' SAN DIEGO

DE ALEJANDRIA

ADMINISTRACION 2024-2027 Dependencia: Secretaria General
Asunto: Certificacion de acuerdo de Ayuntamiento

Sesion Ordinaria No. 36 Trigésima Sexta

de fecha 13 trece de julio del afio 2026.

A QUIEN CORRESPONDA:

LA QUE SUSCRIBE LIC. YARENY DE LOS ANGELES ECHEVARRIA CHICO,
SECRETARIA GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE SAN DIEGO DE ALEJANDRIA, JALISCO ADMINISTRACION
2024-2027, Y EN FUNCIONES QUE EL CARGO ME CONFIERE EN LOS
TERMINOS DEL ART. 63 DE LA LEY DE GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO.

CERTIFICO Y HAGO CONSTAR

QUE EL PRESENTE PUNTO A LA LETRA DICE:

SEXTO PUNTO. Discusion y, en su caso, aprobacion del Manual de
Organizacién, Operacion, Procedimientos y Servicios de Igualdad Sustantiva
entre Mujeres y Hombres, asi como del Manual de Organizacion de la Oficialia
Mayor Administrativa, ambos del H. Ayuntamiento de San Diego de Alejandria,
Jalisco.

En desahogo del presente punto, el Presidente Municipal cedio el uso de la voz a la
Sindico Municipal, quien manifesté que el Manual de Igualdad Sustantiva se
presenta para su aprobacion debido a que dicha Direccion fue creada en la
administracion municipal anterior en sustitucion del Instituto Municipal de la Mujer,
sin que hasta la fecha contara con un instrumento administrativo que regulara su
organizacion y funcionamiento, como si lo tienen las demas direcciones. Senald que
el manual establece la estructura, atribuciones, funciones, servicios Yy
procedimientos del area, con el proposito de brindar certeza en su actuacion y
fortalecer las acciones municipales en materia de igualdad sustantiva. Asimismo,
informé que la Oficialia Mayor ya contaba con un manual de organizacion; sin
embargo, el documento que se somete a consideracion constituye una version
actualizada y mas completa, la cual sustituye al anterior al incorporar de manera
mas amplia la organizacién y funcionamiento de la dependencia, asi como
mecanismos de control interno, transparencia e integridad, ademas de un
procedimiento objetivo para la contratacion de personal.

No habiendo mas intervenciones, se sometid a consideracion del Pleno la
aprobacion de ambos manuales, resultando aprobados por unanimidad de votos
de los integrantes del Ayuntamiento.

ATENTAMENTE:

“2026, JALISCO, CUNA DE IDENTIDAD NACIONAL Y EL MUNDIAL QUE NOS UNE”
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OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
H. Ayuntamiento  Constitucional de San Diego de Alejandria, Jalisco
Administracidn Publica Municipal 2024-2027
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I. PRESENTACION

La Administraciéon Publica Municipal tiene la responsabilidad de organizar y administrar los
recursos publicos con criterios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, legalidad y
rendicion de cuentas. La Oficialia Mayor Administrativa constituye una dependencia estratégica
responsable de coordinar la administraciéon de los recursos humanos y de apoyar el adecuado
funcionamiento de las dependencias municipales. El presente Manual define la estructura
organica, funciones, responsabilidades y niveles de coordinacion de la dependencia, fortaleciendo
el control interno, la transparencia y la mejora continua.

Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer la estructura organizacional de la Oficialia Mayor Administrativa del Ayuntamiento de
San Diego de Alejandria, Jalisco, definiendo funciones, responsabilidades, niveles de autoridad y
relaciones de coordinacidon para fortalecer la administracion de los recursos humanos y
materiales.



l1l. ALCANCE

Las disposiciones del presente Manual son de observancia obligatoria para el personal adscrito a
la Oficialia Mayor Administrativa y constituyen un instrumento de referencia para las demas
dependencias municipales en los asuntos de coordinacidon administrativa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Definir la estructura organica.

e Precisar funciones y responsabilidades.

e Delimitar lineas de autoridad y coordinacion.

e Fortalecer el control interno.

e Promover la transparencia y la rendicién de cuentas.
e Facilitar la induccidn del personal.

e Impulsar la mejora continua.

IV. MARCO JURIDICO

Ambito Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley General de Proteccion de Datos Personales.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcidn.

o lLey General de Archivos.

Ambito Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

e Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.
e Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Jalisco.

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

Ambito Municipal

e Bando de Policia y Gobierno.

e Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo.

e Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal (si aplica).
e Cddigo de Etica.

e (Cddigo de Conducta.

V. ANTECEDENTES

La Oficialia Mayor Administrativa es una dependencia de apoyo estratégico responsable de
coordinar la administracién de los recursos humanos y los servicios administrativos del
Ayuntamiento. Este Manual actualiza y sustituye el Manual de Organizacién, Operacidn,



Procedimientos y Servicios de 2015, adecuandolo a la estructura orgdnica vigente, a las reformas
legales y a las mejores practicas en materia de administracidn publica y control interno.

