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Cdédigo del documento

PA-09-04-01

Fecha de Emision

20-Agosto-2024

Bitacora de Cambios

Version Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
El documento anterior de
politicas administrativas queda
sin efecto, una vez que se
00 20-Agosto-2024 Edgar Salvador Romero Mendoza apruebe y firme el documento de

actualizacion de politicas
administrativas por direccién de
area.

II.  Introduccidon

Con el firme propdsito de armonizar las acciones de la gestién publica municipal, las
Politicas Administrativas establecen los lineamientos que faciliten una administracién
ordenada y eficiente en el Municipio de Zapopan.

El presente documento proporciona mayor transparencia y efectividad sobre las politicas
administrativas para cada una de las Coordinaciones Generales y Dependencias de la
Administracién Publica Municipal de Zapopan, mismas que vigila la Direccidon de Recursos

Humanos con apego a la normatividad y planes aplicables.

Con fundamento en los ordenamientos sefialados a continuacion, se emiten las presentes

Politicas Administrativas:

a) Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal para el Estado de Jalisco.

b) Ley para los Servidores Publicos de Jalisco y sus Municipios.

c) Reglamento de la Administracion Puablica Municipal de Zapopan, Jalisco en sus
articulos 46 fraccién IV y 47 fracciones IV, V, VI, IX, X1, XVII, XV, XXVI, XXVII y XXXV.

De acuerdo a lo anterior, este documento es de aplicacién general y obligatoria para las
Dependencias de la Administracién Publica Municipal.
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lll.  Disposiciones Generales

PRIMERA. La Coordinacidon General de Administraciéon e Innovacién Gubernamental estd
facultada para emitir lineamientos técnicos y administrativos en relacién a los
procedimientos de la administraciéon de recursos, desarrollo del personal, desarrollo
organizacional, modernizacién tecnoldgica e informatica, mejora regulatoria, calidad en el
servicio, mejora continua, adquisicion de bienes y contratacidn de servicios, asi como la
administracion de combustibles, servicios basicos y generales, vehiculos y bienes muebles,
asi como la conservacion de éstos ultimos, a través de las Direcciones de Administracion,
Innovacion Gubernamental, Conservacion de Inmuebles, Recursos Humanos, Adquisiciones
y Mejora Regulatoria.

SEGUNDA. Las presentes Politicas Administrativas establecen las reglas, criterios y acciones
sobre los procedimientos que lleva a cabo la Direccién de Recursos Humanos aplicables a
los funcionarios y servidores publicos de la Administracion Publica Municipal de Zapopan.

TERCERA. Las Politicas Administrativas son de observancia general y obligatoria a todo el
personal que lleve a cabo actividades relacionadas y administrativas en todas las
Dependencias, Coordinaciones Generales, Direcciones de Area y Unidades de la
Administracion Puablica Municipal de Zapopan.

TERCERA. La Coordinacion General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental, a
través de la Direccion de Recursos Humanos, podra actualizar en cualquier momento el
contenido del presente documento. La Direccidon de Mejora Regulatoria llevara el control y
registro de las diferentes versiones y modificaciones que se llevan a cabo.

CUARTA. Los casos no previstos en el presente documento seran resueltos por la
Coordinacion General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental, a través de la
Direccién de Recursos Humanos. Dichas resoluciones se incorporaran a este cuerpo
normativo cuando asi resulte procedente para su aplicacion general.

QUINTA. En caso de incumplimiento, quedara sujeto a la intervencién de la Contraloria
Ciudadana para llevar a cabo las acciones que correspondan conforme a la normatividad
aplicable.

SEXTA. El presente documento abroga a las anteriores politicas administrativas de la
Coordinacién General de Administracién e Innovacion Gubernamental.
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SEPTIMA. El presente documento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en los
medios oficiales. Los Titulares de las Dependencias deben hacer que se difunda y cumpla lo
estipulado en el presente documento.

IV. Politicas de |la Direccidon de Recursos Humanos

Politicas Generales

1.

A la Direccion de Recursos Humanos le corresponde administrar los recursos
humanos para la operacién de las Dependencias Municipales mediante la aplicacion
de mecanismos de ingreso y permanencia que contribuyan a los objetivos de la
administracion municipal, ademas de coordinar y ejecutar los procesos de
contratacién, técnicas para el desempeiio eficaz de los servidores publicos,
aplicacion nominal de las remuneraciones, estimulos y recompensas de los
servidores publicos, tomando como eje rector de su actuacion los principios y
valores, de responsabilidad, honestidad, trabajo en red, equidad, creatividad,
legalidad, humanismo, solidaridad y transparencia.

Contratacion de Personal

2.

La Direccidn de Recursos Humanos, a través de la Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal, sera la Unica responsable de realizar el proceso de contratacion de
servidores publicos dentro del Gobierno Municipal de Zapopan, a excepcién del
personal operativo de las areas de seguridad.

En el reclutamiento, seleccién y contratacion de candidatos para ocupar vacantes a
puestos en areas operativas de seguridad, las Dependencias se apegaran a su propia
normatividad.

Para cubrir plazas vacantes, el Director de la dependencia debera hacer la solicitud
por escrito al Titular de la Dependencia o Coordinacién General, y ésta su vez al Jefe
de Gabinete para posteriormente enviarse a la Direccién de Recursos Humanos; en
caso de tratarse de reclutamiento de personal especializado, y no contar con
candidatos, la dependencia requirente podra llevar a cabo acciones tendientes a fin
de contratar a la persona que reuna los requisitos asi establecidos del perfil de
puesto autorizado.
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5.

10.

Por lo que respecta al reclutamiento y seleccidon de personal de nuevo ingreso, los
responsables de las dreas, a través de sus Jefes Administrativos y/o su equivalente
de cada Dependencia o Coordinacion General, deberdn remitir a la Direccién de
Recursos Humanos, el formato de tabla de movimiento debidamente firmado por el
Titular de la Dependencia o Coordinacién General, mismo que debera contar con la
firma de autorizaciéon del Jefe de Gabinete, asi como toda la documentacion
correspondiente asi enunciada en el formato denominado “Documentos
Requeridos para la Integracion del Expediente Personal” para el alta o alta
reingreso de personal segun sea el caso, siempre y cuando exista una plaza activa a
ocuparse dentro de la dependencia. En el caso de promocién escalafonaria, bastara
con el dictamen de la comisidn respectiva.

Se considera plaza activa a todas aquellas plazas vacantes, que cuenten con una
partida presupuestal asignada en la estructura municipal y sin ningun tipo de
proceso administrativo o judicial.

La seleccidon de candidatos para ocupar las plazas vacantes dentro del Gobierno
Municipal de Zapopan, serd responsabilidad de los Titulares de las Dependencias
Municipales y/o Coordinaciones Generales, en acuerdo con el Jefe de Gabinete y
conforme a su plantilla de personal vigente autorizada.

El candidato a ocupar el puesto de la plaza vacante solicitada, deberd cubrir el perfil
de acuerdo a los descriptivos de puestos autorizados.

En toda contratacién o cambio de asignacidon, invariablemente se expedira un
movimiento administrativo de personal, mismo que reunird los requisitos
establecidos en el articulo 17 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios, el que tendra por objeto la formalizacidn de la relacién
laboral entre la entidad publica y el Servidor Publico. Ningun candidato podra tomar
posesion de su empleo en tanto no haya firmado su movimiento administrativo de
personal. Dicho documento debera ser suscrito por las autoridades facultadas para
autorizarlo y otorgarle vigencia.

Los Jefes Administrativos y/o su equivalente en las Dependencias o Coordinaciones
Generales, deberan ajustarse para la contratacion de personal, al presupuesto y
plantilla autorizado por el Gobierno Municipal de Zapopan, no excediendo del
sueldo asignado en la plantilla, conforme al catdlogo y tabulador de sueldos
autorizado.
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11.

12.

13.

14.

A todo el personal de nuevo ingreso, se le otorgard un movimiento administrativo,
el cual sera por periodo determinado y no mayor a 3 (tres) meses calendario
(exceptuando los casos en los que asi determine la Direccién de Recursos Humanos
a los titulares de areas), de acuerdo a las necesidades del drea que lo esté
contratando.

Para la posible continuidad del personal que cuenta con un movimiento
administrativo de personal por tiempo determinado, los Jefes Administrativos y/o
sus equivalentes en las Dependencias, tendran la obligacion de presentar en la
Direccién de Recursos Humanos, las propuestas de renovacién previo a las fechas
de corte en las que surtira efectos el movimiento.

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal para los puestos de confianza
de la Dependencia, quedara sujeto a la propuesta de del Titular de la Dependencia
o Coordinacién General y estardn exentos del proceso de evaluacidon debiendo
siempre cumplir con los requisitos para desempefar el puesto del descriptivo de
puesto autorizado por la Direccidon de Recursos Humanos.

Ningun servidor publico podra autorizar o permitir el ingreso al servicio con caracter
de “meritorios” y/o “becarios”, es decir, el ingreso de personas que sin contar con
movimiento de personal o autorizacién administrativa presten gratuitamente sus
servicios con la promesa o sin ella de contratacion.

Control, Resguardo y Actualizacidon de Expedientes

15.

16.

Los Jefes Administrativos y/o su equivalente en cada una de las Dependencias o
Coordinaciones Generales, son los responsables de solicitar la documentacién
necesaria y de mantener actualizados los datos del personal conforme al listado de
documentos de apertura de expediente laboral, establecido por la Direccion de
Recursos Humanos en el formato denominado “Documentos Requeridos para la
Integracion del Expediente Personal”.

Los Jefes Administrativos y/o su equivalente en cada una de las Dependencias o
Coordinaciones Generales, hardn llegar a la Direccién de Recursos Humanos la
documentacién requerida para la integracién de expediente, mismo que quedard en
custodia de la Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal para la elaboracién del
movimiento de alta o alta reingreso segun corresponda, para posteriormente ser
entregado a la Unidad de Administracién y Control de personal para la elaboracién
de expediente y el resguardo en el archivo correspondiente, debiendo acatar
siempre todos los involucrados la proteccién y buen uso de los datos personales
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17.

18.

19.

20.

21.

22

conforme a la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios, y el aviso de privacidad ubicado en
la pagina oficial del Gobierno Municipal de Zapopan.

Los documentos que deberdn entregarse para la debida apertura del expediente
personal, se encuentran enunciados en el formato denominado “Documentos
Requeridos para la Integracion del Expediente Personal”.

Toda la documentacidn anterior, se debera entregar en las condiciones sefialadas
en dicho formato.

En caso de que la Direccién de Recursos Humanos detecte que algin documento de
los que integran el expediente personal presenta alguna inconsistencia o deba
actualizarse, notificara via telefonica de manera inmediata al Jefe Administrativo
y/o su equivalente de la Dependencia o Coordinacién General que corresponda,
quién en conjunto con el interesado debera subsanar dentro de la fecha de corte
estipulada, cualquier faltante o inconsistencia en los documentos presentados, de
lo contrario no sera procedente el alta o alta reingreso solicitada.

En el supuesto de detectar alguna inconsistencia o que el Jefe Administrativo y/o su
equivalente de la Dependencia o Coordinacién General que corresponda, tenga
conocimiento de la situacién en la que se presentd algun documento y que sea
necesario actualizar o sustituir el mismo, sera el propio Jefe Administrativo quien
deberd darle el seguimiento correspondiente, remitiendo a la brevedad el/los
documento(s) a actualizar o sustituir.

La Unidad de Administracién y Control de Personal sera la responsable del Archivo
de Personal de la Direccion de Recursos Humanos, conforme a los acuerdos
internos.

. Cada Servidor Publico debera informar al Jefe Administrativo y/o su equivalente de

la Dependencia o Coordinacidon General, sobre cualquier modificacion que resulte
necesaria para actualizar su expediente (tal como cambio de domicilio, cambio de
estado civil, cambios por error de captura de sus datos, errores en puntuacion de su
nombre, etc.), entregando copia de la documentacién correspondiente dentro de
los 30 (treinta) dias habiles posteriores a dicho cambio. El Jefe Administrativo o
equivalente debera elaborar un movimiento administrativo de modificacidon de
datos, haciendo la observacidn de la modificacién en especifico que se haya
realizado, entregandose al enlace que haya sido asignado a su Coordinacion y/o
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23.

24,

dependencia dentro de la Unidad de Planeacion y Control de Personal de la
Direccién de Recursos Humanos.

La Unidad de Administracién y Control de Personal, no estd autorizada a realizar el
préstamo de expedientes de personal de manera externa a cualquier Dependencia
del Gobierno Municipal de Zapopan, salvo que medie alguna autorizacidon por escrito
de la Direccién de Recursos Humanos.

La Direccidn de Recursos Humanos atenderd las peticiones de las Dependencias o
Coordinaciones Generales, relacionadas con la entrega de copias simples o
certificadas de documentos, asi como de informacion y/o datos de los servidores
publicos municipales que se encuentren bajo resguardo dentro de su expediente
personal. Las solicitudes deberan realizarse por oficio o correo electrénico
institucional, debiendo sustentar dicha peticidon. Cuando la solicitud de informacién
se derive de asuntos en materia juridico-administrativa, deberd acreditarse que la
misma sea requisito indispensable para sustentar cualquier tipo de procedimiento
de esta indole. Cuando medie solicitud de informacion publica (trasparencia), la
informacién deberd entregarse siempre apegados a la legislacién y normatividad en
materia de manejo de datos personales.

Descripcién y Perfil de Puestos

25.

26.

27.

La Direccién de Recursos Humanos a través de la Unidad de Planeacion y Desarrollo
de Personal, sera responsable de elaborar y actualizar los descriptivos de puesto
denominados “Tipo”, conforme a la estructura municipal vigente, o derivadas del
cambio de Administracidon Municipal, los cuales se publicaran en los medios oficiales
que se determinen. Tratandose de puestos de caracter especializado, la
Dependencia en la que se encuentra la o las plazas, coadyuvara en el proceso de
elaboracidn de los descriptivos.

La Direccion de Recursos Humanos sera quien dé seguimiento y validez a los cambios
en las descripciones y perfiles de puesto “Tipo” que soliciten las Dependencias, que
por necesidad requieran hacerse.

Es responsabilidad de la Dependencia o Coordinacién General verificar el
cumplimiento de las funciones contenidas en el perfil o descriptivo de puesto “Tipo”,
los cuales son elaborados para que el Servidor Publico tenga una visién oportunay
objetiva de las actividades generales que debe realizar conforme al puesto que
desempeiia. Por lo cual, las funciones que desempefian los servidores publicos, se
pueden asemejar en diversas actividades, mas no son las mismas en cada area, ya
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gue cada Dependencia realiza diversas actividades que van encaminadas a los
objetivos y atribuciones que se encuentran establecidas en el Reglamento de la
Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco y demas normatividades
aplicables.

Elaboracidon de la Credencial del Servidor Publico

28.

29.

