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INTRODUCCION

De conformidad con lo dispuesto por la Fraccion VI del Articulo 115 de
nuestra Carta Magna, las relaciones de trabajo entre los municipios y sus
tfrabajadores, se regiran por las leyes que expidan las legislaturas de los
estados con base en lo dispuesto en el Articulo 123 de la invocada
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus disposiciones
reglamentarias, constituyendo lo establecido en el primer pdarafo del
referido Articulo 123, el derecho fundamental consistente que toda persona
tiene derecho al frabajo digno y socialmente Gtil, marcando en su Apartado
B, todas las bases y lineamientos generales que deben regir las relaciones
laborales entre los Poderes de la Unidn y sus trabajadores.

El anteriormente invocado numeral 115 establece que los estados
adoptardn, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democrdtico, laico y popular, teniendo como base de su
division territorial v de su organizacién politica y administrativa, el municipio
libre, conforme a las bases que del mismo articulo se desprenden,
encontrandose entre ellas la relativa a que los municipios estardn investidos
de personalidad juridica y manejardn su patrimonio conforme ala ley.

Ahora bien, como se menciona en el primer pdrrafo, el Articulo 123 en su
Apartado B, constituye la columna vertebral de nuestro sistema juridico
laboral y administrativo en materia de relaciones laborales y juridico -
administrativas entre los entes publicos y sus servidores publicos, por ello
partimos de las premisas bdsicas que nuestra Carta Magna establece y que
consisten en la parte que concierne al presente, enlo siguiente:

].-La designacion del personal se hard mediante sistemas que permitan
apreciar los conocimientos y aptitudes de los aspirantes;

2.-Los trabajadores gozardn de derechos de escalafén a fin de que los
ascensos se oforguen en funcion de los conocimientos, aptitudes vy
antigiedad. En igualdad de condiciones, tendrd prioridad quien represente
la Unica fuente de ingreso en su familia;

3.-Los trabajadores sdlo podrdan ser suspendidos o cesados por causa
justificada, en los términos que fije la ley.

4.-La ley determinard los cargos que serdn considerados de confianza. Las
personas que los desempenen disfrutardn de las medidas de proteccion al
salario y gozardn de los beneficios de la seguridad sois
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Bajo dicha tesitura, el Poder Legislativo de nuestro Estado de Jalisco expidio
la Ley del Gobiemno y la Administracién Publica Municipal del Estado de
Jalisco y cred la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios que rige la relacion laboral entre nuestro Municipio en su cardcter
de Entidad PUblica Patronal y sus servidores publicos, en el entendido de que
los cuerpos de seguridad publica (operativos) se rigen por sus propias leyes
y reglamentos.

Por su parte nuestro Ayuntamiento en ejercicio de sus facultades, expidio el
Reglamento del Gobierno y la Administraciéon POblica de Zapotlan el
Grande, Jalisco, las Condiciones Generales de Trabajo del H. Ayuntamiento
de Zapotlédn el Grande, Jalisco, normativa que tutela los derechos,
establece las obligaciones de los servidores y funcionarios publicos, asicomo
determinan la organizacién y estructura de esta Entidad PUblica.

FUNDAMENTO

Lo dispuesto por los Articulos 1, 2,115 fracciones I, lll, VIl segundo pdarrafo,
123 primer parrafo, Apartado B, 128 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 2, 73, 79 y demds relativos y aplicables de la Constitucion
Politica del Estado de Jalisco, 1, 2, 4, 48 fraccion lll, 60 de la Ley del Gobierno
vy la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, 1,2, 3, 5,8, 9
fraccion IV, 14.17,18,22, 25, 26, 55, 106 bis de la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, 1, 2, 9 fraccion V, 12, 26, 27,
136, 137, 138 fracciones |, lll, 139, 140 Fracciones XXXIV, XXXV, XXXV, XXXVII
del Reglamento del Gobierno Reglamento del Gobiemo y la Administracion
PUblica Municipal de Zapotlén el Grande, Jalisco.
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GLOSARIO
Para los efectos de la presente Guia Operativa interna, se entenderd por:

Ley Burocrdtica Estatal: Ley para los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco
y sus Municipios;

Servidor publico: Toda persona que preste un trabajo subordinado fisico o
intelectual. con las condiciones establecidas como minimas por esta ley, alas
Entidades PUblicas, en virtud del nombramiento que corresponda d alguna
plaza legalmente autorizada, salvo los casos de asesoria, consultoria y
aquellos que presten servicios al Gobierno, los cuales no se regirdn por la
presente ley, ni se considerardn como servidores publicos.

