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AREA RECEPCION:

* Atender, registrar y llevar control de manera eficiente de la correspondencia general
recibida en la Direccién General de Administracién.

* Atencidn de personas que vienen a consultar asuntos concernientes a la mencionada
Direccién y finalmente atencién y canalizacién de llamadas telefénicas.

PROCEDIMIENTO 1. RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

1.-Relacidn Sistematica

Insumos Documentacion en general

Dependencias municipales, estatales; Instituciones
Proveedor ot e
ENTRADA educativas, particulares

Procedimientos Se registra la correspondencia recibida

Recepcion y canalizacién de correspondencia para

Producto o Servicio e
su atencién

Usuario o Cliente Dependencias municipales

La correspondencia es canalizada a las dreas
SALIDA correspondientes de la Direccién General de
Administracion segun el tipo de tramite, para su
atencion en tiempo y forma

Procedimiento

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N . 474 74 121 21 y 1aGOSp
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2.- Diagrama de Flujo
Auxiliar A
= A Areas Director General
Administrativo de AdiIniEtracid
e ministracion
Recepcién de la DGA
Revisa que lo
documentos
vengan con fir
Recibe
correspondencia
Captura en base
de datos
Valora dreas a
canalizar
Entrega
correspondencia
1| parasuatencién y
/o VoBo
Separa Entrega
correspondencia correspondencia
g a areas de DGA
> para su atencion ©
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3.- Descripcién
e Formato de guias
No. Responsable Actividad Z ¢ 4
plantillas
Revisa que la
correspondencia lleve firma
1 Auxiliar Administrativo (Recepcién) pe g gl Officlos, Ickienelas,
r a epcion ici Ami
p solicitudes de tramite que formatos
vengan en tiempo y forma
Recibe correspondencia Oficios, incidencias,
general formatos
2 Auxiliar Administrativo (Recepcién)
Registra correspondencia en
base de datos
3 Auxiliar Administrativo (Recepci6n) Oficios, incidencias,
formatos
Valora y separa
correspondencia para
4 Auxiliar Administrativo (Recepcién) eahallzaral Srea Oficios, incidencias,
correspondiente formatos
Entrega correspondencia a
areas de la DGA para su
5 Auxiliar Administrativo (Recepcidn) Oficios, incidencias

atencién

formatos
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4. Anexos

Base de datos Registro General de correspondencia recibida

BB % - Oficios Recibidos 2016 (4 Autog ® do) - Excel T@m - 5 x
ARCHIVD TNt INSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
— = = R & e =5 | [z2==) P o t -
\ :; Calibri Jutla w == 2 | Zavutan General - [E o ,‘P{} &= F,? il é:"""“’“‘ f,_\y #*
o TR Z elenar -
Pegar N K - H hpA-E=EE =5 Combinar . = o o ° Formato  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
g™ £ L £ DCombinyconar - § - % o F A condicional* comotabla+ cekda- - o+ o+ LBomrt g ecion-
Portapapeles ra Fuente n Alineagién n Hdmero 0 Estilos Celday Modificar A
83373 T i X v frll catastro v
| E F G o H B
Fecha recibido Folio/ Oficio Quien lo £

Deparfamento

recibe

Seguimiento

3 Alumbrado Publico C.Antonio Mirquez Ramirer Falta de trabajador Alejandra__|uic. Duefias

4 02-ene-18 velador Gerardo Herndndez Cardenas I dad 895697 Feli Ale

H 02-ene-18 Sindicatura C.Leticia Gémez Azpeitia Permiso para salir tempprano Clara Lic. Duefias

6 | servicio nacional del empleo  |Samuel Alexander Montoya Cuevas Incidencia 5907 Clara Pacla

7 Jefatura de Mercados Antimo Rocha Ofelia Incidencia 7684 Feli Pacla

8 [Majica Aguirre Sergio Incidencia 7678 Feli la

9 Jefatura de Mercados 4 de Anda Abigail 7679 Feli Pacla

10 - Jefatura de Mercados Amador Nufiez Beatriz Adriana Incidencia 7680 Feli Pacla
02-ene-18 IMPLAN/18/20

1 IMPLAN |Arg.Olivia Eunice Osornio Macias Entrega de checada

12| 02-ene-18 Recursos Hidrdulicos Daniel Ortir Léper Incidencia

13 02-ene-18 Recursos Hidra Juan Carlos Telles Sincher Incidencia

4] 02-ene-18 Recursos Hidraulicos Guadalupe Martinez Incidencia

15| 02-ene-18 Recursos Hidréulicos Francisco Javier Velizquez Jasso Incidencia

16| 02-ene-18 Recursos Hidréulicos Francisco Javier Velizquez Jasso Incidencia

17 02-ene-18 SORPH Maria Rosalinda Herndndez Zamores Incidencia

18 02-ene-18 istro Civil Carolina Martinez Alba d

19 02-ene-18 Registro civil |irma Lépez Ochoa Incidencla

il

Base de datos Registro General de oficios enviados

_ : i
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BES-c-8 - ' Oficios envisdos 2017 (nuevo (Autogusrdado) - Excel

T8 - 85 X

INCIO | INSERTAR  OISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVEAR  VISTA Iniciar sesion
i o & & ==E8 e ] 'l T [ B Bx B Adowm -
£ 9; Cata ‘Juela g 2o Bajuiete |General o Ek.:‘, B B 3 3 i] ékﬂ!w- by
P o NES- - B-A- S £ | Elcombiowycentr = § - % o | %3 3 ‘m_rmfmg‘fzfe ot i SR f;;:':“mg:;_
Portapapeles Fuente i Alineaadn n Nimero i Estitos Ceidas Moddicar -
A1560 MERE I 2k v
A ] 4 i _E F r:
1 |-
2 N# de Oficio Enviados |
3 Folio Fecha Nombre Cargo |Dependencia |asunto laule
1 4079 03-jul-17] comisaria | Jnesi
5 4080 03-jul-17 DIF informe de vacaciones Emm
6 4081 03-jul-17 Desarrollo Urbano Permiso a cuenta de vacaciones Emm
7 4082 03-jul-17, UNIVA Informar de cambio de titular Yare
8 4083 03-jul-17, UNIBE Informar de cambio de titular Yane
9| 4084 03-jul-17| INSTITUTOTEC |inf de cambio de titular |Yane
10| 4085 03-jul-17 conalep [informar de cambio de titular Yane
1 4086 03-jul-17| UDG Informar de cambio de titular Yane
12 4087 03-jul-17, CERTIS Informar de cambio de titular Yane
13 4088! 03-jul-17| Leandro Guerra i de cambio de titular Vl_ﬂ‘l
14 4089/ ﬂl»l? Mari
Complemente de finiquito de Herrera |
15| 4050 04-jul-17] Tesoreria J. Alberto Lorey
16| 4091 04-jul-17 Circular Ale |
17 4092] 04-jul-17 sindico Sindicatura Envia Ci Yane
18 4093 04-jul-17 Secretaria General Secretaria General Envia Convenios vane
19 4034 04-jul-17| Presidente Presidencia Envia Convenios Yane
20| 4095| 04-jul-17] UNIVA Servicio social Yane
2 409 0d-jul-17 Lorel
22 4097 04-Jul-17) finanzas de Finiquito de Jose Arnulfo Azpeitia |Lore|

C ol [ oz | b | @ B o

PROCEDIMIENTO 2- RECEPCION DE LLAMADAS TELEFONICAS Y PERSONAS

1.- Relacion Sistematica

Insumos Llamadas telefénicas y/o personas
Dependencias municipales, estatales; Instituciones
Praviesdor educativas, particulares, otras
ENTRADA
Recepcién de llamadas y/o personas, registra en
Procedimientos base de datos
SALIDA Producto o Servicio Recepcion de llamadas y/o personas

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N ¢ 474 74 121 21 1aGOSp
ZONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
LAGOS DE MORENQ, JALISCO. 474 74 204 01 MQBENO
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Araers?

nicipales, estatales, instituciones
Usuatio o Clisnts educatlvas, particulares

Canaliza llamadas y/o personas al drea
Procedbmilente correspondiente de ésta Direccién para su atencidn

2.- Diagrama de Flujo

Areas
Area Recepcién
de la CGA

Recepcion de

llamadas telefénicas

y/o personas

\l, Canaliza llamadas y
personas a areas

Registra en base de 4> | correspondientes
datos dichas llamadas
y/o personas que
acudenala D.G.A \

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

9 B el o sy o cizmn | m)LIGeSH
LAGOS DE MORENO, JALISCO. o 474 74121 00 “ MOREN

474 74 204 01
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.