VI. ESTRUCTURA ORGANICA

La Oficialia Mayor Administrativa es la dependencia responsable de coordinar la administraciéon
de los recursos humanos y apoyar la gestién administrativa del Ayuntamiento. Para el
cumplimiento de sus atribuciones cuenta con la siguiente estructura:

H. AYUNTAMIENTO

PRESIDENTE MUNICIPAL
José de Jesus Sanchez
Gonzrdlez
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VII. OBJETIVO DE LA DEPENDENCIA

Planear, organizar, dirigir y controlar la administracién de los recursos humanos, asi como

coordinar los servicios administrativos y el parque vehicular municipal, garantizando el
cumplimiento de la normatividad aplicable y fortaleciendo el control interno.

VIil. ATRIBUCIONES DE LA OFICIALIA MAYOR

e Administrar los recursos humanos del Ayuntamiento.

e Coordinar los procedimientos de reclutamiento, seleccién y contratacion.
e Elaborar nombramientos y movimientos de personal.

e Integrar y resguardar expedientes laborales.

e Controlar incidencias, vacaciones, permisos e incapacidades.

e Coordinar programas de capacitacion.

e Supervisar el cumplimiento del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo.
e Administrar el control de asistencia.

e Coordinar la elaboracién de actas administrativas.

e Proponer politicas de mejora administrativa.

e Coordinar la induccién del personal de nuevo ingreso.

e Supervisar el parque vehicular municipal.



e Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades.
e Administrar resguardos y bitacoras vehiculares.
e Las demads que establezcan las disposiciones legales y la Presidencia Municipal.

IX. DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Oficial Mayor Administrativo

Objetivo Dirigir la administracién de los recursos
humanos, materiales y servicios
administrativos del Ayuntamiento.

Jefe inmediato Presidente Municipal

Personal a cargo Auxiliar Administrativa y Jefe de Parque
Vehicular, Secretaria, Choferes,
Recepcionista, Intendentes

Escolaridad Preferentemente licenciatura en areas
administrativas, juridicas o afines.

Experiencia Administracion publica y manejo de personal.

Competencias Liderazgo, planeacién, organizacién, toma de
decisiones, negociacion y ética publica.

Funciones principales:

e Coordinar la administracion de personal.

e Autorizar tramites administrativos de recursos humanos.
e Supervisar expedientes laborales.

e Coordinar la contratacion de personal.

e Supervisar el parque vehicular.

e Emitir informes administrativos.

e Implementar acciones de control interno.

X. RELACIONES DE COORDINACION

La Oficialia Mayor mantiene coordinacidn permanente con Presidencia Municipal, Secretaria
General, Tesoreria, Contraloria, Sindicatura y las Direcciones de la Administracién Publica
Municipal para el adecuado ejercicio de sus funciones, especialmente en materia de recursos
humanos, administracion de personal y control del parque vehicular.

XI. PROCESOS SUSTANTIVOS

Contratacion de Personal

Recepcion de solicitud de vacante, revisidn presupuestal, definicion del perfil, recepcidn de
documentacion, evaluacién, entrevista, elaboracion del nombramiento, integracién del
expediente e induccién.



Altas de Personal
Recepcidn de autorizacién, integracion de documentos, elaboracién del nombramiento, alta
administrativa y resguardo del expediente.

Bajas de Personal
Recepcién de oficio de baja, integracion de documentacién, entrega—recepcién, actualizaciéon de
registros y archivo.

Vacaciones, Licencias e Incapacidades
Registro, validacidn, autorizacidén y control de incidencias conforme al Reglamento de las
Condiciones Generales de Trabajo.

Administracion del Parque Vehicular
Control de resguardos, bitacoras, combustible, mantenimiento, seguros y verificaciones.

XIl. CONTROL INTERNO

La Oficialia Mayor implementarda mecanismos de control interno orientados a garantizar el
cumplimiento de la normatividad, la adecuada administracién de los recursos publicos y la mejora
continua.

e Segregacion de funciones.

e Control documental y resguardo de expedientes.
e Supervision periddica de procesos.

e Evaluacion del cumplimiento de objetivos.

e Seguimiento a observaciones de auditoria.

XIll. ADMINISTRACION DE RIESGOS

Se identificardn y evaluaran riesgos que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Riesgo Impacto Control

Expedientes incompletos Alto Lista de verificacion vy
revision.

Contrataciones sin soporte Alto Expediente y autorizacidn
previa.

Uso indebido de vehiculos Medio Bitdcoras, resguardos vy
supervision.

Pérdida de documentos Medio Archivo fisico y digital.

XIV. TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS

La Oficialia Mayor deberd garantizar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia y
proteger los datos personales contenidos en los expedientes laborales, observando la legislacion
aplicable.