Entidad Publica: El Municipio de Zapotlén el Grande, Jalisco;

Titular: La Presidente Municipal;

Dependencias Municipales: A las Direcciones Generales, Direcciones,
Jefaturas, Coordinaciones y todas las dependencias internas  que
conforman la Administracién PUblica Municipal Centralizada que realizan
actividades especificas y que dependen jerérquicamente de un superior de
acuerdo al Organigrama General Oficial;

Ayuntamiento: El Ayuntamiento Constitucional de Zapotlan el Grande;
Constitucién Federal: A la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

Constitucién Local: A la Constitucion Politica del Estado de Jalisco;
Gobierno Municipal: A la conjuncion del Ayuntamiento y la Administracion
PUblica Municipal;

Ley del Gobierno: La Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal
del Estado de Jalisco;

Municipio: El Municipio Libre de Zapotldn el Grande, Jalisco;

Entidades Paramunicipales; Las Entidades creadas conforme a la naturaleza
juridica de un Organismo PUblico Descentralizado, Empresas de
Participacién Municipal 'y Fideicomisos, responsables de una actividad
administrativa especifica para auxiliar a la realizacion de los fines de la
Administracién PUblica Municipal;

Presidente Municipal: La Presidenta Municipal de Zapofldn el Grande,

Jalisco;
Reglamento Interior: Reglamento Interior del Ayuntamiento de Zapotlan el

Grande;
Reglamento: Al Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica

Municipal de Zapotlan el Grande, Jalisco;
Manual: El Manual de Puestos y Perfiles del Gobierno Municipal de Zapotlan

el Grande, Jalisco;
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Para el cumplimiento de sus fines y alcanzar sus objetivos, el Ayuntamiento
disefia la estructura organizacional de la Administracion PUblica Municipal
con las siguientes Dependencias:

PRESIDENCIA MUNICIPAL
JEFATURA DE GABINETE

DIRECCION GENERAL DE LA OFICINA DE PRESIDENCIA
Jefatura de Atenciéon Ciudadana
Jefatura de Protocolo, Relaciones Publicas y Logistica

Direccién de Comunicacion Social
Jefatura de Redaccion

Jefatura de Produccién de Audiovisuales
Jefatura de Diseno

Direccién de Transparencia, Informacién Piblica,
Proteccién de Datos Personales

Oficial de Proteccién de Datos Personales
Jefatura de Acceso a la Informacion

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y
MOVILIDAD MUNICIPAL.

Direccidén Administrativa

Jefatura de Recursos Humanos y Materiales
Jefatura de Profesionalizacion

Jefatura Técnica

Direccién Operativa de la Policia Preventiva
Jefatura Operativa

Jefatura de Estrategia
Unidad Especializada Policial de Atencidon a Mujeres

Victimas de Violencia

Direccién Movilidad y Seguridad Vial
Jefatura Operativa

Jefatura de Infraestructura Vial
et de Educacion y Cultura Vial
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Direccion de Prevencion Social del Delito
Jefatura de Logistica

Jefatura de Programas de Prevencion
Jefatura de Psicologia

Jefatura de Trabajo Social

Jefatura de Asuntos Juridicos
Coordinaciéon de Gestion y Proyectos
Coordinacion de Asesoria y Vinculacion

SINDICATURA

Direccién Juridica Municipal
Direccion Juridica Laboral
Direccién Juridica Administrativa

Juzgados Municipales con funciones de Centro PUblico
de Mediacion

SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO

Direccién de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura de Proteccion Civil

Jefatura de Bomberos

Jefatura Auxiliar de Secretaria

Junta Municipal de Reclutamiento del
Servicio Militar Nacional

Oficialia del Registro Civil

Jefatura de la Oficina Municipal de Enlace con la
Secretaria de Relaciones Exteriores
Jefatura de Inspeccién y Vigilancia
Jefatura de la oficina de Regularizacion

DIRECCION GENERAL DE GESTION DOCUMENTAL,
ARCHIVOS Y MEJORA REGULATORIA

Jefatura de Oficialia de Partes

Coordinacién de Ventanilla Unica

Jefatura de Archivo General

Coordinacion de Técnica Archivistica

Jefatura de Archivo Histérico
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Jefatura de Mejora Regulatoria
Coordinacion de Mejora
Jefatura de Gestion Documental

DIRECCION’GENERAL DE ADMINISTRACION E
INNOVACION GUBERNAMENTAL

Direccion de Recursos

Humanos

Direccion de Nomina

Jefatura de Psicologia, Capacitacién y Desarrollo
Organizacional

Jefatura de Tecnologias de la Informacion
Coordinacion de Gobierno Electronico
Coordinacion de Redes

Coordinacion de Telecomunicaciones
Coordinaciéon de Mantenimiento de Equipo
de computo

Coordinaciéon de Mantenimiento de
Radiocomunicaciones

Jefatura de Servicios generales

Jefatura de Taller Municipal

HACIENDA MUNICIPAL

Direccién Administrativa

Jefatura de Patrimonio Municipal.