30.

31.

La Direccidn de Recursos Humanos se encargara en conjunto con la Coordinacién de
Andlisis Estratégico y Comunicacion del proceso de captura de la fotografia y firma
digital de cada Servidor Publico, para la elaboracién y emisién de la credencial que
lo acredite como Servidor Publico del Gobierno Municipal de Zapopan. La
elaboracién de las credenciales se llevara a cabo por el proveedor externo que
resulte ganador del proceso de licitacién correspondiente, conforme a los
procedimientos establecidos por la Direccion de Adquisiciones. En el caso de los
inspectores, las credenciales seran elaboradas por la Direccidon de Inspeccion y
Vigilancia. En lo que se refiere a los cajeros necesarios para el periodo de
recaudacidon de enero a marzo de cada afio, serd la Tesoreria quien realice dicha
labor.

La validez de la credencial emitida por la Direccién de Recursos Humanos, no ampara
relacién laboral alguna, su validez esta sujeta a los movimientos administrativos de
personal vigentes. Una vez emitidas las credenciales son entregadas y quedan bajo
resguardo del Jefe Administrativo y/o su equivalente de cada Dependencia o
Coordinacién General hasta en tanto este mismo realice la entrega al Servidor
Publico que corresponda.

Al momento de la entrega de la credencial al Servidor Publico, se deberd llenar y
firmar una responsiva por la que se acredita su recepcidn, asi como el uso y manejo
de la misma, junto con informacidn respecto a datos personales, debiendo ésta
remitirse a la Direccién de Recursos Humanos para su debido resguardo.

Para cambio de credencial por modificacidn en el nombre del puesto desempenado,

se priorizard a los Servidores Publicos que el puesto sea conforme a estructura
autorizada, titular de area. Para situaciones diversas, por parte de la Direccién de
Recursos Humanos, se valorara la impresion de una nueva credencial. Para ello, el
Titular General del area en la que se encuentre el Servidor Publico, solicitara via
oficio o correo electrénico oficial, la solicitud de emisién de nueva credencial,
justificando las funciones que realiza y la necesidad de tener que acreditarse con un
nuevo puesto y/o area.
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32.

33.

El Servidor Publico deberd entregar la credencial a la Direccion de Recursos
Humanos, una vez que esté programada la baja administrativa y/o al cambio de una
nueva credencial por término de la administracion municipal. La credencial debera
ser entregada como parte de los objetos y resguardos a cargo del Servidor Publico.

En caso de robo o extravio de la credencial, el Servidor Publico debera levantar una
denuncia ante las instancias juridicamente competentes y entregar copia a la Unidad
de Planeacién y Desarrollo de Personal, con la finalidad de hacerle del conocimiento
sobre la situacidn juridica-administrativa que acontecid.

Del Registro de Asistencia

34.

35.

36.

37.

Sera obligacion del Jefe Administrativo y/o su equivalente de cada Dependencia o
Coordinaciéon General, asi como de los enlaces de las Direcciones de area, llevar un
estricto control en la asistencia del personal a su cargo.

Sera responsabilidad del Jefe Administrativo y/o equivalente de cada Dependencia
y Coordinacién General, notificar a los Servidores Publicos, los horarios a cubrir en
su jornada laboral, asi como la asignacion y en su caso, cambio del horario en el
Sistema de Control de Asistencia (tiempos y accesos), mediante la plantilla de turnos
que le corresponda, conforme a lo que Titular de la Dependencia o Coordinacion
General establezca, debiendo hacer del conocimiento de la Unidad de
Administracién y Control de Personal el mismo mediante correo electrénico a
incidenciasrecursoshumanos@zapopan.gob.mx.

Los servidores publicos deberan registrar su asistencia de manera personal y
electrdnica, por medio de un reloj biométrico, el cual registrara la huella dactilar de
algin dedo determinado, para diversos casos, el rostro o facial, o en su caso, en los
listados de asistencia manuales debidamente validados por personal autorizado por
la Direccion de Recursos Humanos, mismos que no deberdn contener
enmendaduras ni tachaduras. Seran sancionados quienes omitan los registros o
registren la asistencia de otro Servidor Publico.

Los Jefes Administrativos y/o su equivalente de cada Dependencia o Coordinacién
General, deberdn avisar anualmente a la Direccidon de Recursos Humanos la manera
de registro de asistencia del personal a su cargo.
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38. Son modalidades autorizadas para el registro de asistencia:

39.

40.

a) Modalidad de entrada y salida:
Aplica a todos los servidores publicos, sin distincién de cualquier categoria (base,
confianza o supernumerarios), y se realiza con base en una plantilla de turnos
asignada, es decir, un horario asignado en funcién a las necesidades del area,
cumpliendo una jornada de trabajo conforme a lo estipulado en su movimiento
administrativo de personal y/o nombramiento, realizando su registro de entrada
y salida a sus labores, por medio de un reloj biométrico o listados de asistencia
manual establecidos por la Direccién de Recursos Humanos.

b) Modalidad un registro:
Se asigna a los servidores publicos que por la naturaleza de sus funciones puedan
registrar asistencia en una sola ocasion en el dia laborable, independientemente
de su horario o turno asignado, esto para llevar el registro de su asistencia al
trabajo, sin verse afectado en sus incidencias.

c) Modalidad excepcién de registro:
Se exime al personal con nombramiento de Presidente Municipal, Regidores,
Titulares de las Dependencias o Coordinadores Generales y Directores de area,
de registrar entradas y salidas, dada la naturaleza y necesidad de sus funciones y
sin que requiera previa autorizaciéon por parte de la Direccion de Recursos
Humanos.
Asi mismo se exime de registrar asistencia de entrada y salida a aquellos
servidores publicos que por las funciones que realizan tengan complicaciones
para realizar su registro de asistencia de manera constante y conforme a los
horarios establecidos de entrada y salida, previa autorizacién por parte de la
Direccién de Recursos Humanos.

La autorizacidon para los Servidores Publicos en las modalidades de registro de
asistencia b) y c) sefialadas en los puntos anteriores, se debe solicitar por escrito a
la Direccion de Recursos Humanos 8 (ocho) dias habiles previos a la fecha de su
aplicacién, firmado por el Director y el Titular de la Dependencia o Coordinacion
General en la que el Servidor Publico desempeiia sus labores.

La autorizaciéon para los Servidores Publicos que se encuentren en dichas
modalidades, tendrd que ser renovado anualmente por ano calendario, por escrito
y con las mismas condiciones de plazo y firma que la autorizacién inicial, y conforme
a las actividades que les sean encomendadas, asi como a las disposiciones del Titular
de la Dependencia o Coordinacién General. Lo anterior debe ser notificado a la
Unidad de Administracién y Control de Personal dependiente de la Direccion de
Recursos Humanos, mediante oficio en un plazo minimo de 8 (ocho) dias habiles
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41.

42.

43.
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previos a la fecha de su debida aplicacion. El personal que se encuentre bajo estos
esquemas, pierde el derecho al pago de horas extras, tiempo por tiempo y premio
de puntualidad, éste uUltimo en caso de ser personal de base.

En cualquier modalidad de asistencia autorizada es responsabilidad del Jefe
Administrativo y/o su equivalente, que el Servidor Publico cumpla con su jornada
laboral completa.

El registro de entrada de cada Servidor Publico a sus labores deberd realizarse con
estricta puntualidad en el horario asignado. En los supuestos de que el registro de
entrada sea después de la hora asignada, procederad lo siguiente:

a) El Servidor Publico contard con 15 (quince) minutos de tolerancia. Si el registro
de entrada se hiciere después de ese periodo, se considerara retardo. Cuando el
Servidor Publico haya acumulado 3 (tres) retardos en una quincena, se le
suspendera por 1 (un) dia sin goce de sueldo. Para los efectos de esta politica, la
contabilidad de retardos se hara a partir de los dias 1 (uno) y 16 (dieciséis) de
cada mes.

b) Cuando el registro de entrada exceda de 20 (veinte) minutos, serd
responsabilidad del Titular de la Dependencia admitir o no al Servidor Publico,
quedando la incidencia registrada como retardo, y se deberd hacer la
justificacion del permiso para ingresar a sus labores dentro del Sistema de
Control de Asistencia (tiempos y accesos). En caso de no ser autorizado, el
empleado deberd retirarse y el Jefe Administrativo o su equivalente deberd
enviar la solicitud por escrito del descuento por retardo grave.

c) Para efecto de realizar una modificacion de cambio de horario, esta sera
procedente Unicamente, tratandose de hora completa (60 minutos) y no por
fracciones de tiempo de 30 minutos. A manera de ejemplo, si el Servidor Publico
tiene un horario de labores de 09:00 a 17:00 horas y su registro de entrada del
dia es a las 09:26, se llevara a cabo el cambio de horario de ese dia de las 10:00
a las 18:00 horas.

La suspension del Servidor Publico a que se refiere la politica anterior, serd efectiva
bajo los siguientes criterios:

a) La suspensidon deberd realizarse dentro de las 2 (dos) quincenas siguientes
como maximo, la cual debera ser autorizada por la Dependencia a la que se
encuentre adscrito el Servidor Publico a suspender, vigilando en todo
momento el interés de la misma, para efecto de no entorpecer las actividades
por las que fue creada;
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44,

45,

b) No se podra aplicar el dia de suspensidn en los casos siguientes:

e Losdiasinmediatos anteriores o posteriores a dias de descanso del Servidor
Publico a suspender;

e Endia anterior o posterior a un dia NO laborable (conforme a lo estipulado
en la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios);

e Endias consecutivos a dias econdmicos y/o vacaciones, tiempo por tiempo,
permisos por matrimonio, fallecimiento o paternidad (programa mas
padre), o en su caso, cualquier permiso y/o eventualidad con goce de
sueldo.

c) El Jefe Administrativo y/o equivalente de la Dependencia o Coordinacion
General, o en su caso, el enlace administrativo de cada Direccion de area,
deberd aplicar el evento de suspensién por retardos dentro del Sistema de
Control de Asistencia (tiempos y accesos), especificando el dia efectivo que
serd suspendido el Servidor Publico. La suspensiéon deberd hacerse del
conocimiento del Servidor Publico por oficio con al menos 48 (cuarenta y
ocho) horas previas al citado dia, quien deberd plasmar su firma y la fecha de
la mencionada notificacion. El Jefe Administrativo y/o equivalente de la
Dependencia o Coordinacidon General, o en su caso, el enlace administrativo
de cada Direccién de area, deberd mandar la evidencia a la Direccién de
Recursos Humanos para que sea llevado a cabo el descuento correspondiente.

Para la justificacion de incidencias, el Servidor Publico debera solicitar la justificacion
por escrito o correo electrénico al Jefe de unidad o Director de area en la que este
adscrito. Este ultimo tendrd un plazo maximo de 48 (cuarenta y ocho) para emitir la
autorizacion correspondiente. Posteriormente el Jefe Administrativo y/o su
equivalente, una vez que cuente con el soporte necesario (escrito o correo
electrénico de justificacion y solicitud), lo reportard en el Sistema de Control de
Asistencia.

Sera responsabilidad del Jefe Administrativo y/o su equivalente de cada
Dependencia o Coordinacion General, o en su caso los enlaces de las Direcciones de
area, realizar las justificaciones de las incidencias generadas por cada Servidor
Publico a su cargo, en el Sistema de Control de Asistencia (tiempos y accesos) dentro
de los 5 (cinco) dias naturales posteriores al término de quincena. Lo anterior con la
excepcion de las derivadas por incapacidades por Enfermedad General y Riesgo de
Trabajo.
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46.

47.

Las salidas anticipadas autorizadas por el Titular del area, asi como la omision del
registro (cuando existan fallas en sistema o reloj biométrico), podran ser justificadas
en el formato autorizado por la Direccidon de Recursos Humanos; ante la omisidn de
dicha justificacidn se aplicara el descuento correspondiente.

En caso de que el Servidor Publico sea comisionado a realizar actividades de trabajo
inherentes a la Dependencia, el Jefe Administrativo y/o su equivalente, deberd
notificar por escrito o correo electrénico, a la Unidad de Administracion y Control
de Personal de manera anticipada a la fecha de comisidn, senalando: lugar, fecha de
inicio y conclusién, horario y actividades a realizar.

Procedimiento Administrativo por Faltas o Inasistencias

48.

49.

El Jefe Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia o Coordinacién General,
0 en su caso, el enlace administrativo de cada direccion de area debera notificar las
inasistencias de manera quincenal, en los formatos oficiales autorizados y conforme
a los cortes de ndmina que previamente establezca la Direccion de Recursos
Humanos a través de la Unidad de Administracién y Control de Personal, para el
debido descuento de los dias al Servidor Publico. En caso de no hacerlo, la Direccién
de Recursos Humanos, podrd elaborar el acta circunstanciada de hechos en la que
se sefale de forma especifica la omisién detectada, asi como la repercusién que
implicé la inactividad del Servidor Publico, remitiéndola a la Contraloria Ciudadana
con la finalidad de que se realicen las investigaciones correspondientes, y en caso
de proceder, sancionar al Servidor Publico responsable.

Si un Servidor Publico llegase a faltar mas de 3 (tres) dias consecutivos a sus labores
sin permiso y sin causa justificada, o cuando dichas faltas de asistencia las tuviere
por 4 (cuatro) ocasiones en un lapso de 30 (treinta) dias naturales, aunque estas no
fueren consecutivas, el Director de drea, el Jefe Administrativo y/o su equivalente
de la Dependencia o Coordinacion General, debera solicitar por oficio que se inicie
el procedimiento de responsabilidad laboral correspondiente ante la Sindicatura
Municipal, previo levantamiento de las actas administrativas que al caso amerite,
marcando copia a la Direccién de Recursos Humanos. De no hacerse dicho tramite
administrativo-juridico, la Direccion de Recursos Humanos, podra elaborar el acta
circunstanciada de hechos en la que se sefale de forma especifica la omisién
detectada, asi como la repercusion que implicé la inactividad del Servidor Publico,
remitiéndola a la Contraloria Ciudadana con la finalidad de que se realicen las
investigaciones correspondientes, y en caso de proceder, sancionar al Servidor
Publico responsable.
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50.

51.

52.

53.

En los casos en que existan mas de 08 (ocho) faltas injustificadas de algun Servidor
Publico en un lapso de 15 (quince) dias naturales, el enlace administrativo de la
Dependencia, debera llevar a cabo el trdmite administrativo de cambio de
modalidad de pago de depdsito a cheque, esto, con la finalidad de que no se reflejen
pagos en exceso e indirectos de dificil o imposible recuperacién.

El Servidor Publico debera notificar por escrito o mediante correo electrdnico, al
Director de area, Jefe Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia o
Coordinacién General, las aclaraciones o justificaciones con motivo de faltas o
retardos a mas tardar el dia habil laborable siguiente posterior al hecho, asi como
anexar comprobantes en caso de ser necesario.