3.- Descripcion

Formato de guias

No. Responsable Actividad -
y plantillas

Recibir llamadas

1 | Auxiliar Administrativo (Recepcion) telefénicas y/o personas

Registra en base de datos
Auxiliar Administrativo (Recepcion) las llamadas y/o personas
que acuden a la DGA

Canalizar a area
correspondiente, segun

2 | Auxiliar Administrativo (Recepcidn) tratnite.oHsunto

4, Anexos

Base de datos Registro General de personas que acuden a la Coordinacién General de Administracién e
Innovacién Gubernamental, y de llamadas telefénicas recibidas

M Beibioon - recepier X\ & Miundad -Gosge O % 7 [ Regivsdedencion D % Y Nowapess

@ 7|t

C | @ Seguro | hitps//docs.google.com/spreadsheets/d/1 4 TwBlivuSg-O5WIVeWGIGQEI-60vmRTY IV

Registro de Atencién Direccion General.xisx B a 0

Archivo Editar Ver Inseriar Formalo Dalos Herramientas Complementos Ayuda  T0gos oS Campios 52 Na0 guardads en Onve

~ o~ ® P W% - € % 0 00 - CwuwyG. - 8 - B I & A 4@ E-2.p-%- o EY- I ~
Jx  Acela
] r G H 1

H Dusalsote Incops 299 Arceia sy
3 Pigien3s tormacidn ool Segurs Cisra i Azeia %SEEEEN(
. Ertrega Se ohclo Arcesd i 1 e gt 4
5 Aguntc Pertonal Uc.Tono i Arceia
3 Proemgtidn g VOSSN Emme [} Aze's
T - Uc.isric f Arcela
L] Agenza oe Vises Yoret ! Arceia
(] Agenca oe Viajel Yaret / Arcei
1° Agurts Penional LsToria 1 Arcela
" Preguntonas iobre Unai BSjSs O ful comoaliencs Disra / el
12 Agerte Perionsl Lose ’ Arcela
3 Aregic oo et i - s i f Arceis =

+ = | Regsodsatencion - [ Hoia6 - A e B e e e '_u E‘pm; =

|
I e |
‘ 9 Es%??ﬁk?:u?c%hjclg!:gﬂgz JLLégFr:ngN 474 74 121 21 14GOSp
Gzt | & MOREN

www.lagosdemoreno.gob.mx i




LAGOS

DE MORENO

RECONSTAUYEND O ITEFTTYYE
H. AYUNTAMIENTO 1018-2012)

AREA VACACIONES

Registro y control en base de datos de tramites concernientes a periodos vacacionales, dias
a cuenta, permisos por lactancia, permisos por paternidad y permisos por matrimonio que
solicitan los servidores publicos de la Administracién Municipal.

PROCEDIMIENTO 1. TRAMITES DE PERIODOS VACACIONALES Y DiAS A CUENTA

1.- Relacién Sistematica

Insumos Incidencias, oficios

Dependencias municipales — Direccidén General de

Proveedor g 7
Administracién

Se revisa documento, si viene firmado y llenado
ENTRADA claramente se realiza tramite y se canaliza al
Procedimientos Director General de Administracién para firma de
autorizacion; si no, se le regresa al emisor y se le

indica el error u omisién

Producto o Servicio
Tramite de periodos vacacionales y dias a cuenta

Usuario o Cliente
Dependencias municipales

SALIDA Se envia trémite solicitado ya autorizado a la
dependencia municipal al que pertenece el servidor

publico solicitante, a través de mensajeros.
Procedimiento

Se lleva control de estas incidencias.

IONA CENTRO C.P. 47400 % 474 74 121 00 MQREN

LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01
a
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RECONSTRUYENDO INWITTIY N

2.- Diagrama de Flujo

H. AYUNTAMIENTO 2018-30121

Area Recepcién

Auxiliar
Administrativo
Vacaciones

Director General de
Administracién

Mensajero CGA

Técnico
Administrativo
Puntualidad

Recibe

correspondencia

v

Captura en base
de datos

Canaliza a drea de
vacaciones

Revisa en bash
de datos si tiene

dias o periodo
Que solicita

Realiza el tramite,
capturando en base de
datos y a su vez
llenando complemento
en el formato, o dando
respuesta via oficio

Pasaa firma de
autorizacién al
Director General
de Administracién

Recibe tramites
ya firmados para
ser sellados

l

Recibe trdmites
sellados y envia

Sellay separa

tramites W

A4

Recibe tramites y los
envia ya autorizados
a dependencias, via
mensajeros

L

Recibe tramites para
captura en base de
datos de incidencias
y los regresa a drea
de vacaciones

N

V

Entregan a
dependencias y los
acuses los regresa a
érea de vacaciones
para archivo

PALACIO MUNICIPAL, JuAREez

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N
IONA CENTRO C.P. 47400
LAGOS DE MORENO, JALISCO.
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3.- Descripcion

Formato de guias y

No. Responsable Actividad :
plantillas

Recibe, captura en base de
= o . _ datos la correspondencia de E y
1 | Auxiliar Administrativo (Recepcién) 3 7 . Oficios, incidencias
vacaciones y canaliza a area

de Vacaciones

Recibe y revisa en base de

s W ) ; datos de vacaciones, si tiene S A .

2 | Auxiliar Administrativo (Vacaciones) ; ; = Oficios, incidencias
dias o periodo que solicita el

trabajador

Realiza tramite, capturando
en base de datos y a su vez
llenando complemento del
formato o dando respuesta
via oficio, si es el caso

Oficios, incidencias

3 | Auxiliar Administrativo (Vacaciones)

Coordinacién General de

Administracion e Innovacién Gub.
4 Recibe tramites para firma de | Oficios, incidencias

autorizacién

Recibe tramites para sellarlos
y separarlos, los canaliza a

5 | Mensajero CGA 4rea de vacaciones

Oficios, incidencias

6 | Auxiliar Administrativo (Vacaciones) Dirige tramites al area de Oficios, incidencias
puntualidad

Captura en base de datos las
incidencias y las regresa a

" . icios, incidencias
area de vacaciones Oficios, inciden

7 | Técnico Administrativo (Puntualidad)

Recibe tramites y envia a

dependencias que

solicitaron, via mensajeros. Oficios, mcu_:lencnas

y |

| PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ | .

Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §5/N 474 74 121 21 TL@_GQSD
IONA CENTRO C.P., 47400 ‘. 474 74 121 00 JMOREN
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 .
www.lagosdemoreno.gob.mx FUEBLZMAGIC
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Auxiliar Administrativo (\)@éﬁ)

RECONSTRUYENDO UDAD
exllaVa GORY SHS

incidencias.

Entrega tramites a las
dependencias y los acuses los
regresa a area de vacaciones
para archivo

9 | Mensajero CGA

Oficios, incidencias

4. Anexos

Formato (Personal Sindicalizado)

LAGOS DE
s o€ MORENO

— e

e in Iprend MrehEZ

DEPARTAMENTO CARGO

PORD. LR SERY. POB.