Jefatura de Control Interno, Supervision y Planeacion
Administracion del Sistema

Administracién del Fondo de Ahorro

Direccién de Ingresos

Jefatura de Recaudacion
Oficialia de Padrén y Licencias
Jefatura de Apremios

Direcciéon de Egresos
Jefatura de Programaciéon y Presupuesto

Jefatura de Egresos
Jefatura de Contabilidad y Cuenta Publica

Direccién de Proveeduria
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Jefatura de Compras

Direccion de Catastro

Direccion Técnica Catastral
Coordinacion de Cartografia
Coordinacion de Valuacién
Coordinacion de Trdmite y Registro
Coordinacion de Informdtica
Coordinacion de Servic ios Catastrales

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

Direccién de Imagen Urbana

Jefatura de Parques y Jardines
Coordinacion de Parques Ecoldgicos y
Areas

Coordinacion de Parques Ecoldgicos y
Areas Naturales Protegidas

Jefatura de Gestion Integral de Residuos Solidos
Coordinacion de Enlace y Supervision a
Concesiones

Coordinacion de Barrido Urbano

Jefatura de Alumbrado Publico

Jetatura del Rastro Municipdal

Jefatura de Cementerios

Jefatura de Salud Animal

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE LA CIUDAD
Direccién de Obras PUblicas

Jefatura de Estudios y Proyectos

Jefatura de Presupuestos y Contratacion de Obra
Jefatura de Control y Supervision de Obra Publica

Direccién de Mantenimiento e Infraestructura
Jefatura de Supervision y Control Técnico

Direccién de Ordenamiento Territorial

Jefatura de Planeacién Urbana

Jefatura de Fraccionamientos

Direccién de Permisos y Licencias de Construccion
Jefatura de Licencias de Construccion

Fiscalia Ambiental

Av,

"

Direccién de Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable
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Coordinacion de Inspeccion y Vigilancia
Ambiental

Coordinacion de Factibilidades y
Dictaminacion

Coordinacion Juridica Ambiental

Jefatura de Gestion para la Gobernanza
Coordinacion de Cultura Ambiental
Coordinacion de Gestion Ambiental
Coordinacion Areas Naturales Protegidas
Jefatura de Gestidon de Programas y Planeacion

DIRI’ECCléN GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO,
TURISTICO Y AGROPECUARIO

Direccion de Centros de Abasto
Jefatura de Tianguis y Bazares
Jefatura de Mercados

Direccién de Administracién, Promocién y Desarrollo
Econémico

Jefatura de Planeacién y Desarrollo Sustentable
Coordinacion de Capacitacion

Jefatura de Desarrollo Agropecuario
Coordinacion de Proyectos Productivos
Coordinacion de Gestion de Apoyos
Gubernamentales e Institucionales
Jefatura de Desarrollo Econdmico
Coordinacién de Financiamiento y Apoyos
Gubernamentales

Coordinacion de Emprendurismo
Coordinacion de Promocién Econdmica y
empleo

Coordinacion de Proyectos Productivos
Jefatura de Desarrollo Turistico
Coordinacién de Promocion y Difusion
Turistico

Coordinaciéon de Prestadores Turisticos
Coordinacion de Relaciones
Internacionales y Ciudades Hermanas
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¥
i

DIRECCION GENERAL DE CONSTRUCCION DE
COMUNIDAD

Jefatura de Salud Municipal

Jefatura de Participacion Ciudadana
Jefatura de Cultura

Jefatura de Escuela de la Musica

Direccién para la Igualdad Sustantiva entre Mujeres y
Hombres

Jefatura de Inclusiéon y Atencién a Grupos Prioritarios
Jefatura Zapotlense de la Juventud

Jefatura de la Mujer Zapotlense

Direccién Integral de Recursos y Programas Sociales
Jefatura de Proyectos y Programas Sociales
Jefatura de Fomento Deportivo

Direccién de Educacion

Jefatura de Educacion

Jefatura de Innovacién, Ciencia Y Tecnologia
Direccién de Festivales

CONTRALORIA

Jefatura de Control y Evolucion Patrimonial
Jefatura en Auditoria Administrativa
Coordinacién de Evaluacion del

Desempeno de la Gestion Publica

Jefatura en Auditoria de Obras PUblicas
Jefatura en Auditoria Financiera

Jefatura en Auditoria Archivistica

Jefatura de Quejas, Denuncias e Investigacion
Jefatura de Responsabilidades

Coordinacién de Prevencién y Combate a la Corrupcion
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SELECCION Y CONTRATACION

SOLICITUD

PROPUESTA

CURRICULUM VITAE

REVISION DE LA

SOLICITUDY/O

PROPUESTAPOR g8
"RECURSOS

- HUMANOS

CANDIDATO *RECEPCION DE

DOCUMENTACION
SELECCIONADO pARCAlNGREso

(= *REMISION DE
CANDIDATO NO SU SOLICITUD

{AULefal[o]\T:s0ll PARA BOLSA
- ' {8 DEEMPLEO
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POR DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS Y
DIRECCION DE
NOMINA

ENTREVISTA
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Autorizacion
para Alta
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Elaboracion de
Nombramiento, su
Autorizacion y
Firmas, Armado de
Expediente

Entrevista y
Cuestionario
Persona
Encaragada de
Tramites ante
IMSS

Revision Documentos
Autorizacidn de Alta
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BAJA

Fallecimiento

Renuncia Término de
Voluntaria Nombramiento

Sancion-Cese
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Baja NoOmina

Glose de
Documentacion
en Expediente
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Titular de la Direccién Juridica Laboral

Revisado Por: |Lic. Gloria Chdvez | Lic. Nelly Guadalupe
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Titular de la Direccién | Titular de la Direccion
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Por:
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Administracion e
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