Las faltas de asistencia por causa de enfermedad o riesgo de trabajo, Unicamente
serdn justificadas si presenta constancia de reposo temporal o incapacidad expedida
por el Instituto Mexicano del Seguro Social o la institucidén asignada para este efecto
por la Administracion Municipal, la cual debera ser entregada por el Servidor Publico
al Jefe Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia o Coordinacion General,
0 en su caso, el enlace administrativo de cada Direccién de area, dentro de los 3
(tres) dias habiles o laborables siguientes a la fecha de su expedicién, debiendo el
enlace administrativo remitirlo mediante formato oficial establecido a la Direccién
de Recursos Humanos, al siguiente dia habil en que se le haga la entrega del
documento para llevar a cabo la aplicacién correspondiente dentro del Sistema de
Control de Asistencia (tiempos-accesos).

El omitir el registro de asistencia, ya sea en la entrada o la salida, o en su caso, segun
la modalidad autorizada al Servidor Publico, serd considerada como falta
injustificada.

Para los casos de capacitacion, comision de trabajo o cita médica y requerimiento
por autoridad competente (debidamente acreditado con constancia fehaciente), es
necesario que se registre su asistencia en el reloj biométrico o conforme a listados
de asistencia manual establecidos por la Direccion de Recursos Humanos, al
incorporarse a sus labores o dependiendo de la hora de la cita, al salir de su area de
trabajo, y que posteriormente el administrativo justifique la salida anticipada,
siempre y cuando esté validado y autorizado por el jefe directo, debiendo notificarse
mediante formato oficial autorizado por la Direccion de Recursos Humanos.
Ademas, el personal de base que omita el registro de asistencia, ya sea en la entrada
o la salida, pierde el derecho al pago de horas extras y premio de puntualidad.
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Administracion del Sistema de Registro de Asistencia

54,

55.

56.

El Jefe Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia o Coordinacién General,
0 en su caso, el enlace administrativo de cada Direccién de area, podra revisar las
incidencias en el Sistema de Control de Asistencia (tiempos y accesos), desde el
mismo dia en que se generan y deberdn presentarse en los formatos autorizados,
apegandose a las fechas de corte establecidas por la Direccién de Recursos
Humanos. Si existieran omisiones reiteradas de parte del enlace administrativo en
cuanto a la administracion del Sistema de Control de Asistencia (tiempos y accesos),
se hard acreedor al acta correspondiente por omisidn a este punto.

Los formatos con los soportes para las justificaciones de las incidencias en general
qgue no sean enviados con la informacion correcta, en tiempo y forma a la Direccion
de Recursos Humanos, no serdn aplicados dentro del corte nominal
correspondiente, por lo que se ingresardn como extemporaneos quedando sujetos
a autorizacion y en el mismo sentido. Si existiera alguna incidencia como una falta o
retardo que no haya sido entregado con los formatos y soportes autorizados por la
Direccién de Recursos Humanos, estos no se admitirdn ni se procesaran en el
sistema nominal hasta en tanto no se corrijan por parte de la Dependencia emisora,
aun cuando haya sido justificado por el Jefe Administrativo y/o su equivalente de la
Dependencia o Coordinacion General, o en su caso el enlace administrativo de cada
Direcciéon de area, en el Sistema de Control de Asistencia (tiempos y accesos)
establecido.

En el supuesto de los Servidores Publicos que sean comisionados fisicamente a otras
areas de trabajo dentro o fuera de su misma Dependencia, es necesario que el Jefe
Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia o Coordinacion General, o en
su caso, el enlace administrativo de la Direccion de area en la que se encuentre
realizando sus actividades, solicite a la Unidad de Administraciéon y Control de
Personal por correo electrénico: incidenciasrecursoshumanos@zapopan.gob.mx, al
menos 1 (un) dia habil antes a que surta efectos la comision, de los cambios
requeridos y sefialar el periodo de dicha comisién, o en su caso, manifestar cualquier
impedimento relacionado con ello.
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Movimiento Administrativo de Personal

57.

58.

59.

60.

El movimiento administrativo de personal es el instrumento administrativo-juridico,
que establece la relacidn de trabajo entre la Administracion Publica Centralizada del
Municipio de Zapopan, Jalisco y el Servidor Publico, mismo que reune los requisitos
establecidos en el articulo 17 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

Los movimientos administrativos de altas, altas reingreso, cambios de asignacién,
licencias al cargo, licencias sin goce de sueldo, ajustes de sueldo, reinstalaciones,
bajas por pensién o cese, suspension de labores, asi como reanudacién por
suspensiones, serdn elaborados por la Unidad de Planeacién y Desarrollo de
Personal conforme a los cortes nominales previamente establecidos.

En el caso del alta y/o alta reingreso de un Servidor Publico en especifico, se realizara
previa solicitud por escrito a través del formato autorizado de requisicién de
personal del Titular de la Dependencia o Coordinacidén General, que requiera el
personal de nuevo ingreso, y autorizado por el Jefe de Gabinete, entregdndolo en la
Direccién de Recursos Humanos en la fecha de corte nominal previamente
establecida, debiendo estipular en el formato el area, el puesto, la partida
presupuestal y fecha que va a afectar dicha alta, para elaboracién y aplicacién
nominal de la misma. La Dependencia y/o Coordinacion General debera asegurarse
que el candidato reune el perfil y las caracteristicas del puesto a cubrir. El
movimiento administrativo debera hacerse de acuerdo a la plantilla oficial vigente,
haciendo énfasis que el sueldo no puede superar el tabulador autorizado para cada
partida presupuestal conforme a la estructura municipal aprobada dentro del
presupuesto de egresos para el afio vigente.

La fecha de alta estard condicionada a la recepcién de la documentacion para
integrar el expediente completo en la Direccidn de Recursos Humanos, una vez que
se cuente con la autorizacion de la Jefatura de Gabinete y dependiendo las fechas
de corte de némina previamente informadas conforme a la calendarizacién
proporcionada por la Direccién de Presupuesto y Egresos. El expediente de cada
Servidor Publico, debera ser integrado conforme a la documentacion solicitada en
el formato denominado “Documentos requeridos para la Apertura e Integracion
del Expediente Personal”. Para el caso del personal que cause alta reingreso dentro
del periodo de 6 (seis) meses posteriores a la fecha de baja administrativa
inmediata, solo estara obligado a presentar la documentacién que para este caso se
sefiale en el citado formato. En el mismo sentido, la fecha de alta o alta reingreso
del personal deberd ser siempre en un dia hdbil con excepcién del personal
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61.

62.

63.

64.

operativo de la Comisaria, siendo preferentemente los dias 1 (uno) y 16 (dieciséis)
de cada mes o el habil posterior a ellos.

Serd responsabilidad del Jefe Administrativo y/o su equivalente de cada
Dependencia o Coordinacidn General requirente, solicitar a la Direccién de Recursos
Humanos por escrito a través del formato correspondiente autorizado por el Jefe de
Gabinete, entregandolo, en las fechas de corte estipuladas, las propuestas de
cambios de asignacion de plazas o adscripcién del personal vigente, mismas que
surtiran efectos preferentemente con fecha 1° (primero) o 16 (dieciséis) de cada
mes. Sera responsabilidad del enlace administrativo de cada Dependencia o
Coordinacién General, verificar la disponibilidad presupuestal antes de solicitar o
ejecutar cualquier cambio de asignacion que genere costo.

Los movimientos administrativos de personal correspondientes a las renovaciones,
bajas por renuncia, término de contrato o defuncién, modificacién de datos,
reanudacién de labores (exceptuando reanudaciones por suspensiones ordenadas
por autoridad) y prérrogas de licencia con previa autorizacion, seran expedidos por
el Jefe Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia o Coordinacion General,
debiendo ser firmados por el Servidor Publico al que corresponde el movimiento
administrativo, el Director de area y el Titular de la Dependencia o Coordinador
General, y entregarlos en la Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal. Estos
movimientos seran revisados por dicha Unidad, lo que implica que estaran sujetos
a cualquier cambio que resuelva la Direcciéon de Recursos Humanos, por lo que no
seran concluyentes hasta la autorizacién correspondiente (aplicados en la plantilla
y némina del Municipio y firmados por las autoridades competentes).

Los movimientos que deban de emitirse en los que el Servidor Publico cause
prdrroga de licencia al cargo, seran realizados por la dependencia en la que se
encuentre la plaza o puesto, misma que se elaborard en coordinacién con la
Direcciéon de Recursos Humanos para que esta a su vez le informe la temporalidad
por la cual sera expedida, en correlacién con la renovacién de contrato firmada en
la dependencia donde labora fisicamente, debiendo recabar la firma del interesado
y ser entregado en la Direccion de Recursos Humanos.

Los movimientos administrativos por los que el Servidor Publico cause
“Reanudacién de Labores” a consecuencia del término de una licencia sin goce de
sueldo, se deberan elaborar por el Jefe Administrativo de la dependencia de
adscripcion o de comisién segun sea el caso, el dia que el Servidor Publico se
presente a laborar, debiendo remitirse a la Direccidon de Recursos Humanos, en un
término no mayor a las 48 horas posteriores a ello.
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65.

66.

67.

Serd responsabilidad del Jefe Administrativo y/o su equivalente de cada
Dependencia o Coordinaciéon General, vigilar de manera periédica y oportuna la
vigencia de los movimientos administrativos del personal adscrito a su Dependencia;
y en su caso, enviar la propuesta de renovacion a mas tardar con 15 (quince) dias
naturales de anticipacion a su vencimiento, o en su caso, previo a las fechas de corte
que la Direccion de Recursos Humanos informe a los coordinadores y enlaces
administrativos generales, a través de los medios oficiales (mediante oficio o correo
electrénico oficial). En caso contrario, debera retener el pago correspondiente al
periodo faltante hasta en tanto no se regularice la relacion administrativa-juridica,
toda vez que el Servidor Publico que no tenga regularizado y vigente su renovacion
y/o movimiento administrativo, no puede recibir un pago nominal. Sera
responsabilidad del Jefe Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia o
Coordinacién General acatar tales disposiciones a fin de evitar cualquier pago en
demasia.

Los movimientos administrativos de personal por bajas administrativas por motivo
de renuncia, término de contrato, fallecimiento, o en su caso, por diverso motivo de
baja y que los mismos no sean competencia de la Direccién de Recursos Humanos,
deberan ser notificados por cada Titular de la Dependencia o Coordinacién General,
a través del Jefe Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia o
Coordinacién General, dentro de las 48 (cuarenta y ocho) posteriores a que se haya
generado el evento, debiendo entregar el movimiento administrativo
correspondiente y con caracter de urgente a la Unidad de Planeacion y Desarrollo
de Personal, ya que cualquier pago en demasia que sea improcedente y repercuta
en un menoscabo al patrimonio municipal, derivado de una omisién a lo citado
anteriormente, serd responsabilidad del Jefe Administrativo y/o su equivalente de
la Dependencia o Coordinacidn General, misma que se acreditard a través del
levantamiento del acta de hechos y el procedimiento de responsabilidad
administrativa que corresponda.

Para el caso de suspensiones ordenadas por el Organo de Control Disciplinario en
materia de responsabilidad laboral, se realizaran los movimientos administrativos
en la Unidad de Planeacidn y Desarrollo de Personal. En el supuesto de suspensiones
ordenadas por o6rganos internos de control en materia de responsabilidad
administrativa, la Dependencia de adscripcion, o en su caso, la Dependencia a la que
se dirija la resolucién, debera ejecutar la sancidn y solicitar mediante oficio el apoyo
a la Direccion de Recursos Humanos para realizar los movimientos administrativos
de suspension y reanudacién de labores. Ademas, la Dependencia debera remitir
copia simple de la resolucion y de la notificacion al Servidor Publico a suspender, lo
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68.

69.

70.

71.

cual debera realizarse antes de que surta efectos la suspensién con la finalidad de
que la Direccién de Recursos Humanos pueda aplicarlo en las fechas de corte
nominal que corresponda.

La firma de todos los movimientos administrativos del personal que se presenten de
cada una de las Dependencias y Coordinaciones Generales, debera de ser validadas
por el Jefe Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia o Coordinacion
General o enlace administrativo designado de la Direccion de area segun
corresponda, mediante cotejo de la firma contra cualquier identificacion oficial
vigente con fotografia, siendo éstos: INE, Cédula Profesional Federal o Estatal con
fotografia, Licencia de Conducir del Estado de Jalisco, Pasaporte Mexicano y para
personas extranjeras la Residencia Temporal o Permanente con fotografia, para
posteriormente enviarse a revisiéon y autorizacién a la Unidad de Planeacion vy
Desarrollo de Personal.

No se recibirdn movimientos administrativos que vengan con tachaduras y/o
enmendaduras. En este supuesto, no seran validos los movimientos que se
presenten con alguna alteraciéon al formato establecido y deberdn ser corregidos y
entregados al enlace correspondiente de la Dependencia o Coordinacidn General en
la Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal, a mds tardar 1 (un) dia habil
posterior de la notificacién de la correccién a elaborar.

Por lo que respecta a los movimientos administrativos de Servidores Publicos por
reinstalacion ordenada por Autoridad competente, en primera instancia, se llevara
a cabo una coordinacién con la Direccion Juridico Laboral, asi como con el drea de
adscripcidn del Servidor Publico reinstalado, con la finalidad de conocer los términos
y condiciones materia de la reinstalaciéon, por lo que se deberada remitir la
documentacién que soporte la reinstalacion a la Direccién de Recursos Humanos;
hasta en tanto no se recaben todos los documentos administrativos necesarios
(personales y juridicos), el movimiento correspondiente serd elaborados por la
Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal, con el apoyo del Jefe Administrativo
y/o su equivalente de la Dependencia o Coordinacidn General, para que se presente
el Servidor Publico reinstalado a la Direccidon de Recursos Humanos para la debida
firma del mismo.

Los documentos denominados “acto condicion” en todas sus modalidades que les
aplican a los elementos operativos de seguridad, seran elaborados por la Direccion
Administrativa de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan, mismos
gue deberan ser remitidos a la Direccion de Recursos Humanos, en los términos que
al efectos se establezcan para los Movimientos Administrativos de Personal, con la
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72.

73.

74.

finalidad de que sean revisados y analizados en cuanto a la documentacién soporte
y las formalidades propias del documento, asi como para su aplicacion
correspondiente.

El Servidor Publico prestara sus servicios realizando actividades generales conforme
al descriptivo de puesto tipo autorizado por la Direccidon de Recursos Humanos,
correspondiente al puesto que asi desempefie y se encuentre asentando en su
movimiento administrativo de personal, pudiendo adecuarse a las necesidades
operativas y administrativas de la Dependencia para el desarrollo de las actividades
y objetivos planteados por la misma; el cumplimiento de esta disposicidn sera de la
estricta responsabilidad de los Jefes Administrativos y/o su equivalente de cada
Dependencia o Coordinacion General, asi como del Titular de la Dependencia o
Coordinacién General.