SOLICITA LO SIGUIENTE PERIODO

el TR
al

PERIODO QUE CORRESPONDE

16 mMarep a ‘8
15 Sp'8 0 “TFeb 14 _ cocsmmsmow
OBSERVCIONES: o

Cobicdo o Tebrero  2014.
CRIGINA Exp Peronal e ram COFUA RDSA Jole inmediaio COPA AMARL LA

Formato (Personal No Sindicalizado)

LAGOS DE
MORENO

Ay

a2
NUMERO DEDIAS |5

 Oblozfzo1

% 0004803

B Fookre

ECONOMICO U

PERIODO QUE CORRESPONDE

FIRMA DE AUTORIZACION

CORADMMSTRACON | NSOy

OBSERVCIONES:

74 121 21
74 121 00
74 204 01
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V- ®

Base de Datos General Control de Vacaciones de empleados municipales

BME S ¢ - BASE DE DATOS DE VACACIONES {Modo de compatibilidad] - Excel 7@ - &5 X
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA  ACROBAT nicarsesién 4

|aviat e A x E=E ¥ BFasuie [Genent - E@I E‘; @ ‘Pm EEX @ 3 avtoswma - AY #

Rellenar =
= &4 ECombinarycentiar - § - % o %3 B  Fomato Darformato Estior de lmeﬂ.lr!llm:mr Fomato e Ordenar  Buscary

-

v Wrs-B-0-4-0

N condicional * como tabla = celda ~ ke > £ Borrar~ y filtrar = seleccionar -
Portapapeles T Fuente [ Alineacién 5 Himers [0 Estilas Celdar Moditicar ~
A1021 i £ || RAMIREZ ROMERO LUIS ARTURO i v
A | B c D E F G H 1

1 RELACION DE ADEUEDO |

3 | ~|i A - - N - - |~
1011 RMIIMISASI GERARDO 1085 [OBRAS 01-ene-07
1012 RAMIREZ LIMON JOSE 1492 PARQUES Y JARDINES 23-eb-09
1013 RAMIREZ MARIA ELBIA 1026 AUXIMERCADOS 04-mar-05
1014 RAMIREZ MARTINEZ ELVIA 2361|AUX|REG. MOV. CIUDADAND 01-oct-15
1015 RAMIREZ MARTINEZ LUNA ASEOQ PUBLICO 24-abr-13
1016 RAMIREZ MATA MAGDALENO 1483 DES. SOCIAL 26-feb-10
1017 RAMIREZ MUNOZ HECTOR 1543|AUX|COMUSIDA 19-0ct-05
1018 RAMIREZ NAVARRO MARIA FERNANDA| 2751 SECREI’AR{A GENERAL 16-feb-17
1019 RAMIREZ ORNELAS JOSE REFUGID__ | _________ | ______| (TZS|AUKLUZGADD ____ Jisfeb0 |
1020 RAMIREZ REYES FEDERICO 2144|AUX AGENC!AS ¥ DELEGACIONEY 1 13
1021|RAMIREZ ROMERO LUIS ARTURO 27-mar.18 8163 906|FUMECOLOGIA 05-mar-12 A
1022 RAMIREZ RUELAS RAMON 1010|AUX]DES. RURAL 05-fab-1' B SEP"17 AFEB'1E (14)
1023 RAMIREZ SALAS JAVIER JOSE 2049|SECJOBRAS 01-nov-12 3 21 T DIC 16 A MAY "7
1024 RAMIREZ SANTOS MA. FELIX 197|SECIVEHICULOS 02-ene-57
1025 RAMIREZ VICTOR FERNANDO 903 IASED PUBLICO 08-ene-02
1026 RAMIREZ VILLALOBOS GUSTAVO ALEJANDRO S44|TECJALUMBRADO 124-jun-10
1027 RAMIREZ VILLALOBOS JOSE 827|TECJALUMBRADO 01-jun-01
1028 RAMOS AMEZQUITA MARIA DEL 1192] INTENDENCIA 10-mar-06
1029 RAMOS CEDILLO LUIS FERNANDO AUX|RASTRO 20-nov-17
1030 RAMOS CONTRERAS MARTHA PATRICY SECIREGIDURIA DEL PRI 19-abr-02
1031 RAMOS CONTRETA MARTHA PATRICIA [REGREG. DEL PRI 01-0ct-15
1132 DAMOS GOMFT CF IDF : T_7eelatn RaSTRO_ — Indahen1 a1

» VAC. GENERAL | ORENDAY. | Contr. vac. uglndaﬂYTran;l | FOUOS | Bajas  REL DE PERM.DFI ... (&)

Base de Datos Control Bajas de empleados municipales

BASE DE DATOS DE VACACIONES [Modo de compatibilidad] - Excel TE - 8 X
DISEFIODEPAGUA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA  ACROBAT tnicia sesion 4
: 3 ey
& I 3 ; B0 ) &= : X Autoswrma - A
= Ajustar teto ‘Gaur.nlr [Ell L;} L o ‘[ 1 st Y ﬁ
; . . o % Formate  Darformate Estiles de  Insertar Ehrnmr Formato Ordenar  Buscary
B Comprmeycblir | § <% LR conditional~ comotabla® celdss v . & BomeT  firar = seleccionar®
Portapapeies Fuente a Alneacion 0 MHumere T Estilos. Celdas Maddicar -~
241 - w k| - : -
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYEND O IWECTTIYE

H., AYUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 2. TRAMITE DE PERMISOS POR LACTANCIA, POR PATERNIDAD Y POR MATRIMONIO

1.- Relacion Sistematica

Insumos Oficios, anexos

Proveedor Dependencias municipales

Se revisa oficio recibido que lleve firma del titular,
asi como revision de anexos, se procede a realizar

ENTRADA wEE oficio de respuesta y se canaliza al Director General
Procedimientos Tk X : Sieh e
de Administracidn para firma de autorizacion; si no,
se le regresa al emisor y se le indica el error u
omision
23 Tréamite de autorizacién de permisos por lactancia,
Producto o Servicio ; : :
paternidad o por matrimonio
Usuario o Cliente Dependencias municipales
SALIDA

Se envia oficio de respuesta ya autorizado a la
dependencia municipal al que pertenece el servidor

publico, a través de mensajeros.
Procedimiento

Se lleva control de estas incidencias.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ '
9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 @LQGQSD

IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
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2.- Diagrama de Flujo

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO
M. AYUNTAMIENTO 2018-7011
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3.- Descripcion

LAGOS

DE MORENO

RECONS TRUYEND O TECHTELYN

H. AYUNTAMIENTO 1018-20121

No.

Responsable

Actividad

Formato de guias y
plantillas

Auxiliar Administrativo (Recepcion)

Recibe correspondencia,
captura en base de datos y
canaliza

Oficios, anexos

Aucxiliar Administrativo (Vacaciones)

Revisa anexos del oficio,
incluyendo que vengan en
tiempo y forma

Oficios, anexos

Auxiliar Administrativo (Vacaciones)

Realiza tramite, haciendo
oficio de respuesta

Oficios, anexos

Coordinacion General de
Administracién e Innovacién Gub.

Recibe oficio para firma de
autorizacion y lo turna pasa
sello

Oficios, anexos

Asistente

Recibe oficio para que sea
sellado

Oficios, anexos

Auxiliar Administrativo (Vacaciones)

Recibe oficios y canaliza a
drea puntualidad

Oficios, anexos

Técnico Administrativo (Puntualidad)

Captura incidencias en el
sistema y los regresa a area
vacaciones

Oficios, anexos

Auxiliar administrativo (Vacaciones)

Recibe oficios, envia a
dependencia al que
pertenece el  servidor
publico que solicito, via
mensajeros.

Oficios, anexos

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N
ZONA CENTRO C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
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LAGOS

DE MORENO

o - v de estas
incidencias

Entregan tramites a las
dependencias y los acuses
los regresa a drea de
vacaciones para archivo

9 Mensajero Oficios, anexos

4. Anexos
Base de datos Permisos por Lactancia
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LAGOS

DE MORENO

RECONS TRUYEND O TN

H. AYUNTAMINNTO 2018-2021

AREA PUNTUALIDAD:

* Registro y control del sistema de pago de puntualidad.

