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puedan incidir en fa actualizacion | INSTRUMENTOS LEGALES Y GARANTICEN
dé . las . disposiciones | JURIDICOS CERTEZA JURIDICA AL
’ ' TRABAJADOR

reglamentarias relacionadas con
las actividades de la Direccion y
que contribuyan de manera
positiva en el disefio del modelo
de ciudad en su arreglo
multipolar;

V. Seleccionar y contratar a los
servidores publicos municipales
necesarios para cumplir con las
funciones de gobierno -del
municipio, asi como capacitarlos
en los términos de la
normatividad aplicable;

Vi. Recibir y realizar = los
movimientos de personal a
propuesta de los titulares de las
dependencias, cualquiera que sed
su naturaleza,. conforme ‘a la
“normatividad aplicable;

VIl. Expedir fos nombramientos
de los servidores piblicos del
municipio eri los términos de la
normatividad aplicable;

VIIl. Formar parte de la Comision
de Evaluacion del Sistema del
Servicio Civil de Carrera vy
constituirse como el drgano de
operacion y administracién de

dicho sistema, conforme a [a
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normatividad aplicable;

1X. Mantener relaciones
armonicas con los servidores
publicos y sus representantes
sindicales, en ' un ambiente
laboral digno, respetuoso vy
positivo;

X. Tramitar el procedimiento de
responsabilidad  laboral  en
términos de la normatividad
aplicable;

XI. Remitir a la Direccién Juridica
Municipal los proyectos de
resclucién de los procedimientos
de responsabilidad lahoral, para
" su autorizacion;

XL Proporcionar a las
dependencias municipales
competentes, los ‘expedientes
administrativos y laborales, para
realizar los  procedimientos
correspondientes;

“XIN. Informar a la Coordinacidn
General de  Modernizacion
Administrativa, los avances de
sus programas, actividades y los
resultados de andlisls estadisticos
que permitan medir la capacidad
de respuesta de la Direccidn, en
los términos y condiciones que
indique su Coordinador;
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XIV. Garantizar que el servidor
publico perciba fa remuneracién
y prestaciones que tlene
conferidas de acuerdo a la
normatividad, por el cumpliendo
de sus obligaciones en el
desarrollo de su trabajo;

XV. Efectuar los célculos totales
de impuestos, deducciones- y
beneficios, y canalizar a |a
Tesoreria .Municipal para que
esta realice los pagos a las
instituciones correspondientes;

XVl. Recopilar, registrar y
‘resguardar la  documentacion
personal vy iaboral de los
servidores plblicos contratados,
asegurando la confidencialidad y
cuidado de los mismos;

XVIl. Resguardar [os contratos,.
convenios, condiciones generales
de trabajo, acuerdos y cualguier
otro documento formal y oficial
en el que se confieran o
establezcan derechos Vi
chligaciones tanto al personal
como al Ayuntamiento;

XVl Propiciar aportunidades de |.
capacitacién al personal del
Ayuntamiento para su eficiente
desempeiio en las funciones que

tiene  encomendadas y su
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desarrollo personal y laboral;

DE CALIDAD

El objetivo fundamental lo
constituye el adiestramiento,
capacitacidn y -desarrollo del
personal del Ayuntamiento,
mediante la  programacién,
organizacién y ejecucion  de
cursos, talleres y actividades
didécticas, a fin de lograr la
formacién . académica del
trabajador, asi como, Elaborar y
Aplicar conjuntamente con la
Jefatura de Recursos Humanos el
Programa de Optimizacién de las

Estructuras Crganicas y

Ocupacicnales

DE MANERA CONJUNTA CON LAS
DIRECCIONDES DE JURIDICO Y
MEJORA REGULATORIA

| IMPARTIR CURSOS SOBRE EL USO

DE HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS PARA
REALIZAR AUTOEVALUACION
(FODA)

EN CONJUNTO CON
INFORMATICA CAPACITAR AL
PERSONAL PARA EL ADECUADD
USO DE LAS TECNOLOGIAS

APOYAR EN LA ELABORACION DE
LOS MANUALES DE

‘ORGANIZACION DE LAS

DIFERENTES DEPENDENCIAS QUE
INTEGRAN AL AYUNTAMIENTO

FORMATOS DE ACTAS
ADMINISTRATIVAS Y DE

CAPACITAR A LOS
TITULARES Y A SU
PERSONAL CON
FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS PARA
DETECTAR LAS
FORTALEZAS,
OPORTUNIDADES,
DEBILIDADES Y AMENAZAS
EN SUS RESPECTIVAS
DEPENDENCIAS PARA QUE
CUENTEN CON LA
CAPACIDAD DE
PROMOVER Y ADOPTAR
ACCIONES QUE
BENEFICIEN EN LA
CALIDAD DE LA
PRESTACION DE SERVICIO
A LA CIUDADANIA