La Dependencia a través del Jefe Administrativo y/o su equivalente de la
Dependencia o Coordinacién General, deberd hacer cumplir la jornada de trabajo
conforme a lo establecido en el movimiento administrativo que fue elaborado, asi
como a las condiciones generales de trabajo, horarios, rotacién de turnos, dias de
descanso semanal, horario de alimentos y demas aspectos administrativos,
estableciendo los controles que para tal efecto sean necesarios.

Los Servidores Publicos a quienes la Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal
elabore movimiento administrativo, deberan presentarse en las instalaciones que
les indique la citada Unidad a mds tardar el dia de pago de nédmina que corresponde
para firmar dicho movimiento, debiendo presentar una identificacidn oficial vigente
con fotografia, siendo éstos: INE, Cédula Profesional Federal o Estatal con fotografia,
Licencia de Conducir del Estado de Jalisco, Pasaporte Mexicano y para personas
extranjeras la Residencia Temporal o Permanente con fotografia para tales fines. Asi
mismo en el caso del personal que cause alta o alta reingreso, deberan acudir con
su enlace administrativo para que este les entregue un formato denominado “Carta
de Designacion de Beneficiarios”, mismo que tendran que presentar en la Direccion
de Recursos Humanos en un lapso no mayor a 10 (diez) dias habiles posteriores a su
contratacién, el cual estard debidamente llenado, firmado y sin tachaduras o
enmendaduras, para ser integrado dentro de su expediente de personal. En caso de
no presentarse o no contar con una identificacién vigente no podrd firmar el
movimiento que corresponda hasta en tanto no se presente o regularice su situacién
o en su defecto se proceda con la baja pertinente.
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75.

76.

77.

78.

Los movimientos administrativos de personal, seran elaborados conforme a la
calendarizacidn por parte de la Direccion de Presupuesto y Egresos para las fechas
de pago y cortes nominales y la normatividad que en su momento disponga la
Direccién de Recursos Humanos, sin afectar los derechos que en su momento le
hayan sido reconocidos al Servidor Publico por la autoridad correspondiente (laudo,
sentencia o resolucion).

En el supuesto de cancelaciones administrativas de alta o alta reingreso, deberan
solicitarse por el Titular y/o Jefe Administrativo y/o su equivalente de la
Dependencia o Coordinacion General via correo electrénico oficial dirigido al titular
de la Direccidon de Recursos Humanos con copia para el titular de la Unidad de
Planeacién y Desarrollo de Personal, informando el motivo de la cancelacidn, lo cual
se debe hacer en un plazo no mayor a 48 (cuarenta y ocho) horas posteriores a la
fecha de alta o alta-reingreso.

Para el caso de que existan cancelaciones administrativas de baja, deberan
solicitarse por el Titular y/o Jefe Administrativo y/o su equivalente de la
Dependencia o Coordinacién General, via correo electrénico oficial dirigido al Titular
de la Direccién de Recursos Humanos con copia para el Titular de la Unidad de
Planeacién y Desarrollo de Personal, informando el motivo de la cancelacidn, lo cual
se debe hacer en un plazo no mayor a 04 (cuatro) dias habiles laborables (del
Servidor Publico) a partir de la fecha de su alta administrativa. En caso de que haya
transcurrido el plazo antes citado, se deberd elaborar un acta circunstanciada de
hechos (asentando tiempo, modo y lugar) justificando el actuar en cuanto al alta
administrativa, asi como la aplicacién de los indirectos que correspondan (como lo
es las aportaciones al Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco y afiliacion al
Instituto Mexicano del Seguro Social), solicitando via oficio el Titular de la
dependencia que requirid el alta, apoyo a la Direccidn de Recursos Humanos para
efecto de que sea realizado el tramite administrativo de cancelacion de alta,
adjuntando como soporte el acta arriba en cita.

Sera responsabilidad del Jefe Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia
o Coordinacién General, estar al pendiente de cualquier situacion administrativa
que acontezca conforme a los puntos anteriores, ya que para cualquier pago en
demasia a los Servidores Publicos y ex Servidores Publicos que sea improcedente y
repercuta en un menoscabo al patrimonio municipal derivado de una omisién a lo
citado, se levantara el acta de hechos que corresponda con la finalidad de que se
realicen las investigaciones pertinentes y de resultar procedente, se instaure el
procedimiento de responsabilidad administrativa.
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79.

El horario para la recepcion de documentos en la Direccién de Recursos Humanos,
gue sean relacionados con movimientos administrativos de personal, sera en dias
habiles de 9:00 (nueve) horas a 17:00 (diecisiete) horas sin excepcién.

Personal Comisionado

80.

81.

82.

83.

84.

La Dependencia que requiera poner a disposicidon a un Servidor Publico debera ser
a consecuencia de la presuncién de alguna irregularidad en el actuar del mismo.
Dicha irregularidad deberd reflejarse en un acta administrativa o de hechos segun
corresponda, misma que tendra que presentarse ante el Organo Interno de Control
u Organo de Control Disciplinario, marcando copia a la Direccién de Recursos
Humanos. El Jefe Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia o
Coordinacién General, se comunicara con la Unidad de Planeacién y Desarrollo de
Personal, para informar sobre la situacion y estar al tanto de la presentacién del
servidor publico, para coadyuvar incorporandolo a un area diversa para que
desempefie sus actividades inherentes al cargo.

Las comisiones de personal de las Dependencias fuera del lineamiento del punto
anterior, seran analizadas por la Direccién de Recursos Humanos, misma que
determinara la situacion y sera quien verifique las funciones y necesidades de la
Dependencia, acorde a las funciones del puesto que desempeiia el Servidor Publico
gue solicitan sea comisionado, para lo cual podrd requerir informaciéon y
documentacién que considere pertinente para determinar si resulta procedente o
no la comision.

El Servidor Publico que, a consecuencia de un procedimiento de responsabilidad
administrativa o laboral, deba ser reubicado o separado de sus funciones, deberd
presentarse en la Direccién de Recursos Humanos, misma que tendra que ser
informada previamente por el Titular y/o Jefe Administrativo y/o su equivalente de
la Dependencia o Coordinacién General.

En caso de que un Servidor Publico puesto a disposicién de la Direccidn de Recursos
Humanos, cuente con una programacion inmediata de incidencias (vacaciones, dia
econdmico, suspension, etc.), dicha informacidn deberda anexarse al oficio de
disposicion.

El Jefe Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia o Coordinacidén General,
de adscripcién del Servidor Publico comisionado, deberd llevar a cabo los tramites
correspondientes ante la Unidad de Patrimonio para cambios de resguardos.
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85.

86.

87.

88.

89.

Las comisiones internas dentro de la misma Coordinacion o Direccidén, son
responsabilidad de cada una de las areas y se debera notificar via oficio a la Direccién
de Recursos Humanos con el propdésito de mantener actualizados sus registros de
asistencia, asi como su asignacidon de estructura alterna para su pago nominal,
haciendo mencion que dichas comisiones, no podran llevarse a cabo para personal
supernumerario que no cuente con partida presupuestal.

Las comisiones concluyen el ultimo dia de cada afio calendario, y en caso de que sea
afio de término de administracién constitucional, pueden terminar hasta 1 (un) mes
antes del término de administraciéon o hasta el ultimo dia de la administracion,
conforme a las necesidades de las Dependencias. En el primer supuesto, deberan
solicitar la renovacion de la comisidn con 30 (treinta) dias de anticipacion via oficio
a la Direccion de Recursos Humanos, o de lo contrario, el Servidor Publico debera
regresar a su Dependencia de adscripcion una vez concluida la misma; en caso de
gue la Dependencia de adscripcién quiera dar por terminada la comision y que el
Servidor Publico regrese a realizar sus funciones dentro del drea, deberd hacer la
solicitud via oficio a la Direccién de Recursos Humanos para que esta a su vez
notifique al Servidor Publico y a la Dependencia donde se encuentra comisionado el
término de la misma.

Cuando se den por terminadas las comisiones anticipadamente, la Direccion de
Recursos Humanos determinard por escrito si el Servidor Publico se comisiona
nuevamente a otra drea o regresa a su Dependencia de adscripcion.

Cuando el Servidor Publico sea comisionado a otra area, la Unidad de Planeacién y
Desarrollo de Personal en conjunto con la Unidad de Administracién y Control de
Personal, ambas dependientes de la Direccién de Recursos Humanos, cambiaran en
el Sistema de Control de Asistencia (tiempos y accesos), el lugar o punto de registro
de entradas y salidas del citado personal.

En relacién a las incidencias de némina (percepciones y deducciones) o incidencias
administrativas (vacaciones, premio por puntualidad, faltas injustificadas, etc.),
deberdan ser tramitadas por el Jefe Administrativo y/o su equivalente de la
Dependencia o Coordinacion General o el enlace administrativo designado de la
Direccion de area, en la cual se encuentra comisionado el Servidor Publico, debiendo
registrar asistencia en el reloj biométrico a dicha Dependencia o listado de
asistencia, conforme se sefiala en el apartado de registro de asistencia asignado.
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90.

91.

Cuando el trabajador se encuentre comisionado y se tenga por concluida su
comision en el drea y sea comisionado nuevamente a un area diferente, es necesario
gue el enlace administrativo de la dependencia de comisién del empleado solicite el
cambio en el sistema del registro de entrada y salida, el cual correspondera realizarlo
a la Unidad de Planeacion y Desarrollo de Personal, en conjunto con la Unidad de
Administracién y Control de Personal de la Direccidon de Recursos Humanos.

Ninguna Dependencia, Coordinacion General y/o Direccidn de area, debera recibir
en su area personal “comisionado” sin la autorizacién via oficio de la Direccion de
Recursos Humanos; en el mismo sentido ninguna Dependencia podra realizar
comisiones externas de personal sin la autorizacién de la Direccién de Recursos
Humanos, por lo que cualquier oficio de comisidn de personal que no provenga de
la misma, no serd valido.

Licencias

92.

Para el otorgamiento de licencias con goce o sin goce de sueldo, se considerard lo
establecido en la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios, asi como los siguientes supuestos:

a) Se otorgard un permiso sin goce de sueldo por el periodo de hasta 7 (siete)
dias naturales (los que seran computables a la licencia sin goce de sueldo de
conformidad a lo que dispone el articulo 42 de la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios), a los Servidores Publicos con
la categoria de base, confianza o personal de cardcter eventual (que cuente
con movimiento vigente en los dias solicitados y que tengan como minimo 6
(seis) meses en servicio activo) por tratarse de asuntos personales. El
formato de permiso sin goce de sueldo deberd tener anexa la solicitud
firmada por el Servidor Publico y entregarse en la Unidad de Administracion
y Control de Personal a mas tardar 2 (dos) dias habiles anteriores al inicio del
permiso, dicho formato debera firmarse por el Titular de la Dependencia o
Coordinacién General y el Director de drea donde labora el Servidor Publico.

b) Se considera licencia sin goce de sueldo cuando la solicitud sea mayor de 7
(siete) dias naturales; en este caso se elaborara un movimiento
administrativo de personal a los Servidores Publicos con la categoria de base
o confianza por el periodo que requieren, si al momento de solicitarlo
cuentan con movimiento administrativo de personal vigente. La solicitud
deberd realizarse por escrito reuniendo los requisitos que al efecto
establecen los articulos 42 y 54-Bis-6 de la Ley para los Servidores Publicos
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93.

94.

95.

96.

97.

del Estado de Jalisco y sus Municipios, segun el supuesto de cada Servidor
Publico. En el caso de la licencia sin goce de sueldo, el célculo de dias de pago
se aplicard nominalmente de forma proporcional, tomando en consideracién
lo dispuesto en el articulo 36 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado
de Jalisco y sus Municipios. En todos los casos se debera respetar lo
dispuesto lo que dispone el articulo 42 de la Ley para los Servidores Publicos
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

La cancelacion de la licencia sin goce de sueldo debera realizarse a mas tardar 2 (dos)
dias posteriores al inicio de la misma, debiendo ser necesario exista registro de
asistencia (conforme a la modalidad de registro) y el llenado del formato autorizado
por la Direccién de Recursos Humanos.

Los Funcionarios, Servidores Publicos y Elementos Operativos que sufran
enfermedades no profesionales, previa comprobacion médica de los servicios
correspondientes proporcionados o autorizados por el Municipio, tendran derecho
a licencias médicas para dejar de concurrir a sus labores con fundamento en el
articulo 44 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios, asi como el articulo 35 de la Ley del Sistema de Seguridad Publica para
el Estado de Jalisco.

En el caso referido en el punto anterior, el Jefe Administrativo y/o su equivalente de
la Dependencia o Coordinacion General o el enlace administrativo designado en la
Direccién de drea que corresponda, deberd notificar a la Direccién de Recursos
Humanos via oficio dentro de los 3 (tres) dias hdabiles posteriores a la fecha en que
el Servidor Publico reanude sus labores, si el Servidor Publico cuenta con aplicaciéon
de art. 44 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
o 35 de la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco, sujetandose
a las fechas de corte de ndmina establecidas.

Para el caso de las licencias médicas que se otorguen a los Servidor Publicos por
enfermedades no profesionales, por maternidad o por riesgos de trabajo, sélo se
consideran como validas las incapacidades, constancia o notas de atencién médica
expedidas por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), asi como por el
Hospital General de Servicios de Salud del Municipio de Zapopan (SSMZ), cuando se
trate de riesgo de trabajo.

Se otorgaran 15 (quince) dias habiles de licencia con goce de sueldo por paternidad
por del nacimiento de un hijo, pudiendo disfrutarse desde la fecha de nacimiento, o
bien, hasta antes de los 3 (tres) meses de nacido. Dicho permiso se tramitara por
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escrito previo a la fecha en que se requiere la licencia, ante el Jefe Administrativo
y/o su equivalente de la Dependencia o Coordinacién General o el enlace
administrativo designado en la Direccidn de drea que corresponda, y se debe hacer
llegar copia simple del acta del recién nacido a mas tardar el dia de la reanudacién
de labores, para que se envien los antecedentes a la Direccion de Recursos
Humanos, mediante formato “Solicitud de licencia por Paternidad”.

98. Los Servidores Publicos tendrdn derecho a licencia con goce de sueldo por
fallecimiento de la esposa o concubina a consecuencia del parto por un plazo de 6
(seis) semanas. Dicha licencia se otorgara a partir de la fecha que ocurrid el
fallecimiento o si es el caso, del dia siguiente habil o laborable, para lo cual se debera
presentar copia de acta de nacimiento y/o defuncion del recién nacido, acta de
matrimonio o copia simple de la sentencia emitida por la autoridad correspondiente
cuando se trate de concubinato.