* Canalizacién al area Juridico de Recursos Humanos de listado de empleados a los que se
detecta retardos y faltas para tramite de descuento.

* Atencién y respuesta a oficios de aclaraciones o justificantes.

*Tramites de permisos econémicos, permisos por fallecimiento y permisos por cumpleafios,
que solicitan los empleados de la Administracién Municipal.

PROCEDIMIENTO 1. REGISTRO DE TODA INCIDENCIA Y OFICIOS PARA TRAMITAR PAGO DE PUNTUALIDAD

1.- Relacién Sistematica

Insumos Incidencias, oficios, anexos, base de datos

Dependencias municipales — Direccién General de
Proveedor Gt s
Administracion

Se reciben documentos, oficios de justificantes, etc.,
ENTRADA si viene firmado y llenado claramente se realiza
tramite y se canaliza al Director General de
Administracién para analisis y firma de autorizacion;
si no, se le regresa al emisor y se le indica el error u
omision

Procedimientos

Producto o Servicio Tramite de la prestacién de pago por puntualidad

Usuario o Cliente
Dependencias municipales

SALIDA

Se captura en la base de datos de puntualidad las

Incidencias y oficios enviados por dependencias

Procedimiento municipales.

Se filtra empleados que tienen derecho a
puntualidad.

Se lleva a cabo la canalizacién via correo electrénico
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

Q ESQ. FRANCISCO [GONZALEZ LEON $/N y en fisico a Secretgria dq Rinanzas de' registigle | [ AGOSD
TONA CENTRO —C.F. 87300 e 474 74 121 00 MOREN
PUEBLO
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LAGOS

DE MORENO

S eFeohas sraracadoras a dicha prestacion, para que

les tramiten su pago, por quincena.

En caso de tener retardos o faltas se hace listado y
se canaliza a Juridico de Rec. Humanos para que
hagan descuento respectivo.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON 5/N 474 74 121 21 LAGOSDp
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTAUYENDO
H. AYUNTAMIENTO 21018-3011

2. Diagrama de Flujo

¥ Auxiliar Admvo. Técnico Director General Asistente y/o Secretaria de
rea
g Vacaciones Administrativo de Mensajero Finanzas
Recepcion - b ;
Puntualidad Administracién

e

\i

Recibe
correspondencia
Capturaen Retlbe Recibe oficios de
i - justificantes,
base de datos —{ incidencias de —> ) s i
i ermisos
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4rea de econdmicos, por

cuenta i)
puntualidad fallecimiento y

por cumpleafios
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situacién y
turna con
indicaciones
nuevament

Revisa
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en ciertos casos

Captura en
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Captura en base de
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incidencias y permisos

)

Filtra al personal con
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v

Vi
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Realiza oficio para <+ documentosy - R A
Secretaria de turna i pars
Finanzasylopasaa nuevamente To Cilades
firma de la titular
/i
Recibe y envia a B Sella .OﬂCIOS Y
Secretarfa de Finanzas || canaliza a drea
en fisico y via correo de puntualidad
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> el pago de
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Recibe acuses y la némina
resguarda N i
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3 Descripcidn

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO EITTICE

H. AYUMTAMIFNTO 2018-32011

No. Responsable Actividad Formato de guias
Auxiliar Administrativo . . Oficios, incidencias,
1 s Recibe correspondencia,
(Recepcidn) anexos

5 Auxiliar Administrativo Captura en base de datos y canaliza a drea Oficios, incidencias,

(Recepcidn) de puntualidad anexos
i ) . Recibe y captura en base de datos permisos
Auxiliar Administrativo y ] H P : ol S _
3 § de vacaciones y a cuenta; canaliza a | Oficio, incidencias
(Vacaciones) :
puntualidad
Recibe oficios de justificantes, permisos
econdmicos, por fallecimiento asi como los
que le canaliza el drea de vacaciones, para Oficios, incidencias,

4 | Téenico Administrativo captura en su base de datos y poder AHENDS
(Puntualidad) tramitar puntualidad.

Regresa a area de vacaciones los permisos
de vacaciones y a cuenta

5 | Técnico Administrativo Revisa y en ciertos casos, canaliza para | Oficios, incidencias,
(Puntualidad) analisis e indicacién anexos

Oficios, incidencias,
anexos

6 | Director General de Valora situacién y turna con indicaciones
Administracion nuevamente al drea puntualidad

Oficios, incidencias,
anexos

6 | Técnico Administrativo Captura en base de datos justificantes,

(Puntualidad) incidencias y permisos

7 | Técnico Administrativo Filtra al personal merecedor a la prestacién | Listado

(Puntualidad) de pago de puntualidad
!
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ [

Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21 ‘ LQG__SD
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DE MORENO

Oficio, listado

8 | Técnico Administrativo

(Puntualidad)

9 Director General de Oficio, listado

Administracion
Firma y turna nuevamente

Recibe y envia a la Secretaria de Finanzas | Oficio, listado

los documentos, ven fisico y correo, via
10 | Técnico Administrativo

mensajeros
(Puntualidad)
11 | Secretaria de Finanzas Reciben y aplican el pago correspondiente
Técnico Administrativo
12 | (Puntualidad) Recibe acuses y resguarda
4. Anexos
Base de datos captu ra de incidencias vacaciones
E : ' g
2
3 AL PERWODO
LVMART'INEZAIBIMA. GPE. BIBUOTECA PRES 2 09-Ene-18 26-Ene-18 OCT. 16 AMAR. 17 3540
INSP.Y
25+ CLEMENTE MARTINEZ MARTHA ELENA VIGILANCIA INSP 5 10-Ene-18  16-Ene-18 SEP. 16 A FEB. 17 COM. 1150
_G _‘MGKENOSANCHEIMA.DELCOMSUELD PROT. CIVIL TUR 9§  02-Ene-18  12-Ene-18 NOV.16 A ABR.17 7489
7 HEANANDEZ ZAMOREZ MA. ROSALINDA OBRAS ©BR 8 10-Ene-18  15-Ene-18 AGO.16 A ENE. 17 COM. 1068
_l ELIZONDO BLANCO VICTOR ALFONSO COMISARIA SEG 6 05-Ene-18  10-Ene-18 MAR. A AGO. 17 9454
9 AVILES MARTINEZ LUIS EDUARDO COMISARIA SEG 10 10-Ene-18  23-Ene-18 DIC. 16 AMAY. 17 341
10 CASTRO ENRIQUEZ JOSE JAIME COMISARIA SEG 10 10-Ene-18  23-Ene-18 SEP.16A FEB.17 7342
11 D‘HSAND!EZ\HCID“WNLEL COMISARIA SEG 10 O08-Ene-18 21-Ene-18 FEB. A JUL 17 7333
12 ESCOBEDO CONTRERAS GERARDO DE JESUS COMISARIA SEG 10 09-Ene-18 22-Ene-18 NOV.16A ABR. 17 718
13 FELIPE HERNANDEZ HUGO COMISARIA SEG 10  10-Ene-18 23-Ene-18 JUL. ADIC. 17 T4
|18 GARCIA JUAN MARTIN COMISARIA SEG 10 10-Ene-18 23-Ene-18 ABR.A SEP.17 7343
‘l;_LAD\SUlOSOﬁlDEERAIDG COMISARIA SEG 10 09-Ene-18  23-Ene-18 NOV.16 A ABR. 17 340
18 MARTINEZ LOPEZ CHRISTIAN EDUARDO COMISARIA SEG 10 08-Ene-18 !l-Em-lI_SEI‘. 16 A FEB. 17 M
_E?_ NOLASCO MUNOZ BLANCA ELIZABETH COMISARIA SEG 10 09-Ene-18  23-Ene-18 MAY.A OCT.17 337
18 RAMIREZ TOSTADO MIRIAM NATALI COMISARIA SEG 10 ©09-Ene-18  22-Ene-18 JUL. A DIC.17 3402
‘H VRG)I*GUEI DE ANDA HILDA COMISARIA SEG 10 08-Ene-18  21-Ene-18 JUL A DIC. 17 7336
_Zﬂ HERNANDEZ ALBA ROSA ANGELICA SERV. PUBUCO SERV 3 03-Ene-18 05-Ene-18 NOV. 16 A ABR.17 6032
£ GALLARDO GONZALEZ MA. DEL ROCIO RASTRO RAST 5 03-Ene-18 0%-Ene-18 MAY. A OCT.17 9734
22 NURNEZ TORRES BERTHA ALICIA REG. CIVIL REG 10 02-Ene-18  15-Ene-18 DIC. 16 A MAY. 17 7650
23 TORRES RAMIREZ EMMA YADIRA PREV. DEL DELITO REG 1 02-Ene-18 ABR. A SEP. 17 1092
£ Iz
W b M| Vac| Acta . PermsosEco. | Folos Eco. | Concentadd - ENE-1S |

