF Municipal
que le permite conocer su estado actual de salud, de
manera que los trabajadores puedan prevenir
padecimientos o ftener la posibilidad de tratarlos
oportunamente.

e De acuerdo a los resultados de las etapas anteriores se
evalluan y se procede a eliminar a los que no cumplieron
con los requisitos establecidos, para seleccionar al
candidato idoneo para el puesto vacante.

17 Director de No pasa examen, informa resultado de examen al candidato y
Administracion realiza la nueva busqueda.
Si pasa examen. Notifica al solicitante que fue seleccionado.
Se cita al candidato que fue aprobado y se le da la lista de
documentos que debera de entregar al area de recursos

humanos y las fechas de recepcion para la elaboracion de su

contrato.
18 Director de Elaborar contrato. Se procede a la recepcion de documentos
Administracion que le fueron solicitados para la elaboracién del contrato laboral

que sera expedido por el Ayuntamiento, mismo que sera firmado

por el trabajador y el director del Area de Administracion.
19 Departamento de Se realiza capacitacion del puesto a desempenar.

Recursos

Humanos

MANPRO-E00/DG09/DADMI CER/DJIR-A3
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Unidad
Administratival Descripcién
Puesto
20 Director de Se le informa al director de al area solicitante del elemento que
Administracion ocupara la plaza vacante que fue requerido para que genere el

movimiento de alta firmado y autorizado.

Se entrega memorandum en el cual se informa al frabajador en
el area que quedara adscrito ¥ quien les dara indicaciones
respecto a sus nuevas funciones.

Se concreta el procedimiento
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DIRECCION DE ADMIN

4.2. Capacitacién del personal

4.2.1. Objetivo

Promover y propiciar de forma integral la adgquisicion de conocimientos a través,
del fortalecimiento, actualizacion, preparacion y desarmmollo profesional e individual
del personal del Ayuntamiento de Jilotepec, confribuyendo a elevar el rendimiento
¥ la eficiencia en sus labores en un marco de responsabilidad ética, de vocacion

del servicio pdblico.

Asegurarque los programas de capacitacion para el personal del Ayuntamiento de
Jilotepec se realicen conforme a los requerimientos del puesto, asi como su

desamollo personal.

4.2.2. Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal que labora en el Ayuntamiento de

Jilotepec.

4.2.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol

Responsabilidad Autoridad

+ Asegurar de que el procedimiento de capacitacién Director de
este acorde a la nomatividad aplicable. Administracion

+ Deteccion de necesidades de capacitacion. Recursos Humanos

+ FElaboracion del Programa Anual de capacitacion para Director de

MANPRO-E00/DGOS/DADMI CER/DJIR-A3
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

el personal. Administracion

Recursos Humanos

+ Seguimiento del plan de capacitacion Recursos Humanos

« Impartir la capacitacion al personal del Ayuntamiento. Recursos Humanos

¢ Evaluacion de la capacitaciéon
Recursos Humanos

* Solicitud de la Elaboracion de Constancias de
b Recursos Humanos
participacion

* Entrega de Resultados Recursos Humanos
* Actualizar expedientes del personal. Recursos Humanos
4.2.4. Politicas

e Solicitar la capacitacion.

* Asistir a la capacitacion en tiempo y forma.

* Se entrega constancia de participacion, solo cuando cumplan con un 80%
de su asistencia a los cursos de capacitacion.

* Todo el personal debera tomar por lo menos un curso por ano.

* En caso de no cumplir con la capacitacion, cada director de area es
responsable de capacitar al personal a su cargo.

* Realizar evaluaciones de capacitacion.
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Unidad

Administratival Descripcién

Puesto

1 Departamento de | Deteccion de Necesidades de capacitacion.

iallis atlule Identificar los requerimientos de capacitacion del

personal, conocimientos, habilidades y/o desftrezas,
actitudes que requieren para el adecuado desarmollo de

sus actividades.

2 Area solicitante Requiere un curso de capacitacion especifico para el
personal de area, lo solicita médiate oficio al area de

Administracion en el departamento de Rusos Humanos.

3 Departamento de  Recibe solicitud.
Recursos Humanos.
4 Departamento de | Realiza evaluaciones al personal, para detectar

Recursos Humanos. | necesidades de capacitacion.

3 Departamento de  Analiza las necesidades de capacitacion del personal

Recursos Humanos.

[ Director de | Elaboracidn_del Programa anual de capacitacién para el
Administracion. personal.
A4

Documento que contiene la misidn, vision, objetivo vy

LIapaiamanio oa metas de la capacitacion, asi como la presentacién

Recursos Humanos - .
cronclégica de los cursos de capacitacion.

Una vez elaborado vy revisado es autorizado.

El programa de los cursos pueden ser sujetos a
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Unidad

Administratival Descripcién

Puesto

modificacion, seglin las necesidades y disponibilidad de

acuerdo a lo programado.

7 Departamento de | Seguimiento de la capacitacion.

FLOGUIFSOR FUIM e Una vez autorizado el programa de capacitacion, se le da

seguimiento al plan establecido.
Tipo de cursos a impartir:

Curso Abierio. Curso de capacitacion que se realiza en
las instalaciones del prestador del servicio y el cual
puede paricipar personal de ofras dependencias,

Entidades y/o Instituciones.

Curso Cemado. Curso de capacitacion dirigido
unicamente al personal de la entidad que se realiza en
sus propias instalaciones o en las del prestador del

senvicio.

8 Departamento de  Modalidades de capacitacion al personal:

Recursos Humanos P . "
Capacitacidn presencial. Curso que se realiza en un

espacio fisico con un determinado ndmeno de personas

Capacitacién wvirtual, curso impartido a fravés de

diferentes plataformas digitales.
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Administrativa/ Descripcién

Puesto

9 Departamento de Realiza |a capacitacion de personal de acuerdo a la

Recursos Humanos @ programado.

El instructor o ponente imparte la capacitacion en la feca

y hora establecida

Durante la capacitacion se realiza el registro de
asistencia, para la entrega de constancias a los

participantes que hayan cumplido un 80% de

permanencia.
10 Director de Solicitud de la Elaboracién de Constancias de
Administracion participacion

El departamento de recurso humanos solicita a la

secretaria técnica el reconocimiento.

11 Personal capacitado = Evaluacion de la capacitacion.

Al finalizar la capacitacion los participantes externan su

opinion del desarrollo del curso y desempeno del

ponente.
12 Director de  Entrega de Constancia de pariicipacion y/o acreditacion.
Administracion Documento expedido por la instancia que impartio el

curso, a través del cual el trabajador comprueba haber
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Administrativa/ Descripcién

Puesto

participado en la capacitacion.

13 Departamento de Resultados de la capacitacion

Recursos Humanos El departamento de recursos humanos analiza los

resultados para programar nuevos Cursos.

14 Departamento de | Actualizacion de expedientes del personal

Recursos Humanos Una vez terminado el curso y enfregado los diplomas o

constancias de participacion, se archiva una copia en el

expediente laboral.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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4.2.6. Diagrama del procedimiento
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