99. Cuando al Servidor Publico le sea concedida la adopcion de un menor, disfrutard de
permiso con goce de sueldo de 15 (quince) dias habiles en el caso del padre adoptivo
0 6 (seis) semanas calendario para la madre, contados a partir de la fecha de la
sentencia definitiva, o en su caso, de la fecha de resolucion de autoridad
correspondiente. Dicho permiso se tramitard presentando solicitud y copia simple
de la sentencia definitiva o resolucion al Jefe Administrativo y/o su equivalente de
la Dependencia o Coordinacion General o el enlace administrativo designado en la
Direccién de area que corresponda, y al efecto se haga llegar los antecedentes y
documentos respectivos a la Direcciéon de Recursos Humanos.

Constancias de Atencidon Médica /Prescripcion de Reposo Temporal para el
Trabajo

100. Los problemas de salud por enfermedad general y accidentes fuera del trayecto y
horario de trabajo (enfermedad general), asi como los servicios por maternidad,
serdn cubiertos por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

101. El documento que ampare la incapacidad o la prescripcién de reposo temporal
para el trabajo expedida por el Instituto Mexicano del Seguro Social al Servidor
Publico, deberd entregarse al Jefe Administrativo y/o su equivalente de la
Dependencia o Coordinacidon General, dentro de los 3 (tres) dias habiles laborables
contados a partir del dia siguiente de la fecha de su expedicidn, quien, a su vez, lo
enviara mediante formato correspondiente a la Unidad de Administracién y Control
de Personal, al dia habil siguiente de haber sido recibo por la Dependencia.
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102. Las personas Servidores Publicos embarazadas podran gozar un periodo de hasta

90 (noventa) dias naturales de incapacidad, siempre y cuando se apeguen a lo
estipulado en el articulo 43 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios o articulo 34 de la Ley del Sistema de Seguridad Publica para
el Estado de Jalisco, segun corresponda. Para ello, la persona interesada debera
solicitar la expedicion de incapacidad por embarazo ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS), y presentar un escrito de peticion a la Dependencia o
Coordinacién General en que labora; una vez autorizado se debera elaborar el oficio
del permiso correspondiente, adjuntando el soporte documental que corresponda
dirigido a la Direccidon de Recursos Humanos.

103. Durante los primeros 5 (cinco) meses a partir de la fecha de reanudacién de

labores, las madres tendran derecho a un descanso extraordinario por cada tres
horas de trabajo, en la inteligencia de que aquellas, con jornadas de seis horas y
media o menos, disfrutaran de un solo descanso de media hora para alimentar a
su(s) hijo(s). Para este caso, se aplicara en el Sistema de Control de Asistencia
(tiempos y accesos) el “evento por lactancia” debiendo ser en tiempo y forma para
evitar irregularidades en el registro de asistencias de la misma, el cual sera aplicado
por el Jefe Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia o Coordinacién
General o el enlace administrativo designado en la Direccién de area que
corresponda.

Incapacidades y Tramites Médicos

104. Las incapacidades de riesgo de trabajo derivadas exclusivamente de las actividades

laborales encomendadas deberdn ser expedidas por el Hospital General de Zapopan,
para lo cual se incluyen los accidentes sucedidos durante el horario laboral y en el
trayecto de traslado directo casa-trabajo-casa.

105. El domicilio registrado en el expediente personal del Servidor Publico, serd

considerado para el riesgo de trabajo suscitado en el trayecto directo casa- trabajo-
casa.

106. En caso de accidente debera notificarse al Jefe inmediato dentro de las 24

(veinticuatro) horas posteriores a que suceda el evento, asi como al Jefe
Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia o Coordinacién General o el
enlace administrativo designado en la Direccién de area que corresponda, y éstos
entregaran el “Aviso para Accidente de Trabajo”, y “Formato para Calificar el
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Riesgo de Trabajo” debidamente firmado y sellado a la Unidad de Administraciony
Control de Personal.

107. La Unidad de Administracion y Control de Personal, proporcionard un pase médico

para recibir la atencién requerida. Dicho pase tiene vigencia hasta que cause alta del
accidente sufrido. En los casos de accidente en el trayecto, o en los que la visita a la
Unidad de Administracién y Control de Personal, ponga en riesgo la integridad del
Servidor Publico, éste debera acudir directamente al Hospital General de Zapopan
con el parte médico de lesiones expedido por la autoridad que brindé la atencién.

108. El pase se presentara en el Hospital General de Zapopan, en donde le entregaran

las fichas de acuerdo a su problema para que pueda ser atendido médicamente. Se
debera presentar el pase médico expedido por la Unidad de Administracion y
Control de Personal y el “Formato para Calificar el Riesgo de Trabajo” autorizado
por la Dependencia o Coordinacidon General en la que labora, debiendo el enlace
administrativo o su equivalente, priorizar la salud del Servidor Publico, por lo que el
trdmite en caso de no poder realizarlo el interesado, debera ser gestionado por un
tercero y/o el enlace administrativo.

109. Sila naturaleza de la lesidn lo amerita, el Hospital General de Zapopan determinara

un posible traslado del paciente a otro centro de atencion médica.

110. Las recetas que proporciona el Hospital General de Zapopan, deberan contar con

la firma y el sello del consultorio de Medicina del Trabajo, para canjearlas en la
Unidad de Administracion y Control de Personal, por un vale para obtener el
medicamento. Todo gasto adicional y no contemplado en la receta sera a cargo del
Servidor Publico, por lo que no procederd un reembolso en ese supuesto.

111. Es decisién del Servidor Publico acudir por el vale de medicamentos, o en su caso

efectuar el gasto conforme a la receta y tramitar directamente el reembolso ante la
Unidad de Administracién y Control de Personal.

112. Es indispensable validar que la factura emitida por la compra de medicamentos

acorde a lo que se recetd por parte del personal médico del Hospital General de
Zapopan, se expida con los siguientes datos para evitar el rechazo de algun gasto:

Nombre: Municipio de Zapopan, Jalisco

Domicilio: Prolongacién Avenida laureles nimero 300 C.P. 45150
Colonia Tepeyac

Municipio: Zapopan, Jalisco
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R.F.C.: MZJ-890101-MS8
USO DE CFDI: GASTOS EN GENERAL (G03)
REGIMEN FISCAL: PERSONAS MORALES CON FINES NO LUCRATIVOS (603)

Deberan facturar por separado material ortopédico y surtir exactamente lo dice la
receta. Asi también, solicitar los dos archivos (PDF y XML) y enviarse al correo
seguridadsocial@zapopan.gob.mx.

Una vez hecho lo anterior, presentar en ventanilla de la Direccion de Recursos
Humanos donde se atienda el tramite del Riesgo de Trabajo, receta médica y recibo
de pago.

113. Si el padecimiento amerita reposo, el personal médico del Hospital General de

Zapopan, emitird la incapacidad que estime pertinente, misma que el Servidor
Publico debera notificar a su Jefe inmediato y entregar al Jefe Administrativo y/o su
equivalente de la Dependencia o Coordinacion General o el enlace administrativo
designado en la Direccidn de area que corresponda, para que éste a su vez lo remita
a la Unidad de Administracion y Control de Personal, en un plazo no mayor a 3 (tres)
dias naturales, para su registro y archivo.

114. El consultorio de Medicina del Trabajo en el Hospital General de Zapopan, tiene un

horario de atencién en turno matutino de 8:00 (ocho) a 14:00 (catorce) horas y
vespertino 15:00 (quince) a 20:00 (veinte) horas de lunes a viernes exceptuando dias
de descanso obligatorio. En caso de requerir atencion médica fuera de ese horario,
puede acudir directamente al Hospital General de Zapopan o a la Cruz Verde mas
cercana del Municipio de Zapopan, Jalisco.

115. Para poder reincorporarse a sus labores después de haber tenido un riesgo de

trabajo, el Servidor Publico tendra que presentar ante el Jefe Administrativo y/o su
equivalente de la Dependencia o Coordinacidn General o el enlace administrativo
designado en la Direccion de drea que corresponda, el alta reingreso al trabajo
expedida por el Hospital General de Zapopan.

116. En caso de que el Servidor Publico continde con molestias derivadas del accidente

de trabajo, el Jefe Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia o
Coordinacién General o el enlace administrativo designado en la Direccién de area
gue corresponda, emitird oficio de revaloracion dirigido a la Direccidn de Recursos
Humanos, y ésta a su vez, al Hospital General de Zapopan, por una posible recaida.
El oficio se otorgara al Servidor Publico interesado para que se presente en la Unidad
de Administracién y Control de Personal, con la finalidad de generar la
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documentacidn necesaria para su debida atencion ante la institucion de salud y sea
esta quien determine el diagndstico que corresponda.

Pensiones

117. Respecto a las pensiones por invalidez y por riesgo de trabajo, la Unidad de
Administracién y Control de Personal dara apoyo y orientacidn al Servidor Publico
interesado, para que éste lleve a cabo su proceso de pensién ante el Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco.

118. La Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal, con excepcidn de los elementos
operativos, sera responsable de la elaboracion del movimiento de baja por el motivo
de pension (invalidez, jubilacién o riesgo de trabajo) conforme al listado
proporcionado por el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco. Dicha Unidad
también debera notificar por escrito a los Titulares de las Dependencias o
Coordinaciones Generales, de la fecha en que el Servidor Publico fue dado de baja
por el caso referido, dicha notificacidn sera a través del listado de los movimientos
aplicados en el corte nominal que se envia a los Jefes Administrativos y/o su
equivalente de las Dependencias o Coordinaciones Generales.

Indemnizacidon por Accidente de Trabajo

119. La indemnizacién por muerte, incapacidad parcial o total permanente a
consecuencia de un riesgo de trabajo, se tramitaran por conducto de la Direccidn de
Recursos Humanos, quien remitira para su validacién a la Unidad de Néminas R.H.
para su pago.

120. El proceso de solicitud de indemnizacién por muerte, incapacidad parcial o total
permanente a consecuencia de un riesgo de trabajo, sera enviado a la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social, quien elaborarad un dictamen que sera remitido a la
Direccién de Recursos Humanos, para que a través de la Unidad de Administracién
y Control de Personal se realicen los cdlculos correspondientes de dicho dictamen y
se entreguen a la Unidad de Néminas R.H. para la ejecucidén y pago del mismo, o en
Su caso, para realizar el tramite que por derecho corresponda.

121. La Direccién de Recursos Humanos serd la responsable de tramitar el pago de
secuelas de riesgo de trabajo, una vez recibido el dictamen por parte de la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social del Estado de Jalisco.
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Permisos con Goce de Sueldo

122. Se otorgara permiso con goce de sueldo integro a los Servidores Publicos, previa

solicitud por escrito, Unicamente en los términos que se establecen en las presentes
politicas, por lo que fuera de estos casos no se autorizard ningun permiso con goce
de sueldo.

123. Todos los permisos se consideran por evento, es decir, se otorgan a partir del dia

en que ocurra el evento o si es el caso al dia siguiente habil o laborable, por lo que
no procede el cambiarlos, postergarlos o modificarlos para disfrutarlos en diferentes
fechas, salvo los permisos que asi se haya establecido.

124. Se otorgaran 4 (cuatro) dias habiles consecutivos cuando el Servidor Publico

contraiga matrimonio conforme a lo estipulado dentro del Cddigo Civil del Estado
de Jalisco, o de manera supletoria el Cédigo Civil Federal; los cuales, comenzaran a
contar a partir del dia en que ocurra el evento o si es el caso al dia siguiente habil o
laborable. Dicho permiso, solo se otorgara por una sola ocasién (cuando contraiga
nupcias en el dmbito civil o religioso), y se solicitarad por escrito con copia simple del
acta de matrimonio emitida por parte del Registro Civil, o en el caso, el documento
que acredite el acto religioso, dirigido al Jefe Administrativo y/o su equivalente de
la Dependencia o Coordinacion General o el enlace administrativo designado en la
Direccién de area que corresponda. El dia de la reanudacion de labores se hard llegar
la documentacién soporte via oficio firmado por el Director o Titular de la
dependencia a la Direccion de Recursos Humanos, y el usuario del Sistema de
Control de Asistencia (tiempos y accesos) deberd realizar dicha justificacién en el
sistema a mas tardar 2 (dos) dias posteriores a que se finalice el permiso.

125. Se otorgardn 3 (tres) dias habiles consecutivos, por fallecimiento de un familiar con

parentesco por consanguinidad (padres, hijos, hermanos, abuelos o nietos) y con
parentesco por afinidad (cdnyuge o concubino, conforme a lo estipulado dentro del
Cédigo Civil del Estado de Jalisco, o de manera supletoria dentro del Cédigo Civil
Federal), los cuales comenzaran a contar a partir del dia en que ocurra el evento o
si es el caso al dia siguiente habil o laborable. Dicho permiso se autorizara
entregando al Jefe Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia o
Coordinacién General o el enlace administrativo designado en la Direccién de area
gue corresponda lo siguiente:
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a) Para el caso de parentesco por afinidad, copia simple del acta de matrimonio o
sentencia emitida por la autoridad correspondiente, asi como copia simple del
acta de defuncion.

b) Para el caso de parentesco por consanguinidad copia simple del acta de
defuncion, asi como la documentacidn necesaria para comprobar el parentesco
(acta de nacimiento del Servidor Publico, del familiar, etc.).

Dichos documentos deberan presentarse a mads tardar el dia de la reanudacion de
labores via oficio firmado por el Director o Titular de la dependencia, para efecto de
gue se haga llegar los antecedentes a la Direccién de Recursos Humanos. Asi mismo,
se deberd de justificar en el Sistema de Control de Asistencia (tiempos y accesos)
dentro de los 2 (dos) dias habiles posteriores a que se finalice el evento.

126. En el caso de fallecimiento de un hijo del esposo(a) o concubino(a) del Servidor

Publico, se autorizara el permiso por fallecimiento, siempre y cuando presente copia
simple del acta de nacimiento del menor, copia simple del acta de matrimonio, o
copia simple de la sentencia emitida por la autoridad correspondiente, cuando se
trate de concubinato, asi como copia simple del acta de defuncién. Los documentos
se deberdn presentar al enlace administrativo de su Dependencia o Coordinacién
General para efecto de que haga llegar los antecedentes a la Direcciéon de Recursos
Humanos, asi como justificarlo en el Sistema de Control de Asistencia (tiempos y
accesos).

Dias Econdmicos

127. El dia econdmico es un permiso con goce de sueldo para los Servidores Publicos

con la categoria o proceso de base y para los Servidores Publicos con la categoria o
proceso de confianza (con excepcién del personal con puesto de Jefe de Unidad
Especializado, Directores y Coordinadores o Titulares Generales), que se encuentren
en servicio activo como minimo 6 (seis) meses calendario en dicha categoria o
proceso. El nimero de dias econdmicos por ano sera determinado por la
Administracién Centralizada del Municipio de Zapopan. Este derecho se otorgara en
un periodo comprendido del 1° (primero) de enero al 31 (treinta y uno) de diciembre
de cada afio y sera proporcional a los dias trabajados.