m— e = =i

Justificantes, descuento e incapacidades
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RECONSTARUYENDO ITEIULEYYN
M. AYUNTAMIENTO 2018-201)

PROCEDIMIENTO 2. TRAMITES DE PERMISOS ECONOMICOS, CUMPLEANOS O TIEMPO POR TIEMPO

1.- Relacién Sistematica

Insumos Formatos de incidencias, oficios
Dependencias municipales — Direccion General de
Proveedor & =
Administracion
Se reciben documentos, si viene firmado y llenado
ENTRADA : i :
claramente se realiza tramite y se canaliza al
Procedimientos Director General de Administracion para analisis y
firma de autorizacién; si no, se le regresa al emisor
y se le indica el error u omision
=5 Tramite de permisos econdmicos o tiempo por
Producto o Servicio :
tiempo
Usuario o Cliente
Dependencias municipales
SALIDA
Previa captura de la base de datos de incidencias y
oficios enviados, se checa si tienen vigentes dichos
permisos (si son econdmicos), de ser asi se da
seguimiento al trémite a favor del empleado.
Procedimiento
En solicitudes de tiempo por tiempo, se tramita
dando respuesta a la incidencia u oficio, tomando el
dia que descansard y que indican en la incidencia u
oficio remitido

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N

IONA CENTRO C.P. 47400

LAGOS DE MORENC, JALISCO.

www.lagosdemoreno.gob.mx
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HW. AYUNTAMIENTO 2018-2021

2 Diagrama de Flujo

B! Técnico
Auxiliar ; " ! b
i i Administrativo Director General de Dependencias
Administrativo < < &
Puntualidad/ Administracion Municipales
Recepcion :
Secretaria
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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Recibe
correspondencia

Recibe incidencias de
permisos economicos,
tiempo por tiempoy
cumpleafios

Captura en base
de datos

2

Revisa que tengan
derecho a la prestacion de
permisos econémicos y
de cumpleafios

v

Captura en base de datos
para control

2

Llena complemento de
formato del permiso
econémico y cumpleafios,
pasa a firma del titular de
la DGA. En caso de ser
tiempo por tiempo,
también se llena
complemento de formato

A

Pasa a firma con el

titular de la DGA

\%

Recibe y envia a
dependencias, via
mensajeros

RICONSTRUVENDO WYY
H, AYUNTAMIENTO 1018-2011

Firmay turna
nuevamente

l

Reciben y envian

Recibe acuse y archiva

acuse de recibo

|

g
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3. Descripcion
a Formato de guias
No. Responsable Actividad :
y plantillas
Auxiliar Administrativo . ! , . .
nl i Recibe correspondencia Incidencias, oficios
(Recepcion)
Auxiliar Administrativo Captura en base de datos y canaliza a | ' e
2 Lo ; : Incidencias, oficios
(Recepcidn) area de puntualidad
Técnico Administrativo Recibe incidencias de permisos | Incidencias, oficios
(Puntualidad) y/o Secretaria econdmicos y/o tiempo por tiempo
3
4 | Técnico Administrativo Revisa que tenga derecho a la prestacion | Base de datos
(Puntualidad) y/o Secretaria y si las tiene vigentes
5 | Técnico Administrativo Captura en base de datos dichas | Base de datos
(Puntualidad) y Secretaria incidencias para control
Llena complemento del formato del
permiso econémico y pasa a firma del
6 | Técnico Administrativo titular de la CGA. En casos de tiempo por Incidencia
(Puntualidad) tiempo también se llena complemento
Secrotaia del formato u oficio
7 | Coordinacion General de Firma y canaliza nuevamente Incidencias, oficio
Administracién e Innovacion
Gubernamental
Técnico Administrativo Recibe y envia via mensajeros las | Incidencias, oficio
incidencias u oficio de respuesta
8 | (Puntualidad) y Secretaria
9 | Dependencias Municipales Recibe, firma acuse y lo turna a la DGA Incidencias, oficio
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
9 ESQ. FRANCISCO GONIALEZ LEON S/N 474 74 121 21 ‘
ZONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 Q0 7
LAGOS DE MORENDO, JALISCO. 474 74 204 01
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Técnico Administrativo
(Puntualidad) y/o Secretaria

Incidencias, oficio

4. Anexos
Control de empleados con derecho a Permiso econémico
L3
3
4
5 GARCIA MUNOZ JULIO CESAR PLANTA TRATADORA |LIST 234
6 | VELAZQUEZ JASSO FCO. JAVIER REC. HIDRAULICOS MAR 8910
7 1213| VILLALOBOS VELAZQUEZ MARTHA LETICIA REC. HIDRAULICOS MAR SINDICALIZADO (89
8 773| PEDROZA GONZALEZ JORGE ALBERTO ASEQ UAM SINDICALIZADO 2 22|
Ai_ MARTINEZ ALFERES MA. DE LA LUZ PROVEEDURIA PRES SINDICALIZADO 3 14
10 ALVAREZ MUNOZ FCO. FABIAN REL PUBLICAS PRES 345
1 423/ OLMEDA FLORES LUIS PROT. CIVIL PROT SINDICALIZADO 1 18
12 MARTINEZ VILLALOBOS JUANA ISABEL DGA DGA SINDICALIZADO (22223
13 1142| MARTINEZ GUADALUPE REC. HIDRAULICOS OBR SINDICALIZADO 3
14 1861|HERNANDEZ CHICO JOHANA PAOLA DGA DGA SINDICALIZADO 2 2|
SERV. GENERALES
(INTENDENCIA) - PRES SINDICALIZADO |23 4
SERV. NAC. EMPLEO |[TUR 35,
IDES. RURAL UAM |SINDICALIZADO 15|
COMUSIDA UAM SINDICALIZADO [111215
OBRAS OBR SINDICALIZADO 26
IPREV. DE ADICCIONES | PREV SINDICALIZADO (10 11 12
PEREZ MARQUEZ JOSE DE JESUS ISERV. PUBLICOS SERV SINDICALIZADO |11 29 12
GUEVARA SOTO LUCIA ELIZABETH PARQUES SERV. SINDICALIZADO (121719
LOZANO MUNOZ GUSTAVO REFUGIO ASEO SERV SINDICALIZADO 13|19 20 E
PRANN FIARES MA_NF SAN AN B = E _lnaa____ 101112 [
% Eco. . Concentrado’ 'EME-18 9 - 4l w v [l