XV. INTEGRIDAD Y COMBATE A LA CORRUPCION

e Las contrataciones deberdn realizarse con base en el mérito y el perfil del puesto.

e Se prohibe el nepotismo, el compadrazgo y cualquier forma de favoritismo.

e Las personas servidoras publicas deberdn excusarse cuando exista conflicto de interés.
e Los procesos deberdan documentarse para garantizar transparencia y trazabilidad.

XVI. INDICADORES DE DESEMPENO

Indicador Meta Periodicidad
Expedientes completos 100% Mensual
Contrataciones 100% Mensual
documentadas

Mantenimientos preventivos | 90% Trimestral
realizados

Capacitacién del personal 1 programa anual Anual

XVII. FORMATOS Y ANEXOS

e Formato de solicitud de contratacidn.

e Lista de verificacion de expediente laboral.
e Formato de resguardo de vehiculo.

e Bitacora de mantenimiento vehicular.

e Formato de control de vacaciones.

e Directorio de responsables.



CAPITULO XI BIS

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y

CONTRATACION DE PERSONAL
Con el propdsito de fortalecer el control interno, garantizar el principio de mérito y prevenir
practicas de nepotismo, conflicto de interés, compadrazgo o cualquier otra forma de
favoritismo, el siguiente procedimiento serd de observancia obligatoria para todas las unidades
administrativas que soliciten el ingreso de personal.

Disefio del Proceso de Contratacion de Personal del Ayuntamiento de San Diego de Alejandria,
Jalisco

Con enfoque en mérito, igualdad de oportunidades y prevencion de favoritismos

1. Objetivo

Establecer un procedimiento de contratacidn que garantice que el ingreso de servidores
publicos al Ayuntamiento de San Diego de Alejandria se realice con base en criterios objetivos,
privilegiando el mérito, la igualdad de oportunidades y la transparencia, previniendo practicas
de corrupcidon como el nepotismo, el compadrazgo y el clientelismo politico, en observancia de
la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y del Reglamento de las
Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento.

2. Procedimiento
1. Identificacion de la necesidad de contratacion

La dependencia solicitante deberd justificar la necesidad de cubrir una vacante mediante
solicitud dirigida a la Oficialia Mayor, indicando las funciones, perfil del puesto y disponibilidad
presupuestal.

2. Definicién del perfil del puesto

Previo al inicio del proceso de contratacion se estableceran los requisitos minimos de
escolaridad, experiencia, conocimientos y habilidades que deberd reunir el aspirante.

3. Recepcidn de solicitudes

Los interesados deberan presentar la documentacion que acredite el cumplimiento del perfil
solicitado, integrandose un expediente individual para cada candidato.

4. Evaluacion objetiva

La seleccién del personal considerara la formacién académica, experiencia laboral, capacitacién
relacionada con el puesto, competencias técnicas y aptitudes para el servicio publico. La
valoracion se realizara con base en criterios previamente establecidos y documentados.

5. Entrevista



Cuando la naturaleza del puesto lo requiera, se realizard una entrevista para verificar la
idoneidad del candidato respecto de las funciones a desempefiar.

6. Seleccién

La contratacion recaerd en la persona que demuestre reunir el perfil mas adecuado para el
puesto, privilegiando el mérito y la capacidad profesional.

7. Formalizacion

El ingreso del servidor publico se realizara mediante el nombramiento correspondiente,
conforme a las disposiciones de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios y el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento.

3. Medidas para la Prevencion de Actos de Corrupcion
Igualdad de oportunidades para todas las personas interesadas.

Prohibicién de cualquier forma de discriminacion.

Evaluacién objetiva basada en el perfil del puesto.

Conservacion de la documentacidn que sustente la contratacién.
Transparencia en las decisiones de seleccion.

Cumplimiento de la normatividad aplicable.

Abstencion de intervenir cuando exista conflicto de interés.

4. Acciones Especificas para Prevenir Favoritismos
Con el propdsito de fortalecer la integridad institucional, en los procesos de contratacion queda
prohibido:

Favorecer a personas por vinculos familiares (nepotismo).

Otorgar empleos por relaciones de amistad o compadrazgo.
Condicionar contrataciones por motivos politicos o electorales.

Recibir o solicitar beneficios para influir en la contratacion de personal.
Omitir la verificacion del cumplimiento del perfil del puesto.

Toda contratacién debera encontrarse debidamente justificada y sustentada en criterios
objetivos.

5. Fundamento Juridico
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.



Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de San Diego de

Alejandria, Jalisco.

Cédigo de Etica y Cédigo de Conducta del Ayuntamiento, en su caso.

6. Responsables

Presidencia Municipal: autorizacidn de plazas cuando corresponda.
Oficialia Mayor: coordinacion integral del procedimiento.
Dependencia solicitante: justificacion de la vacante y perfil.
Contraloria Municipal: seguimiento y verificacion cuando proceda.

7. Evidencias documentales

Solicitud de contratacion.
Perfil del puesto.
Expediente del aspirante.
Entrevista y evaluacion.
Nombramiento.

Acuse de induccion.