128. Los dias econdmicos se deberan solicitar por escrito de la Dependencia a la que el

Servidor Publico se encuentre adscrito, debiendo contar con el formato sin
tachaduras ni enmendaduras debidamente firmado por el Servidor Publico, el
Director de area, por el Jefe Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia o
Coordinacién General o el enlace administrativo designado en la Direccién de area
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gue corresponda, asi como por el Servidor Publico que lo elabora, debiendo senalar
el nombre de los mismos y estampar el sello del drea. Dicha solicitud debera ser
presentada a la Direccién de Recursos Humanos, con 48 (cuarenta y ocho) horas de
anticipacion al dia requerido, si es presentado posterior al término establecido, se
asentara en el citado formato el sello de “extemporaneo”, o en su defecto, podra
ser tramitado por el Sindicato de preferencia del Servidor Publico; en ambos casos
se autorizaran previa revision, para efecto de conocer si efectivamente cuentan con
dias econdmicos disponibles a su favor, de lo contrario se informara a la
Dependencia que dicha solicitud fue improcedente.

129. El Jefe Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia o Coordinacion

General o el enlace administrativo designado en la Direccién de drea que
corresponda, donde labora el Servidor Publico, deberd de aplicar el evento de dia
econdémico en el Sistema de Control de Asistencia (tiempos y accesos), especificando
en el campo de referencia el numero de folio con el que se recibid el oficio de
peticién en la Direccién de Recursos Humanos, asi como sefalar el nimero de dia a
los que tiene derecho es el que esta disfrutando (ejemplo: segundo dia econémico),
ya que serd responsabilidad del mismo llevar un estricto control de los dias
econdmicos solicitados por los Servidor Publicos de su Dependencia para no incurrir
en responsabilidad administrativa y/o que se vean afectados los intereses de los
Servidores Publicos.

130. Los dias econdmicos no disfrutados en el periodo comprendido del 1° (primero) de

enero al 31 (treinta y uno) de diciembre de cada afio, no serdn acumulables al
siguiente afio calendario, por lo que se tendran como disfrutados y se perderan en
cada caso particular.

131. No se podran otorgar mas de 2 (dos) dias econdmicos consecutivos si no vienen

con la firma de autorizacién del Titular de la Dependencia o Coordinacién General y
el Director de area donde labora el Servidor Publico, debiendo sefalar el nombre de
los mismos y estampar el sello del area.

No se autorizaran dias econémicos que se encuentren ligados a periodo oficial de
vacaciones, dias de suspensidon generados por retardos o por proceso
administrativo, ni un dia anterior o posterior a un dia no laborable (conforme a lo
estipulado en la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios). Para lo anterior, serd la Direccion de Recursos Humanos quien
determine en cada situacién particular.
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132. En el supuesto de que el Servidor Publico labore en horarios variables, se le

otorgaran los dias econémicos de manera proporcional a las horas trabajadas. En el
caso de los servidores publicos que, teniendo la categoria de base o confianza,
temporalmente se desempefien como supernumerarios, se haran acreedores a los
dias econédmicos de manera proporcional cuando regresen o se le otorgue la
categoria de base o confianza al puesto, los que comenzardn a contar a partir de la
fecha en que se otorgue el mismo.

Asi también, para poder generar el derecho a disfrutar de los dias econémicos,
deberan transcurrir 6 (seis) meses en el proceso de base o confianza y a partir de
gue se cumpla la temporalidad en cita, podra comenzar a solicitar el disfrute de la
proporcionalidad de éstos, en correlacion con el tiempo que se ha desempenado en
la categoria o proceso de base o confianza, sobre el aio que segun corresponda.

133. En caso de que exista una emergencia de cardcter familiar o médica, se podrd

autorizar el dia econdmico, siempre y cuando el Servidor Publico exhiba un
comprobante de la emergencia que fue atendida, adjuntandola a la peticién del dia
econdmico correspondiente, la cual debera presentarse a la Direccidon de Recursos
Humanos al dia siguiente habil del dia a justificar.

134. Para poder hacer la cancelacién de dias econdmicos solicitados, el Servidor Publico

interesado deberd de presentar por escrito y en el formato autorizado el motivo de
la cancelacién del mismo, en un plazo no mayor a 2 (dos) dias hdabiles laborables
posteriores al dia peticionado, asi mismo debera tener registro de asistencia del dia
o dias por los que solicita la cancelaciéon, en el entendido que, de no hacerlo, se
aplicara en el sistema y se tendra el dia como disfrutado.

Onomastico

135. Para efectos de este apartado, se entenderd el onomadstico como el dia de

nacimiento de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Centralizada del
Municipio de Zapopan, Jalisco.

136. El onomastico consiste en un permiso con goce de sueldo que se otorga a los

Servidores Publicos de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de
Zapopan, Jalisco, que se rigen con la Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios. Dicho permiso debera otorgarse el dia que se indica en el
acta de nacimiento del servidor publico y en caso de que dicho dia sea no laborable
del Servidor Publico, podrd gozar de este beneficio el dia habil inmediato siguiente,
con excepcion de cuyo onomastico sea en periodo vacacional oficial.
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137. El permiso con goce de sueldo por onomastico se otorgara a los Servidores Publicos

que tengan mas de (6) seis meses consecutivos de servicio en la Administracion
Publica Centralizada del Municipio de Zapopan, Jalisco. Asi también, se otorgara
computando una jornada legal maxima de 8 horas.

138. El onomastico se debera solicitar mediante formato autorizado por la Direccidn de

Recursos Humanos a través de la Dependencia a la que el Servidor Publico se
encuentre adscrito, sin tachaduras ni enmendaduras debidamente firmado por el
Servidor Publico, asi como del Director de drea y del Jefe Administrativo y/o su
equivalente de la Dependencia o Coordinacidn General o el enlace administrativo
designado en la Direccion de area que corresponda, asi como por el Servidor Publico
que lo elabora. Dicha solicitud deberd ser presentada a la Direccién de Recursos
Humanos, de forma anticipada al evento, o en su caso, a mas tardar 2 (dos) dias
posteriores al evento.

Premio por Puntualidad

139. El premio por puntualidad es el estimulo econémico que se le otorga Unicamente

al Servidor Publico con la categoria o proceso de base, cuando haya observado
rigurosa puntualidad en su registro de entrada y de salida en el lapso de un mes
calendario, el cual, sera recompensado con 1 (un) dia de pago adicional a su sueldo
como estimulo a su buen comportamiento en este rubro. Esto es, llegar en la hora
en punto o antes de su horario de trabajo y salir en la hora en punto o después de
su hora de salida, y que cumpla con la jornada completa que se indique en su
movimiento de personal.

140. El Jefe Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia o Coordinacion

General o el enlace administrativo designado en la Direccién de drea que
corresponda, deberd tramitar el pago de premio de puntualidad sdlo al personal con
la categoria o proceso de base en el formato establecido y debe entregarse en la
Unidad de Administracion y Control de Personal, dentro de los dias que determine
la Direccidon de Recursos Humanos, segun la calendarizacion de cortes de némina.
No se realizaran pagos extemporaneos, ni se recibird documentacién posterior que
exceda de un mes siguiente al peticionado.

141. Todo aquel Servidor Publico con la categoria o proceso de base que registre su

asistencia en la modalidad que se establezca y que cumpla con los criterios antes
mencionados, se le pagara el premio de puntualidad, a excepcién de los
comisionados a alguno de los sindicatos previamente establecidos y reconocidos en
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el Ayuntamiento de Zapopan, asi como los que se encuentren en la modalidad de
asistencia de excepcion de registro y un registro.

142. En el supuesto de aquellos servidores publicos a los que se les hubiese expedido
una incapacidad por “enfermedad general”, “riesgo de trabajo”, “maternidad” y/o
incidencias generadas por permisos con goce o sin goce de sueldo, podra llevarse a
cabo el pago del premio por puntualidad cuando dentro de los 30 (treinta) dias del
mes calendario existan mas de 15 (quince) dias de registros de asistencia

(consecutivos o no), en el que se vea reflejada la entrada y salida a sus labores.

143. No se podrd otorgar el “premio por puntualidad” a los servidores publicos que en
sus registros de asistencia tengan justificaciones de asistencia por retardos, tengan
omision en el registro de entrada o salida de uno o varios dias o faltas injustificadas.

144. En todo lo anterior, es responsabilidad del Jefe Administrativo y/o su equivalente
de la Dependencia o Coordinacion General o el enlace administrativo designado en
la Direccién de area que corresponda, enviar los formatos en tiempo y forma, sin
tachaduras ni enmendaduras con las firmas y sellos correspondientes, asi como
aplicar las incidencias en el Sistema de Control de Asistencia (tiempos y accesos), de
lo contrario incurrird en responsabilidad administrativa. Dichos formatos estardn
sujetos a revision y autorizacion por parte de la Unidad de Administracién y Control
de Personal.

Vacaciones

145. Las vacaciones son un derecho que adquieren los Servidores Publicos por el
transcurso del tiempo en que prestan sus servicios y que tiene por finalidad el
descanso continuo de varios dias que les dé la oportunidad de reponer su energia
gastada con la actividad laboral desempenada, sea esta fisica o mental.

146. Los Servidores Publicos que tengan mas de 6 (seis) meses consecutivos de servicio
laboralmente activo, disfrutaradn de 2 (dos) periodos oficiales anuales de vacaciones,
de 10 (diez) dias laborales cada uno. Los dias de vacaciones prescriben al iniciar el
mismo periodo oficial vacacional en el siguiente afio, ya sea el periodo de primavera
o invierno. Estos podran disfrutarse en las fechas que se programen con
anterioridad, segun el calendario que para este efecto establezca el Municipio, o en
su caso, la Direccion de Recursos Humanos.
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147. Cuando un Servidor Publico que por las caracteristicas del servicio que presta, o

por asignacion para la realizacion de guardias, no pudiera hacer uso de las
vacaciones en los periodos oficiales sefialados (total o parcialmente), podra disfrutar
de los dias de vacaciones que le queden pendientes, antes de que estos prescriban
de acuerdo a lo mencionado en el punto anterior. Esta situacidon debera informarse
a la Direccion de Recursos Humanos en los formatos establecidos.

En caso de prescripcidn de los dias de vacaciones, estos se perderan definitivamente
y por ningln motivo seran remunerados econdmicamente, salvo que asi lo ordene
la Autoridad Competente.

148. Para solicitud de vacaciones extemporaneas, el Jefe Administrativo y/o su

equivalente de la Dependencia o Coordinacion General o el enlace administrativo
designado en la Direccién de area que corresponda, deberd remitir a la Unidad de
Administracion y Control de Personal el formato de vacaciones establecido por la
Direccién de Recursos Humanos, con la totalidad de firmas y sellos de los servidores
publicos que autoricen las vacaciones, entregdndola con 10 (diez) dias naturales de
anticipacion al periodo solicitado.

149. Para cancelacién de solicitud de vacaciones extemporaneas programadas y no

disfrutadas, ésta se debera solicitar en un plazo maximo de 3 (tres) dias habiles a
partir de la fecha de recepcion de la peticion, lo cual se solicitara mediante el
formato establecido por la Direccidon de Recursos Humanos, asentando el motivo de
la cancelacién y dirigido al Titular de la Dependencia. La Direccion de Recursos
Humanos, revisara la procedencia de la cancelaciéon de acuerdo a los registros de
asistencia.

150. En el supuesto de que un Servidor Publico solicite sus vacaciones pendientes y

antes de disfrutarlas, le suceda un accidente en el que proceda una incapacidad
general o por riesgo de trabajo que abarque dias del periodo de vacaciones
solicitadas, debera presentar una peticion de cancelacién de vacaciones al Jefe
Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia o Coordinacidon General o el
enlace administrativo designado en la Direccion de drea que corresponda. Los dias
pendientes de disfrutar deberan otorgarsele en otra fecha antes del vencimiento de
las mismas y previa autorizacion del Jefe inmediato, lo cual debera notificarse a la
Direccién de Recursos Humanos via oficio.
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151. Si el Servidor Publico se encuentra gozando de su periodo vacacional y le suceda

un accidente en el que proceda una incapacidad por enfermedad general, se tomara
como periodo vacacional gozado, por lo que no se adeudaran vacaciones del periodo
gue haya sido solicitado.

152. En el supuesto que un Servidor Publico presente incapacidades por enfermedad

no profesional (enfermedad general) y/o Prescripciones de Reposo Temporal para
el Trabajo expedidas por el Instituto Mexicano del Seguro Social, se debera llevar a
cabo el cémputo de dias efectivamente laborados por dicho Servidor Publico y
conforme a éstos, otorgar los dias de vacaciones proporcionales que por derecho le
correspondan del periodo vacacional determinado, de conformidad al articulo 40 y
41 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco, en correlacién con la
Jurisprudencia VACACIONES Y PRIMA VACACIONAL. NO DEBE COMPRENDERSE EN
EL SALARIO SU PAGO DURANTE EL PERIODO EN QUE SE SUSPENDIO LA RELACION
LABORAL POR INCAPACIDAD TEMPORAL OCASIONADA POR ENFERMEDAD O
ACCIDENTE NO CONSTITUTIVO DE UN RIESGO DE TRABAJO, publicada por la
Suprema Corte de Justicia de la Nacién, identificada con nimero de registro digital
196592.

153. El Servidor Publico que goce de una licencia sin goce de sueldo, conforme a la Ley

para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, tendra derecho
a dias de vacaciones de manera proporcional al tiempo efectivamente laborado.

154. Para efecto de realizar el cémputo de dias de vacaciones que por derecho le

correspondan a determinado Servidor Publico, se debera tomar en consideracion el
computo de la siguiente manera:
e Periodo Oficial de Primavera: Del periodo comprendido del 01 de enero al 30
de junio del afo determinado.
e Periodo Oficial de Invierno: Del periodo comprendido del 01 de julio al 31 de
diciembre del afio determinado.

En ese contexto, al momento de existir alguna licencia sin goce de sueldo o licencia
por enfermedad no profesional posterior al disfrute del periodo oficial vacacional
determinado y éstos ya hayan sido disfrutados por el Servidor Publico, se deberdn
llevar a cabo los cdlculos y ajustes administrativos en el periodo oficial vacacional
siguiente, respecto a los dias de vacaciones proporcionales que le correspondian por
el periodo oficial vacacional inmediato anterior.

ELABORO: Direccion de Recursos Humanos
FECHA DE EMISION: 20-Agosto-2024 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: PA-09-04-01 VERSION: 00
. c 41
vy N O
. & @ Ciudad de las
¥ l 1+‘: ® _ . K ®
\_ : <> Nninasoninos
. g & ® a3 I
— Gobicrne de == e

Zapopan




Asi también, en caso de causar baja administrativa, se realizaran los ajustes en el
finiquito que por derecho corresponda.