QUE TODOS LOS

PERSONAL DE
OFICIALIA MAYOR
ADMINISTRATIVA,

DIRECCION DE
INFORMATICA

PERSONAL DE LA
DIRECCION DE
MEJORA
REGULATORIA

PERSONAL DE LA
DIRECCION
GENERAL JURIDICA
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PROCEDIMIENTOS DE SANCION

EMPLEADQS DEL
AYUNTAMIENTO
APRENDAN A USAR LAS
HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS

Elaborar % actualizar

| COMO PRICGRIDAD MANTENER EL

CONTROL Y ORDEN DEL TALLER

SER UN AREA QUE
OFREZCA SERVICIO

PERSONAL DE
OFICIALIA MAYOR

mensualmente un inventario ‘
A h ) ORDENAMIENTO DE | papa EVITAR ACCIDENTES OPORTUNO Y DE CALIDAD | ADMINISTRATIVA
de la erramienta  de | pai0 DEL TALLER A LAS DIFERENTES
DE TALLER trabajo; asi como de las REALIZAR UNA EVALUACION DE DEPENDENCIAS DEL
MUNICIPAL condiciones del | INVENTARIO DE LAS CONDICIONES EN QUE AYUNTAMIENTO
amient : VEHICULOS EN EL OPERA EL TALLER JEFATURA DE
equipamiento  con - qQUE | ) e CONTAR CON UNA TALLER
cuente; EN BASE A LA IMPLEMENTACION ADMINISTRACION
vigilar el uso adecuado de | RECEPCION DE DE FORMATOS CONTAR CON UN ORDENADA Y EFICIENTE PERSONQL DE LA
las instalaciones asi como de |- VEHICULOS CONTRO, SOBRE LA ENTRADA Y . ELF;E‘?SO:IEE
las herramientas de trabajo; | REPARACION DE SALIDA DE VEHICULOS DEL
. TALLER
Proporcionar a su personal | VEHICULOS

previa  elaboracion  de
resguardo la herramienta
nacesaria para el desarrollo
de sus funciones

Solicitar por medio de
Oficialia Mavyor
Administrativa los insumos
necesarios para la oportuna
reparacién y/o




EL SALTOQ JALISCO
OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
PLAN OPERATIVO ANUAL 2017

PLAN OPERATIVO ANUAL 2017, AS! COMO LA OPERACION INTERINSTITUCIONAL CON LAS DEPENDENCIAS DIRECTAMENTE VINCULADAS DEL AYUNTAMIENTO

mantenimiento del parque
vehicular, de la cual llevara
un estricto  control y
racionalizacion sobre su uso
Vigilar que todo wvehiculo
antes de ser ingresado
cuente con la orden de
reparacién con las debidas
autorizaciones

Vigilar que su personal
Elabore y  proporcione
inventario del estado del
vehiculo al ingresar los
vehiculos a sus instalaciones
Elaborar Y actualizar
biticoras de servicio vy
mantenimiento vehicular, fa
cual se debe proporcionar
.de  manera mensual a
Oficialia Mayor
Administrativa

Ser responsable de los
vehlculos que se encuentren
en su " drea para la
reparacidon o0 mantenimiento
Mantener una continua
vigilancla de su drea de
trabajo, con el fin de brindar
un' servicio eficiente y de
calidad;
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Disponer lo necesario para
le revision fisica de vehiculos
terminados’  que sean
entregados  (cajuelas  o©
compartimentos) con la
finalidad de evitar
sustraccidn  de  piezas,
herramientas, materiales
Informar & Oficialia Mayor
cualquier irregularidad gue
se detecte en su
dependencia

En caso de extravié, perdida
o robo de refacciones,
materlal u objetos de su
drea de trabajo informar a

Oficialia Mayor.
administrativa, para que se
inicie el respectivo

Procedimiento
administrativo
Promover la continua

capacitacién Y
profesionalizacién  de -su
personal

Evitar que personal no
calificado intervenga en las
reparaciones vehiculares

Delimitar dreas de trabajo
en base a las diferentes
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V1.

M1,

Vill.

especialidades de su
personal

Vigilar la correcta prestacién
del  servicio, evitando
omisiones o negligencias, en
caso de detectarlas informar
de manera inmediata
Impedir el acceso a las areas
de reparacién a personal no
autorizado

Informar a Oficialia Mayor
sobre los motivos por lo gque
se derive un vehiculo a taller
externo

Contar con una base de
datos de los talleres
externos

RED DE DELEGADOS
ADMINISTRATIVOS

.

Planificar, dirigir, organizar,
coordinar 'y supervisar el
trabajo desarrollado por el
personal de limpieza vy
mantenimiento destinado en
el Centro, con la colaboracidn
del enlace administrativo.
Apoyar en la elaboracion de
los inventarios respectivos a.la
Direccién de Patrimonio
Gestionar las propuestas de
realizacion de obras,
suministros 0 servicios
necesarios para garantizar el

IMPLEMENTACION
DE PROCESOS DE
EVALUACION

DISERO DE FORMATO DE .
SATISFACCION AL REALIZAR UN
TRAMITE MUNICIPAL

ESTABLECER FORMATO

REALIZAR ANALISIS E
INTERPRETACION CUALITATIVA
EN BASE AL FORMATO

ABATIR EL DESORDEN
ADMINISTRATIVQ

| CONTAR CON UN
f DOCUMENTO QUE BRINDE
| INFORMACION DE VALOR

| PARA LA TOMA DE

DECISIONES

DIRECTOR
ABOGADO

PERSONAL
ADMINISTRATIVO

PERSONAL DE
CONTRALORIA
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- VL

VIl

correcto  mantenimiento del
edificio e instalaciones del
Centro.