Base d

e datos de permisos econémicos tramitados

(%5

EN NUM. EMPL NOMBRE FOuO HA DE RECI|

4
s MARTINEZ VILLALOBOS JUANA ISABEL SINDICALIZADO 02-Ene-18
5 826|ALVAREZ MUNOZ FCO. FABIAN REL PUBLICAS PRES 34YSENE18 9251
15DIC-17Y02
7 1861|HERNANDEZ CHICO JOHANA PAOLA DGA DGA SINDICALIZADO |ENE-18 4150
8| 423[OLMEDA FLORES LUIS PROT. CIVIL PROT SINDICALIZADO [26 DIC ¥ 01 ENE-1] 6404
SERV. GENERALES
9 61|HERRERA ORTIZ PETRA (INTENDENCIA) PRES SINDICALIZADO |2, 3y 4 ENE-18 11793
10] 1524|GARCIA MUNOZ JULIO CESAR PLANTA TRATADORA _|LIST 2,3y 4ENE18 8339
1n 1142[MARTINEZ GUADALUPE REC. HIDRAULICOS __|0BR SINDICAUIZABO 03-Ene-18 10743
12] 1585|VELAZQUEZ JASSO FCO. JAVIER REC. HIDRAULICOS __|MAR [8,9v10ENE-18 10739
13 353 MARTINEZ ALFERES MA. DE LA LUZ PROVEEDURIA PRES 03-Ene-18) 8334]
1 1834|MONTOYA CUEVAS SAMUEL ALEXANDER __|SERV. NAC. EMPLEO _[TUR 05-Ene-18 5907
15 779|PEDROZA GONZALEZ JORGE ALBERTO ASEQ uaM SINDICALIZADO 02-Ene-18 8115
16| 1213|VILLALOBOS VELAZQUEZ MARTHA LETICIA__|REC. HIDRAULICOS __|MAR SINDICALIZADO [B Y 9 ENE-18 10725
17 2012|DIAZ HERNANDEZ MA. ELIA DES. RURAL UAM SINDICALIZADO 15-Ene-18 9822|CAPTURAD
18] 1374|GARCIA GALLARDO PATRICIA COMUSIDA UAM SINDICALIZADO [1112 Y 15 ENE-18 5051
19 283[PONS FLORES FCO. JAVIER 0BRAS 0BR SINDICALIZADO 26-Ene-18 12007
20 760/ GUTIERREZ HERMOSILLO ANGEL PREV. DE ADICCIONES [PREV____[SINDICAUZADO 10-Ene-18 3179)
2n 1173[PEREZ MARQUEZ JOSE DE JESUS SERV. PUBLICOS SERV SINDICALIZADO 11-Ene-18 5035
2] 2149] GUEVARA SOTO LUCIA ELIZABETH PARQUES SERV SINDICALIZADO 12-Ene-18 11503
3

44l 078NN MUNOZ G1LISTAVO REFI
"a Parmisne Frn. Folins

> 1 SFRV.____lsINDICALIZADA 13.Ena.1R] /111
WAy wlivar 7a <l u

la} ____1AaSFN AS
Fen.  Concentradn  /FNF-1R 28]

Formato Permiso Econémico

goucmfn DE IN(\;EDENCI&S i

Base de datos Cumple
{‘m.-'c. PAL mﬁzﬁ | a 0
U o 474 74 121 21 Y, L9GOSp
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By CUMPLEANOS 2018

2 ENERO

EN num. eme. HOMBRE TERM  FECHA * N°DE FOLIO ~ OBSERVACIONES

a 1562 DIAZ GONZALEZ CESAR REC. HIDRAULICOS  OBR 10616 SINDICAUZADO

s 285 HERNANDEZ CONTRERAS JOSE DE JESUS APREMIOS PRES 02-ene-18 SINDICAUZADO

] 7703 FLORES ROMERO MANUEL OBRAS oBR 09-nov-18 8821 CAPTURADO 08 DICIEMBRE
7 1877 LUNA TORRES EMILIO ASEQ SERV 15-ene-18 5485 SINDICAUZADO CAPTURADO 14 DICIEMBRE
8 1480 RAMIREZ HERNANDEZ JUAN CARLOS REC. HIDRAULICOS ~ OBR 24-ene-18 10714 SINDICALIZADO

9 593 MARTINEZ MARTINEZ SALVADOR REC. HIDRAULICOS ~ OBR 25-ene-18 10729 SINDICALIZADO CAPTURADO 08 ENERO

10 287 LOPEZ OCHOA IRMA REG. CIVIL REG 09-ene-18 7647 SINDICALIZADO

e 80 MARTINEZ ALBA CARCLINA REG. CIVIL REG 09-ene-18 5987

12 1412 TELLES SANCHEZ JUAN CARLOS REC, HIDRAULICOS  OBR 24-ene-18 10742 SINDICALIZADO

13 845 REYES MIRANDA RAUL REC. HIDRAULICOS ~ OBR 08-ene-18 10733 SINDICAUZADO

14 2079 MORENO CLEMENTE JORGE ADRIAN PARQUES Y JARDINES SERV 05-ene-18 11336 SINDICALIZADO

15 222 TORRES FERREL JUUA SERV.GENERALES  PRES 03-ene-18 11601 SINDICALIZADO

15 1167 SANTOYO MACIAS 1. DE JESUS ASEQ SERV o4-ene-18 8112 SINDICALIZADO

) 43 PEDROZA ALCARAZ ANA BERTHA SERV. GENERALES  PRES 03-ene-18 11798 SINDICALIZADO

13 1403 RODRIGUEZ HERNANDEZ HERMELINDA DEPORTES 8OMB ot-ene18 2925 SINDICALIZADO

13 549 CORTES MANCILLA MARIO OBRAS oBR B-ene-18 12005 SINDICALIZADO CAPTURADO 15 ENERO

20 2645 CARREON NABOR ALMA DELFINA TRANSITO TRAN 21-ene-18 6835

21 RIOS AMEZQUITA FAUSTINO COM., SOCIAL PRES 19-ene-18 9207

2 1861 HERNANDEZ CHICO JOHANA PADLA DGA DGA 22-ene-18 10170 SINDICALIZADO

23 1894 LOZANO BERNAL JULIAN DGA DGA 09-ene-18 8350

24 1179 VAZQUEZ LUGO LEOVARDO PARQUES Y JARDINES SERY 19-ene-18 11350 SINDICALIZADO

o m| CuMI uﬁs XTI -_.M "J = i % 2% =5 B(L ll
usto | G i AL ) N icgas ; ; sagiais e |

Base de datos Tiempo por tiempo
cis2 - £

4] A

1‘ TIEMPO POR TIEMPO 2018

2

3 HOMBRE TERM  DIAS N DE FOLIO  OBSERVACIONES
a HERNANDEZ HERNANDEZ SONIA BIBLIOTECA TUR 4 O2-ene-18 05-ene-17 OF.88 CAPTURADA 07 DICIEMBRE

5 1835 LUNA ROCHA MARIA GUADALUPE SERV.GENERALES PRES 2 02-ene-18 03-ene-18 11770 CAPTURADO 08 ENERO 1
6 2854 GONZALEZ VAZQUEZ SILVIA TERESA SERV. GENERALES PRES 1 02-ene-18 4450

7; 1367 HERNANDEZ GOMEZ MAGDALENA ASEO SERV 1 02-ene-18 Bl14

8 607 MOJICA AGUIRRE SERGIO MERCADOS MER 1 03-ene-18 7678

3 52 HERNANDEZ DE ANDA ABIGAIL MERCADOS MER 1 03-ene-18 7679

10 1334 AMADOR NUREZ BEATRIZ ARIANA MERCADOS MER 1 03-ene-18 7680

1 2807 GUZMAN OROZCO AMANDA SERV. GENERALES  PRES 1 03-ene-18 a7

12 43 PEDROZA ALCARAZ ANA BERTHA SERV.GENERALES PRES 2 0O3-ene18 05-ene-18 w97 [
13 2807 GUZMAN OROZCO AMANDA SERV. GENERALES  PRES 1 02-ene-18 4465 |
1 1208 CERVANTES ESTRADA MARIO ALBERTO SERV.GENERALES  PRES 3 O3ene13 O4-eneis 1795 |
15 315 MUROZ C CLAUDIA SERV. GENERALES  PRES 1 02-ene-18 11763