155. La operacién aritmética que se realiza para obtener el proporcional de vacaciones
gue por derecho le correspondan al Servidor Publico determinado, sera con base en
los dias que resulten efectivamente laborados, mismos que se multiplican por los 10
(diez) dias que se otorgan del periodo oficial vacacional segln corresponda; una vez
realizado esto, la cantidad obtenida se dividira entre los 180 (ciento ochenta) dias
gue competen alos 6 (seis) meses y el resultado es el nUmero de dias proporcionales
gue le corresponden del periodo vacacional determinado.

156. Para los casos de las incapacidades por maternidad o por riesgo de trabajo que
abarque los periodos oficiales de vacaciones ya sea de primavera o de invierno,
seran considerados como dias de vacaciones pendientes de disfrutar, debiendo el
Servidor Publico solicitarlas mediante los formatos establecidos al Titular de la
dependencia quien debera otorgarlas antes del vencimiento de las mismas.

157. El Servidor Publico que hubiese sido reinstalado por requerimiento de la autoridad
correspondiente, tendra derecho a vacaciones si asi lo establece la sentencia o
laudo, conforme a la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Politica Salarial

158. La Direccion de Recursos Humanos, a través de la Unidad de Planeacién y
Desarrollo de Personal, propondra el catalogo de puestos, tabulador de sueldos y la
estructura orgdnica que sera la base Unica en la administracion de sueldos y salarios,
la cual se remitird a la Tesoreria Municipal, con la finalidad de que sea analizada
conforme a la suficiencia y disponibilidad presupuestal, en correlacién con la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y sus Municipios, area que lo
incluye como anexo en el presupuesto de egresos respectivo y esta a su vez, lo
presenta al Pleno del Ayuntamiento, para su debido andlisis y aprobacién.

Analisis de Puestos

159. La Direccidn de Recursos Humanos a través de la Unidad de Planeaciéon y Desarrollo
de Personal, serd la responsable de efectuar el andlisis y valuacién de cada uno de
los puestos que deberdan conformar la estructura aprobada por el Pleno del
Ayuntamiento del Gobierno Municipal de Zapopan, por lo que toda modificacién en
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el puesto debera ser previamente solicitada y justificada por la Dependencia para
aprobacién ante el mismo.

160. La Unidad de Planeacion y Desarrollo de Personal, llevard a cabo la valoraciéon

necesaria para la creacion o eliminacién de puestos dentro de la estructura
municipal, los cuales invariablemente deben estar sujetos a las atribuciones vy
necesidades de la Dependencia enfocadas al logro de sus objetivos, en concordancia
con la estructura de cada una de las areas, en el mismo sentido la eliminacién de
puestos tendrd como objetivo la homologacién de los mismos con el propdsito de
estandarizar y generar un catdlogo de puestos acorde a las necesidades actuales de
las dependencias municipales, en ambos casos deberan ser sometidos para
autorizacion y aprobacién del Pleno del Ayuntamiento.

Plantilla de Personal

161. Se entenderd por “Plantilla de Personal” al documento que contiene la relacion

ordenada conforme a la estructura municipal, con categoria, salario, tipo de plaza,
fecha de alta y partida presupuestal de los puestos que ocupan los Servidores
Plblicos del Gobierno Municipal de Zapopan, aprobados por el Pleno del
Ayuntamiento.

162. La Direccidén de Recursos Humanos modificara y actualizara la estructura, catalogo

de puestos y tabulador de sueldos acorde a lo aprobado por el Pleno del
Ayuntamiento, asi como la Plantilla de Personal del Gobierno Municipal de Zapopan,
a través de su Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal, de conformidad a los
movimientos administrativos aplicados en los cortes nominales previamente
establecidos.

163. La Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal, es la responsable de capturar en

la plantilla de personal autorizada, los movimientos administrativos de personal que
elaboren y entreguen las Dependencias o Coordinaciones Generales, a través de sus
Jefes Administrativos y/o su equivalente de la Dependencia o Coordinacidn General,
sujetdndose al calendario de fechas de corte emitido por la Direccidon de Recursos
Humanos, y conforme al procedimiento establecido en el Manual de Procedimientos
de la Direccion de Recursos Humanos, debiendo mantener actualizada la base de
datos de némina conforme a los movimientos que le afecte directamente.

164. La entrega de la plantilla de personal a las Dependencias Municipales quedard

condicionada como parte del proceso de entrega-recepcién, ya sea intermedia o por
término de la Administracién Municipal, o en su defecto, si dentro de los procesos
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de auditoria aplicables se les requiere a las Dependencias, debiendo en ambos casos
el Titular de la Dependencia o Coordinacion General o su Jefe Administrativo y/o su
equivalente, solicitarla por escrito a la Direccion de Recursos Humanos y se
entregard conforme a los cortes nominales establecidos o conforme al pago nominal
mas reciente, en un término de 3 (tres) dias habiles posteriores a la recepcién de la
solicitud.

165. La administracién y actualizacién de la plantilla de personal asignada a cada una de

las Dependencias municipales o Coordinaciones Generales, serd responsabilidad del
Jefe Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia o Coordinacién General,
quién realizara las modificaciones correspondientes conforme a la informacién
proporcionada en los procesos de Entrega-Recepcion y de los movimientos
administrativos aplicados en cada uno de los cortes nominales proporcionada via
correo electrénico por la Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal, con el
propdsito de mantener actualizada la informacidon correspondiente sobre los
cambios generados en las areas de la dependencia o coordinacion general.

Pago de Némina

166. El pago de ndmina de los servidores publicos de la Administracion Publica

Centralizada del Municipio de Zapopan, Jalisco, serd a través de cuenta bancaria o
en su defecto cheque, siempre y cuando se haya completado el proceso de
contratacién y expediente que refiere el presente documento. Los recibos
correspondientes a cada pago deberdn de ser firmados a mas tardar a los 2 (dos)
dias habiles siguientes a la recepcion del mismo o de cuando concluya el periodo de
permiso, licencia o incapacidad, si asi fuera el caso.

167. En caso de que el Servidor Publico reciba su némina via depdsito en cuenta y no

firme en una quincena su recibo, sera reclasificado para pago via cheque y retenido
en la Unidad de Pagaduria de la Tesoreria Municipal, hasta la firma de los recibos
pendientes.

168. Los cheques que no se reciban por los Titulares, se cancelaran por el area

administrativa correspondiente y estos seran enviados a mas tardar a los 2 (dos) dias
habiles posteriores a la fecha de pago a la Unidad de Pagaduria de la Direccion de
Presupuesto y Egresos.
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169. La Unidad de Pagaduria de la Direccidn de Presupuesto y Egresos, enviara en 2

(dos) dias habiles a la Unidad de Néminas de R.H., para que ésta registre la
cancelacion de los cheques durante el mismo mes de la cancelacién, en el Sistema
Eslabdn y sistema contable que corresponda.

170. La Unidad de Ndminas R.H., enviara al Jefe Juridico de la dependencia, la relacion

de cheques cancelados para que se dictamine la situacion juridica del Servidor
Publico en un maximo de 5 (cinco) dias habiles, con la finalidad de que dicha
instancia aporte los elementos legales para que en su caso aplique el proceso de las
solicitudes de devoluciones de los pagos realizados ante instituciones externas.

171. En los casos en los que se acumulen 3 (tres) o mas quincenas con la cancelacion

del cheque por cualquier circunstancia, la Unidad de Néminas R.H., procederd previa
acta circunstanciada emitida en coordinacion con la Direccidn de Recursos Humanos
y el Jefe Juridico de la dependencia, a tramitar la recuperacién de los pagos
realizados ante instituciones externas, independientemente del dictamen emitido
por el area juridica, como pensiones, productos y servicios en general que por
convenio sean descontados via nédmina, etc. En caso de que dichas solicitudes sean
rechazadas y quede un saldo no recuperado, se procedera a informar a la Direcciéon
de Contabilidad mediante formato solicitando la aplicacién en el Sistema Contable
correspondiente de tramite para saldar cuentas justificando con el soporte
documental que emitan las instituciones informando el rechazo.

172. Para los casos de reposicién de cheque por cancelacidn, es necesario que el Jefe

Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia o Coordinacién General, lo
solicite por oficio a la Unidad de Pagaduria de la Tesoreria Municipal, especificando
el motivo y firmando el Titular de la Dependencia o Coordinacidn General, donde
este adscrito el Servidor Publico al que corresponde el cheque, reponiéndose en la
guincena que se cancelé el cheque, es decir, si se canceld en la primera quincena
del mes, se repondra en la primera quincena del mes siguiente, misma situacién
para las segundas quincenas de mes. Para el caso de la ndmina que se genere
derivada de un movimiento administrativo dentro del corte nominal, sera el Titular
de la Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal quien haga la solicitud, previa
peticidn por escrito del Jefe Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia o
Coordinacién General donde labora el Servidor Publico.

173. El personal que administrativamente haya causado alta y/o alta reingreso segun

sea el caso, o que hayan tenido un cambio de asignacién o cualquier movimiento
administrativo de aplicacion nominal en las fechas de corte establecidas, deberan
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acudir a la Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal, en la fecha de pago
estipulada para realizar la firma del movimiento administrativo y recibir el pago
nominal correspondiente, debiendo presentar una identificacidn oficial vigente con
fotografia para ello, siendo éstos: INE, Cédula Profesional Federal o Estatal con
fotografia, Licencia de Conducir del Estado de Jalisco, Pasaporte Mexicano y para
personas extranjeras la Residencia Temporal o Permanente con fotografia. De no
presentarse el Servidor Publico a la firma y pago correspondiente, el cheque nominal
serd cancelado conforme a los plazos establecidos por la Unidad de Pagaduria de la
Tesoreria Municipal y sera retenido en la siguiente ndmina para el proceso de firmas
o en su defecto se procederd conforme a los puntos que anteceden para el caso de
los cheques cancelados.

174. En reposiciones donde implique realizar pagos al Instituto de Pensiones del Estado

de Jalisco, cuotas sindicales, Fonacot, etc., los costos y recargos correran a cargo del
Servidor Publico cuando sean imputables a él. Si existieran cobros adicionales por la
reimpresién o reposicién de cheques o por uso de cuentas la Unidad de Pagaduria
de la Tesoreria Municipal, emitira el costo correspondiente a la Unidad de Néminas
de R.H. para su aplicacién. (La Direccion de Contabilidad debera proporcionar las
cuentas contables para el registro correspondiente y la Tesoreria debera de emitir
los montos y acuerdos de descuento bajo el proceso de cobro).

Tiempo Extraordinario

175. El pago de trabajos extraordinarios que generen horas extras sélo se justificara

cuando por circunstancias especiales se tenga que laborar en un proyecto especial
gue obedezca a una situacion transitoria y se haga necesaria la prolongacién de la
jornada de trabajo del Servidor Publico, respetando en todo momento lo previsto
por el articulo 33 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios. Las horas extras se pagaran a los Servidores Publicos sobre el sueldo
base del tabulador vigente conforme al presente documento y a otras disposiciones
previamente establecidos por la Direccién de Recursos Humanos en la fecha de
aplicaciéon correspondiente.

176. Las horas extras sencillas son las que se generan por el tiempo excedente posterior

al término de la jornada, en los dias habiles laborables para el Servidor Publico y se
pagan de manera sencilla, es decir, en horas enteras respecto a su sueldo por hora.

177. Las horas extras dobles son las que se generan por el tiempo laborado en los dias

descanso del Servidor Publico, las cuales se pagan dobles, es decir, en dos horas
enteras por una trabajada respecto a su sueldo por hora.
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178. El tramite para obtener la remuneracion por horas extras se hard conforme a lo
contemplado en el Manual de Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos
y para tal fin se anexaran los documentos conforme al formato establecido vigente.
Al ser pagadas econdmicamente las horas extraordinarias, no se podra otorgar el
“tiempo por tiempo”.

179. El Jefe Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia o Coordinacion
General, debera tramitar el pago de horas extras mediante el formato establecido
por la Direccidon de Recursos Humanos, sin exceder de 20 (veinte) horas sencillas y
20 (veinte) dobles autorizadas como maximo por Servidor Publico en cada quincena.

180. Las solicitudes del pago por tiempo extraordinario, deberdn entregarse a la Unidad
de Administracién y Control de Personal, dentro de los dias de corte previamente
establecidos por la Direccion de Recursos Humanos. Por lo anterior, no se realizaran
pagos extemporaneos, ni se recibira documentacion posterior que exceda de 1 (un)
mes siguiente al peticionado. Dichas solicitudes estaran sujetas a autorizacién por
parte de la Direccion de Recursos Humanos.

181. El pago de tiempo extraordinario se aplicara dentro del corte nominal
correspondiente a la fecha de presentacién de la solicitud, previamente autorizados
por la Direccién de Recursos Humanos.

182. El Jefe Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia o Coordinacion
General, debera validar y autorizar el tiempo extraordinario o la prolongacién de
jornada dentro del Sistema de Control de Asistencia (tiempos y accesos), bajo los
lineamientos antes mencionados.

183. Para el pago de tiempo extraordinario, se presupuestara dentro del afo calendario,
es decir, dentro del ejercicio fiscal, de lo contrario, no se autorizara el pago de las
mismas.

184. Cuando las areas asi lo requieran, se podra trabajar tiempo extraordinario para ser
pagado bajo la modalidad de “tiempo por tiempo”.

185. Para efectos administrativos y de incidencias, se entendera como “Tiempo por
Tiempo”, al otorgamiento de dia(s) de descanso a consecuencia de horas
extraordinarias efectivamente laboradas por el Servidor Publico, las cuales, por la
suficiencia presupuestal de la Dependencia, no puedan ser pagadas de forma

econdmica.
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186. Para el otorgamiento del “Tiempo por Tiempo” deberan reunirse los siguientes
requisitos:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

)

Tener previo acuerdo y autorizacidon con el superior jerarquico y/o Titular de
la Dependencia y/o Coordinacion General.

Se deberd justificar mediante oficio, formato o correo electrénico firmado
por el Director del area o el Jefe Administrativo y/o su equivalente de la
Dependencia o Coordinacién General, justificando las actividades que se
derivaron de la necesidad de cubrir trabajos extraordinarios.

Deberan existir los registros de entrada y salida del Servidor Publico en el
Sistema de Control de Asistencia (tiempos y accesos), listado estado de
asistencia o el oficio en caso de comisidn de trabajo previamente autorizado.
No se considerardn parcialidades de horas, deberan trabajar horas extras
completas.

Solo se autorizara bajo esta modalidad maximo 1 (un) dia de trabajo por
quincena para cada Servidor Publico, que en suma, por los quince dias, redna
las horas extras trabajadas respecto a una jornada de trabajo completa, esto
es, 6 (seis) horas u 8 (ocho) horas, o en su caso, la jornada de trabajo de
acuerdo a su movimiento administrativo de personal que regule la relacién
laboral.