Elaborar cuantos - informes
relativos a su drea de trabajo,
soliciten  los  Organos y
Unidades Administrativas
competentes.

Disponer las acciones
necesarias para que se
conformen las  unidades
internas de Proteccién civil
Asistir a las reuniones a las
que sea convocado para tratar
temas relacionados con su
drea de trabajo.

Notificar de inmediato al
Sindico v a la Direcclon
General Juridica la emisién de
actos administrativos que
restrinjan derechos de los
gobernados, asi como de las

notificaciones que les sean |

realizadas por las entidades
jurisdiccionales;
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DIRECCION DE Son atribuciones de la Direccién
INFORMATICA de Informdtica;: . :
|. Establecer los lineamientos
aplicables en fa administracién
piblica municipal en materia de
innovacién, informatica,
telecomunicaciones y recursos
tecnolégicos;

Il. Planear, operar, ejecutar,
supervisar, y dirigir el buen
funcionamiento vy la eficiente
calidad de la Innovacidn
Gubernamental;

1. Organizar y coordinar el drea
de informacién y estadistica del
municipio;

IV, Coordinar el seguimiento de
los acuerdos gue el Presidente
Municipal emita en apoyo a los
programas y proyectos
municipales sobre tecnologias de
la informacidn vy gobferno
electrénico;

V. Impulsar, crear, desarrollar e
implementar los sistemas
electrénicos y computacionales
de la administracién publica
municipal; '
VI. Crear y desarrollar sistemas
para mejorar la red informdtica
del municipio;

VI Crear y desarrollar programas
y sistemas para el .

establecimiento en el municipio

del gobierno electrénico para el
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IX. Instalar los sistemnas, equipos
de computo y de
comunicaciones, administrar las
licencias y gestionar los accesos
correspondientes, asi como
proporcionar el mantenimiento a
los mismos, llevando a cabo fa
| actualizacién de aguellos gue lo
requieran;

X. Proporcionar soporte técnico y
capacitacion al personal .de la
administracién publica municipal
en materia de uso de los equipos
de cémputo v sobre la aplicacion
y uso de los programas y los
sistemas existentes;

Xl. Implementar, en coordinacién
con las dependencias los
sistemas que contemplen el
proceso integral de simplificacion
administrativa; :

Xl Proponer estrategias
tecnoldgicas y politicas que
impulsen la participacién de los
ciudadanos en la transparencia
de la gestidn piblica, combate a

la corrupcidn y todos los dmbitos
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de la administracién publica
municipal;

X, Apoyar, mediante
herramientas tecnolbgicas, las
acciones para desarrollar un
sistema - de ‘calidad publica,
establecidos por la dependencia
competente;

XIV. Proponer la adopcion de
medidas informéticas que
agilicen y regulen la
comunicacién interna y externa
de la administracién pdblica
municipal; '
XV. Planear, establecer vy
controlar las normas que rigen
los servicios de computo, asi
como los procedimientos para el
desarrollo e implantacién de
sisternas;

XVI. Impulsar programas de
mejora regulatoria, en
coordinacion con la dependencia
competente;

XVIl. Crear y desarrollar los
sisternas informaticos .necesarios
para la implementacion de
estdndares de calidad en las
dependencias del municipio;
XVIIl. Organizar y coordinar el
desarrollo administrativo integral
a fin de que los recursos
humanas, materiales y
financieros y de los

procedimientos técnicos de las
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-mismas, sean aprovechados y
aplicados con criterios  de
efectividad, buscando en todo
momento la  eficacia,
descentralizacién,
desconcentracién, simplificacidn
¥~ modernizacién de  la
administracién municipal en los
términos del Programa de
Gobierno Municipal;

" XIX. Proponer planes, programas
y sistemas gque tiendan al
desarrollo vy  modernizacién
administrativa municipal
soportada en esquemas vy
modelos  de  productividad,
efectividad, calidad total e
innovacién; '

XX. Participar en los procesos de
mejora regulatoria que permitan
al municipio ser mds atractivo
para la Inversion y la apertura de
empresas; ) o

XXI. Proponer a las dependencias
municipales la incorporacién de
métodos, sistemas y tecnologias
para el mejoramiento de . los
procesos administrativos;

XXil. Establecer el sistema
informatico para la creacién y
seguimiento de indicadores;

XXM, Coordinar el disefio 'y
definicién de los estdndares de la
plataforma de infraestructura

tecnolégica, compuesta por los