16 1754 GOMEZ ASPEITIA GRISELDA GUADALUPE TURISMO TUR 3 03-ene-18 05-ene-18 9979 CAPTURADO 15 ENERO |
17 2819 FIGUEROA LUNA MICAELA SERV. GENERALES  PRES 1 1l-ene-18 4458 |
18 896 VELAZQUEZ ALONSO IRINEO SERV. GENERALES PRES 1 12-ene-18 11804 |
15 55 GOMEZ MORENO MARLA DEL ROSARIO MERCADOS MERC 3 0Sene-18 17-ene-18 7668 |
2 1128 MARTINEZ GARCIA MARIA ELENA MERCADOS MERC 1 10ene-18 7654 |
2 1051 MORENO OLIVARES NICOLAS MERCADOS MERC 5 10enel8 16-ene-18 76%

2 607 MOJICA AGUIRRE SERGIO MERCADOS MERC 1 10ene-18 7693

23 10256 RAMIREZ MARIA HELBIA MERCADOS MERC 3 10-ene-18 12-ene-18 7688

24 220 GUTIERREZ DELGADILLO MARTHA MERCADOS MERC 4 10-ene-18 15-ene-18 7689

=}
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Formato de tramite tiempo por tiempo
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DE MORENO

RECONSTRUYENDO IMEFITTYIYTE

H. AYUNTAMIENTO 2018-2011

AREA VINCULACION:

* Atencion, asesoria y gestion de tramites a alumnos de Instituciones Educativas de los Programas
De Servicio Social y Practicas, nivel bachillerato y universidad, para realizarlo en dependencias
Municipales que conforman la Administraciéon Municipal.

* Tramite de becas de estudio a servidores pliblicos municipales que lo solicitan.

* Gestion de convenios con instituciones educativas para programas de servicio social o practicas.

* Actualizacidon de Manuales de la Direccion General de Administracion.

PROCEDIMIENTO 1. PROGRAMAS DE SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES U OTRA
MODALIDAD, PARA ALUMNOS QUE DESEEN REALIZARLO EN EL H. AYUNTAMIENTO

1.- Relacion Sistematica

Insumos Convocatoria, oficios

Proveedor Dependencias municipales

Se realiza convocatoria via oficio a las dependencias de la
Administracién Municipal, para que informen si requieren
alumnado para realizar servicio social, practicas u otra
modalidad y lo hagan del conocimiento. También se
presentan alumnos de manera independiente para
asesoria de estos programas o apoyarlos en blsqueda y

ENTRADA colocacién

Procedimientos

Se recibe oficios de respuesta

De acuerdo al perfil, se solicita alumnos a Instituciones
Educativas

* 0 dependencias envian formato u oficio de solicitud de
alumnos para Servicio Social

Tramite de los programas de Inicio y Término de Servicio

Producto o Servicio e A
Social, Préacticas u otra modalidad

SALIDA Usuario o Cliente Dependencias municipales

Al inicio de ciclos escolares, se recibe a los alumnos de las
diversas instituciones educativas para asesorarles en
formatos, tramitar y asignarlos a  dependencias

PALACIO MUNICIPAL, JuAREZ municipales.

| Q ESQ. FRANCIJCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 | I,g,GQSD
oA R —P—dTAET - 378 784 1217 00 - 0
LAGOS DE MORENO, JALISCO. e 474 74 204 01 REN

www.lagosdemoreno.gob.mx PUEBL2 MAGIC'

Procedimiento
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DE MORENO

les tramita la liberacion a
alumnos, previa presentacion de formato de término con
VoBo de la dependencia donde ejercié dicho servicio social
o practicas.

Se lleva control de estas incidencias.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N
IONA CENTRO C.P. 47400

LAGOS DE MORENQ, JALISCO.

www.lagosdemoreno.gob.mx
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474 74 121 00
474 74 204 01
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2.- Diagrama de Flujo

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYVENDD
H. AYUNTAMIENTO 2018-3021

% o Coordinador
Técnico Admvo. i
i iE General de Asistente
Vinculacion e =
Administracion

Dependencias
municipales

i
J

Elabora convocatoria a

dependencias para que
informen si requieren alumnos
0 en su caso se presentan
alumnos de manera

y turna

Firma convocatoria

Recibe convocatoria
firmada para ser

—~

“ | sellada

independiente para asesoria de
estos programas

Recibe convocatoria

\

Sella convocatoriay
turna a drea que genera

\

Envia a dependencias
municipales, via mensajeros

Reciben oficio de
convocatoria

|
> WV
Hacen oficio de
respuesta y reenvian
Recibe oficios, realiza consultas
en Instituciones Educativas 1
Se presentan alumnos para
iniciar gestion y colocacion en
dependencias municipales
Se les asesora en llenado de
formatos v dudas
Se consulta en dependencias, Seconalizad) a!unTno ale
: ; : = dependencia municipal para

se realiza oficio de asignacion, i i
se recaba firma del Director @ | Aueinin plogiama
DGA y entrega al alumno \l/

- % Al término del programa el
Se hace tramite de liberaciony alumno acude de nuevo a la
entrega al alumno. Archivay DGA, presentando formato
resguarda acuses y expedientes < VoBo de la dependencia
Se lleva control en base de datos donde estuvo asiznado
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3.- Descripcion
ik Formato de guias y
No. Responsable Actividad A
plantillas
Elabora convocatoria a

dependencias municipales y en su
1 | Técnico Administrativo (Vinculacién) caso atiende alumnos que se | Oficio convocatoria
presenten para asesoria Y
colocacion de estos programas

Coordinacién General de Administracion | _ ;
2 Firma convocatoria

e Innovacion Gubernamenta o !
novacién Gubernamental Oficio convocatoria

Envia convocatorias a

] , dependencias municipales
3 | Técnico Administrativo (Vinculacién) Oficio convocatoria

Reciben oficio de convocatoria,

responden y reenvian
4 | Titulares de dependencias municipales Oficio

Recibe oficio de respuesta

5 | Técnico Administrativo (Vinculacién) Oficio

Comienza consultas en
Instituciones  Educativas para
solicitar alumnos con el perfil que

6 | Técnico Administrativo (Vinculacion) PEAERED

Se presentan alumnos para iniciar
gestion y  colocacién  en

dependencias, se les da Oficio
Z Técnico Administrativo (Vinculacién) asesoramiento en llenado de
formatos y dudas
onsulta en dependencia i
| PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ 5 consditer—en. C°F | aco
L RANGIcco GONZALEZ LEON s/N | municipal solicitantg, s@7elaberazi 21 IL.G..SD
ZOhLA ~EMIRO (i = | A7 A00 2= & 43 PR
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-t-'.'q::‘sv:u"-:wuc!: L ‘ 5 caba firmay
sello, se entrega al alumno y es

Oficio tramite de
inicio

8 | Técnico Administrativo (Vinculacién) canalizado al alumno para que

inicie el programa

Al término del programa, el

alumno se presenta con formato
Oficio tramite de

liberacion

9 | Técnico Administrativo (Vinculacién) de VoBo de la dependencia y se

elabora oficio de liberacidn.

Se lleva control de estas
incidencias en base de datos y
expedientes.

4, Anexos

Formato (Solicitud de Prestadores)

H. AYUNTAMIENTO LAGOS DE MOREND, JALISCO
ADMINISTRACION 2018-2021

DE SERVICIO. 1) J
O PRACTICAS PROFESIONALES (9.9}

e
CULAGOS

(CARRERA DE PREFERINCIA 1

[Bpecion: | Dispontle.

HORARIO PARA LA PRESTACION DEL $.5. O P.P. Sadadot y Domingos [ )

um s Viermes SCOAIROOHA L} Lum a Visrnes 1600 & X00HRS| ) g orare.