En caso de que el Servidor Publico haga doble jornada o labore 1 (un) dia de
descanso, y cubra jornada completa, serd 1(un) dia de descanso por 1 (un)
dia de trabajo.

Para el caso del inciso e), el maximo de autorizacidén de dias serd 1 (un) dia
por quincena; respecto al inciso f) serd de 2 (dos) dias como mdaximo dentro
del periodo correspondiente.

Los dias autorizados bajo esta modalidad deberan ser utilizados en un plazo
maximo de 90 (noventa) dias naturales posteriores al mes dentro del cual se
acumularon dichas horas.

Estos dias podran ser acumulables a los de otros meses previa autorizacién
del Titular de la Dependencia y/o Coordinador General o Director de area,
siempre y cuando se utilicen dentro del plazo establecido.

En el supuesto de que dichos dias no sean utilizados dentro del término
establecido perderan el derecho a gozarlos.

187. Es responsabilidad del Jefe Administrativo y/o su equivalente de la Dependencia o
Coordinacién General, o del enlace administrativo designado en la Direccion de
area, enviar el oficio, formato o correo electrénico en tiempo y forma, segun lo
establecido por la Unidad de Administraciéon y Control de Personal y la Direccion de
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Recursos Humanos, a la vez que se registren las incidencias en el Sistema de Control
de Asistencia (tiempos y accesos), de lo contrario incurrird en responsabilidad
administrativa.

188. Los Titulares de las Dependencias y/o Coordinaciones Generales o Directores de

area, deberan de abstenerse de pactar con sus Servidores Publicos cualquier
gratificacion o compensacién adicional a los sueldos y prestaciones ordinarios.

189. El tramite de los pagos especiales y/o servicios gratificados se

realizard Unicamente a los Servidores Publicos que cumpla con las actividades
encomendadas por el drea especifica en la que se encuentre, ademas de cumplir con
los requerimientos establecidos en la Ley de Ingresos del Municipio, vigente para el
ejercicio fiscal correspondiente. El Jefe Administrativo y/o su equivalente de la
Dependencia o Coordinacion General, deberd presentar en la Unidad de
Administracién y Control de Personal, la solicitud por escrito de pago con las firmas
de autorizacion de la Direccion de Area o Coordinacidon General, en las fechas
previamente establecidas, anexando el sustento que se establezca en caso de ser
necesario (recibo de pago del evento, donde se justifique la cantidad y los
empleados a pagar).

Finiquitos

190. La Direccién de Recursos Humanos, es la responsable de tramitar el pago de las

prestaciones devengadas no pagadas, a las que un Servidor Publico tenga derecho
al momento de causar baja, para finiquitar la relaciéon de trabajo con el Gobierno
Municipal de Zapopan.

191. Para los casos de baja, el cheque de finiquito se entregara al Servidor Publico

tomando en cuenta que la Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal, debera
proporcionar el movimiento de baja dentro de la fecha de corte correspondiente.
La Unidad de Néminas de R.H., realizara el cotejo de informacion previo tramite de
liberacion de adeudos, pagos y tramites pendientes de las areas de patrimonio,
contabilidad y la Direccidon de Innovacidn Gubernamental. Es importante mencionar
gue cada una de las dreas mencionadas, puede utilizar los diversos medios legales
de cobro, mediacidén o sancién con cada uno de los servidores publicos por asuntos
pendientes con dichas areas, por lo que en caso de no aplicarse una deduccién o
entregarse el finiquito sin la liberacidn correspondiente, dichas areas podran ejercer
sus facultades correspondientes sin que ello implique observaciones a la Direccién
de Recursos Humanos.
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192. Los cheques expedidos por finiquitos se entregaran el dia que corresponda al pago

de quincena en la que fue aplicada la baja correspondiente, y tendran un plazo de 3
(tres) dias habiles inmediatos contados a partir del dia de pago quincenal, como
periodo para su buen cobro; en caso de que el cheque no sea entregado, se
procederd a la cancelacion del mismo, con el derecho de solicitar su reposiciéon
dentro del término establecido en la normatividad que resulte aplicable, lo cual se
realizard en las primeras quincenas de cada mes.

193. Para el pago de la liquidacidn jubilatoria, éste se otorgara previo dictamen del

Instituto de Pensiones del Estado y la normatividad correspondiente.

194. Las Dependencias y Coordinaciones Generales deberdn abstenerse de pactar con

los Servidores Publicos cualquier concepto adicional a las prestaciones autorizadas.

Afectacion de Cuotas Sindicales

195. La Direccién de Recursos Humanos recibird por parte del Jefe Juridico de la

dependencia, los movimientos en cuanto a las retenciones y eliminacidn de cuotas
sindicales.
La solicitud de afiliacion para adherirse a un sindicato para efectos de aplicacion
nominal, no es retroactiva y surtird efectos en la quincena inmediata posterior a la
autorizacion, conforme al calendario de pago que emite la Direccidn de Recursos
Humanos.

Servicio Social y Practicas Profesionales

196. La Direccién de Recursos Humanos validard y gestionara los convenios para la

prestacion de servicio social o practicas profesionales con las universidades e
instituciones educativas, que cumplan con lo dispuesto en los acuerdos o
normatividades aplicables.

197. La Direccién de Recursos Humanos registrara los proyectos de servicio social y

practicas profesionales ante las universidades o instituciones educativas, de acuerdo
a las peticiones de las Dependencias en los tiempos senalados por la Unidad de
Administracién y Control de Personal.

198. La Direccién de Recursos Humanos, a través de la Unidad de Administracion y

Control de Personal, es la responsable de expedir las cartas de aceptacién, término
o baja de servicio social o practicas profesionales, estaran dirigidas a las
universidades o instituciones educativas correspondientes.
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199. Una vez aceptado el prestador del servicio social o practicante, se le hard entrega

de los formatos para su llenado y firma (carta compromiso del prestador y
dependencia, registro de asistencia y actividades mensual), asi como la entrega de
gafete (el cual deberd devolver al momento de concluir o ser dado de baja) y
responsiva del mismo.

200. Los Jefes Administrativos y/o su equivalente de cada Dependencia o Coordinacion

General, deberan recibir al prestador o practicante, e indicarle el area trabajo y las
tareas a desarrollar de conformidad con su perfil profesional. Una vez asignada el
area, ésta no puede ser modificada sin previa autorizacion de la Direccion de
Recursos Humanos.

201. El responsable del programa y del prestador de servicio o practicante en la

Dependencia o Coordinacién General, donde se destine al prestador de servicio,
debera proporcionarle lainduccidn y el material que requiera para el desempeiio de
sus actividades.

202. Sera responsabilidad de los Jefes Administrativos y/o su equivalente de cada

Dependencia o Coordinacion General, y de los responsables directos de cada
prestador de cada Dependencia, verificar el cumplimiento del servicio social o
practicas profesionales por parte de los prestadores en sus areas asignadas,
estableciendo para tal fin las normas y controles que fueran necesarios.

203. Ninguna Dependencia, Coordinacién General y Direccidén de area, podra recibir al

prestador de servicio o practicante profesional, si no existe la debida autorizacién
de la Direccién de Recursos Humanos, por lo que carecera de validez todo lo
realizado por parte del prestador de servicio o practicas y no podra expedir ningln
documento para universidades o instituciones educativas.

204. El responsable directo del practicante o prestador de servicio social en

coordinacion con el Jefe Administrativo y/o su equivalente de cada Dependencia
o Coordinaciéon General, debera entregar los reportes mensuales de asistencia y
actividades a la Direccién de Recursos Humanos, en los cuales se especificara la
fecha, hora de entrada y salida (la hora exacta en que llegue y la hora exacta en
gue salga), asi como la firma del interesado y del responsable del drea en la que
esté realizando el servicio o practica, dentro de los 5 (cinco) primeros dias habiles
de cada mes, para efecto de presentar en tiempo y forma el indicador de servicio
social y practicas profesionales mensual, debiendo ajustarse a los convenios
correspondientes.
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205. Si el practicante o prestador de servicio social es Servidor Publico de Ia
Administracién Publica Centralizada del Municipio de Zapopan, se debera verificar
su Dependencia y horario asignado a efecto de no ser asignado a la misma
Dependencia y horario en el que labora.

206. Cuando se concluyan el tiempo y las horas de servicio social o practicas
profesionales requeridas por la universidad o institucion educativa, el
administrativo, en el término de 05 (cinco) dias, expedira un oficio dirigido al titular
de servicio social, donde indique la conclusidon de la prestacion de servicio o
practicas, para posteriormente, la Direccién de Recursos Humanos, expedir una
“Carta de Término” al prestador de servicio o de practicas profesionales, dirigida a
la universidad o institucion educativa, para dar a conocer que ha concluido la
prestacion de su servicio o practicas en el Municipio.

207. La baja del servicio social o practicas profesionales, se realizard si se presenta
alguno de los siguientes eventos:

a) No se presenten 2 (dos) reportes mensuales continuos.

b) Presentar 5 (cinco) faltas en el mes.

c) Conducta inadecuada por parte del prestador del servicio o practicante.
d) Peticidn por escrito del prestador del servicio o practicante.

208. Si el prestador del servicio o practicas profesionales no concluye el periodo
completo de servicio y solo realizd horas, se expedira carta de baja sefalando las
horas o tiempo realizado.

Comunicacion Interna, Entrega de Apoyos y Beneficios

209. La Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal, publicara la informacion de
caracter institucional a través de la cuenta de correo electrdnico oficial, respecto a
los avisos concernientes a la Administracién Publica Municipal, tales como: cursos,
eventos sociales, culturales, deportivos, servicio social a la comunidad, asi como
comunicados de observancia general.

No se publicardn solicitudes enviadas el mismo dia del evento, ni tampoco avisos de
ocasiéon (compra-venta-intercambio de bienes o servicios de particulares).

De manera mensual se realizara la publicacidn de un boletin con informacién de
tramites y servicios prestados por la Direccidon de Recursos Humanos a los Servidores
Plblicos Municipales.
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210. Para solicitar difusion de informacion institucional, la solicitud debera hacerse via

correo electrénico a la cuenta comunicacioninterna@zapopan.gob.mx, la cual
debera hacer el Titular de la Dependencia o el Jefe Administrativo y/o su equivalente
de cada Dependencia o Coordinacion General, con 2 (dos) dias de anticipacion a la
fecha que requiera la publicacion, con los adjuntos al documento en formato PDF o
JPG (oficio, cartel, circular, poster), segun sea el caso, debiendo indicar el titulo del
correo y texto del mismo, asi como a que grupo de usuarios va dirigida la publicacién
(Red de Coordinadores Generales, Red de Directores, Red de Enlaces
Administrativos Generales y/o a todos los Usuarios). Adicionalmente se debera
proporcionar el nombre y numero teléfono o extensidon de un contacto para resolver
cualquier duda.

211. Unicamente se envia informacién de caracter institucional o que guarde relacién

con las actividades inherentes al Gobierno Municipal Zapopan, o en su caso, las que
asi se determinen por la Direcciéon de Recursos Humanos. No se tiene autorizado
hacer ningun tipo de propaganda.

212. Por lo que respecta a la organizacién de eventos para la entrega de apoyo y

beneficios a los Servidor Publicos, seran distribuidos conforme a la calendarizacion
anual de los mismos, y a las fechas especificas establecidas en el calendario de
obligaciones del Ayuntamiento con el Sindicato, segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo, Titulo Séptimo, Capitulo I, Articulo 63.

213. La Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal, serd la encargada solicitar

dentro del presupuesto de egresos de la Direccién de Recursos Humanos, el recurso
necesario para asegurar la entrega de apoyos y beneficios a los Servidor Publicos
que tengan derecho a los mismos, asi como de realizar los procesos que
correspondan en cada uno de los casos.

214. La Unidad de Planeacion y Desarrollo de Personal, sera la encargada del proceso

de entrega de apoyos y/o beneficios, a los Servidores Publicos que conforme a la
plantilla de personal autorizada, se encuentren vigentes en la fecha de corte previo
a la entrega del apoyo y tengan derecho a la prestacion; para lo cual se pedird apoyo
a los Jefes Administrativos y/o su equivalente de cada Dependencia o Coordinacion
General, quienes se encargaran de la distribucién tomando como referencia los
listados del personal generados por la Unidad de Planeacion y Desarrollo de
Personal para cada caso.
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215. Los apoyos y/o beneficios para los Servidores Publicos segun corresponda, serdn
entregados al Jefe Administrativo y/o su equivalente de cada Dependencia o
Coordinacién General, y quedaran bajo su resguardo hasta el momento en que se
envien los listados debidamente firmados y con el soporte documental requerido, a
la Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal, para la comprobacién pertinente
ante las Dependencias correspondientes.

216. De no cumplir con los lineamientos establecidos por la Direccidn de Recursos
Humanos, asi como con lo solicitado por la Tesoreria Municipal, la Direccién de
Adquisiciones y la Contraloria Ciudadana, para la comprobacidn de la entrega de
cada uno de los apoyos a los Servidor Publicos en las Dependencias Municipales, el
Jefe Administrativo y/o su equivalente de cada Dependencia o Coordinacién
General, serd acreedor a las sanciones que se establecen en la Ley de
Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco, Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios, y demas ordenamientos legales aplicables.

217. Los casos no previstos, serdn resueltos por acuerdo de la Direccidn de Recursos
Humanos y la Dependencia o Coordinacién General a la que compete el asunto.
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V. Autorizaciones

Con fundamento en los articulos 39 Bis y 45 de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan,
Jalisco, se signan y autorizan las presentes Politicas Administrativas, a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2n1NK8hKK2UR499MoZpOOIQxAv91zU9UBLZ1p8D7
36xKnucqwkRDIg1mfnW54x0JVNhOU501XpSQJuO+EvQQYcCz7nPv5IGXq09
RXgxn9+Ms6vUh25YBHU2VZAOO47ILPcEHSzqZ21zgeQUKJIYZKn+0=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto por

RR54BhyXUyvx1NxvrG3g9KvU9Se7f1jLUOLRRIiI9hzIVJIj}VKMLAQsYBO9dIdZii64
7V76gmZYHkaAvp6+k1fVaE4DpNO8BRG6rpJ4COeCBMpzRIXKV1IMDYDF4PVG
kMeBXs+tz+sNvcX5N8EagKgh9UHRYGMTF6ihIRIKIGN9XbIY=

Elizabeth Pefiufiuri Villanueva
Director de Recursos Humanos
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor Alberto Uribe Camacho
Regidora Dulce Sarahi Cortes Vite
Regidora Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Regidor Jos¢ Miguel Santos Zepeda
Regidora Nancy Naraly Gonzalez Ramirez

Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidora Melina Alatorre Nufiez
Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidor Ivan Ricardo Chavez Goémez
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidor Fabian Aceves Davalos
Regidora Estefania Juarez Limo6n
Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza

Regidora Rocio Guadalupe Hidalgo Pérez
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez

Regidor Jos¢ Pedro Kumamoto Aguilar

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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