NOMBRE DEL PRCYECTO [N EL CUAL

WOMBAL ¥ FIRMA DIL STCRITARIO, DIAECTOR, 0 JFE DFL DEPARTAMINTO [ SELL0 DI LA DEPINDENCIA
QUE SOUCITA:

A 1% CASO D4 TUNUR [L[LCTs] PACSPLCTD (5L FAVOR OF 31 LOFICAR LL KOMBAE COMPLETO OEL PRESTADORIS) OF
W0 SOCIAL O PAACTICAS, 3E GUN CORRISPONDA. T LA FECHA LN GUE VAYA & INCIAR, [N *DRSERVACIONES™
5

Grgnal para s Disccion General de Administracion [0GA]
€5 Acuse del Oepto. Saficttante

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
Q ESQ. FRANCISCO GONZIALEZ LEON §/N 474 74 121 21 P 1LAGOSDp

IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00 ‘
LAGOS DE MORENO, JALISCO. (‘ 474 74 204 01 MMQRED(!

www_lagosdemoreno.gob.mx




LAGOS
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LR R R RS LA CIUDAD
H. AYUMTAMIENTO 2018-3021

rF

Base de Datos Alumnos Prestadores que inician Servicio Social o Practicas

Wda-0-iv Control General Vigentes Senvicic y Practicas [Modo de compatibiidad] - Microsoft Excel o & B
| Insertan Diyede de pdoing Farmutai Datos Rewiac Vita ﬁ_ S
E autesems =
] Retenar - 2?

[ AN "mfg ® Fauae Geneeat . E H ! =:t- 3 '_"j
Ordenar  Busaary

- - - - 3] =adc - - - Fomats Dae tormate €3tios 3¢ Inserdar Liminar F e
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e = e e o
SR AR Pt PNl e ) I S IR e EEE
_Ewmaéu GENERAL DE ADMINISTRACION
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b d do d d o O ey
3 - - - - - - - .
W |
{ Centro Educative |
81 % Franco Neriega Rocio de la Par Lic. Aéministracion de Empresas |15-Ene-18 |Regiduria del PRI Servicio Soclal 450 i
e [Centro Educative
82 %7 Ortega Moreno Jorge jogl Lic. Administracidn de Empresas ria del PRI Servicio Soclal 480
e e o Centro Cducative ]
B350 Romero Romo Biblana Lit. Administracidn de E Servicio Social 480 {
Certro Educative. |
887 Palacios Guerrero Adriana del Carmen servicio Soctal 489 |
Centro Educative |
85 58 Garcia Torres Maria del Carmen " esas iservicio Social 480 |
= Centro Educative 1
86150 Aldana Moreno Angélica Adelina Messcn guscrn Lic. Administracion de Empresas |16-Ene-18 servicio Soctal 480 |
T, rtro Educative 1
3710 Gutiérrez de Anda Gabriel 1 eanden Gugern Lic. Administracion de Empresas |15-Ene-18 Servicio Social 480
Centro Educative |
88 82 Jiménez Espinosa Aldo llhuicaming hsandes fhrers Lic. Derecho 22-Ene-18 480 ]
89 103 Mernindez Loyols Diana Laura Unisersidad @re | Turismo 520 }
96105 Garcia Contreras Carlos Giovanny iz 280 i
kAl 108 Rocha de Santiago Estefani Pacla UNNIR Pricticss de Materia Viernes |Duracosze |
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Bocanegra Abundis Maritza Elizabeth  |utiver Practicas de Materis Viernes [Duscéa ée

H. AYUNTARMIENTO LAGOS DE MORENO, JALISCO
ADMINISTRACION 2015-2018

TERWEND DE SERVIID SOCIAL (5.5.)
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wEi

LR R L
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H. AYUNTAMIENTO 1018-3021

’ LAGOS
DE MORENO

Base de Datos Alumnos Prestadores que terminaron Servicio Social o Practicas

Hida-t-iv Cantrol General Vigentes Servido y Pradticas (Modo de compatibilidad] - Microsaft Excel @0

Wo | e Dethedtpigns  Fomuws Dot Reww v

I_'ﬁ" A e A w2 St Generat 10 : : é? lﬁ
Q- Reberar
Pe N . ol e A - - - Formeto  Darfoomato Estiios de  Invertar Eliminar Format Ordenar  Bus
oy Dix g Dol A [EE W FE Eomenarannc 3% o 8 Dus ot Dtica ok | dmta el Polnate | g o o Onbemy BV
Potapap.. " Fuente . Alneasidn 1) Humea * Estilas Celdas Hodifiear
A2 - (EEERES— v

&4l A T B I :C i 0 Exeal L) I H | BRI R |
JEH] ALUMNOS QUE YA TERMINARON SU SERVICIO SOCIAL Y/0 PRACTICAS

2 o
3
=5
50 3502 (Gonzale: Sandoval Juana Beatrit [CONALEP Informatica 05-Abr-17] luzgado Munici Pricticas Profesi 30 |
105 2441 Martin Moreno Juan Antonio TECHOLOGICO MARKIng, Sistemas Computacionales | 24-Ene-17] Informitica Pricticas Profes 500 |
115 3501 Romo Lépez Rodolfo Ramses " lconuee Electromecanica Industrial 06-Mar-1 Relaciones Exteriores Servicio Social 480 |
116 3/n Lopez Garcia Gricelda UNIVER Derecho 13-Feb-17) Comisaria Pricticas Profest w0 |
117 3563 Gutidrrez Gutigrrez Lizbeth COHALEP Ilnlurmtnu 03-Abr-1: Turismo Servicio Social 480
118 2960 Tovar Ramirez Angel Leonardo CONALER ||nlurmmu 07-Mar-1 Turismo Servicio Social 40 |
119 3079 Maravillas Macias Marisol |CONALEP Informitica 27-Mar-17] Coordinacién Agencias y DdServicio Social 480 |

L [Centro Comunitario La Paz- |
120 2864 Avila Martine: Sergio Eduardo |coouur informitica 27-Feb-L depan |Servicio Social 480
1212915 Martinez Gonzaler Hoshi Lissete Informitica 01-Mar-1 Biblioteca Regional Servicio Social a0 |
122 3517 Torres Ponce Esmeralda Monserrath _|CONALER Informatica 08-May-1 Desarrolio Rural Pricticas Prof 60 |
123 2916 Moreno Veloz Juan Ubaldo D1-Mar-1 Biblicteca Regional Servicio Soclal a0 |
124 2942 Noriega Nafiez Juan Daniel Bachillerato Ofimitica 10-Mar-1 Cultura y Educacidn Servicio Social 480 |v-
125 2803 Vargas Moreno Pamela Jaqueline Informitica 27-Feb-17) Cultura y Educacién Servicio Soclal a0 |
126 p conaEr informitica 24-Mar-1 Cultura y Educacidn servicio Social 430
1273515 [Reyes Sinchez Maria Fernanda 05-May-17] DesarrolioRural ___ |Pricticas Profesiond 360 hé
LR #s DIICIO | Liberacon o Término < ] L3t
L ot e gt o AR VO o Ul re )
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LAGOS

DE MORENO

RECONS TRUVENDO TN
H. AYUNTAMIENTO 2018-3021

PROCEDIMIENTO 2. BECAS DE ESTUDIO, SOLICITADOS POR SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES
1.- Relacion Sistematica

Insumos Oficios

Proveedor Dependencias municipales

Se reciben oficios de servidores publicos de la
Administracién Municipal solicitando apoyo de becas
y/o descuentos por estudios, 0 en su caso se presentan
dichos trabajadores para asesoria e indicarles el
ENTRADA procedimiento a seguir.

Procedimientos s o ;
Al recibir oficio de solicitud y anexos, se canaliza al

Coordinador General de Administracion para analisis
y valoracién segun los Lineamientos establecidos.

Se turna nuevamente al area de vinculacién con la
indicacién correspondiente.

Producto o Servicio Tramite de becas de estudio y/o apoyo de descuentos

Usuario o Cliente
Dependencias municipales

SALIDA
Se atiende la indicacién, haciendo la gestion previa |
firma de autorizacién del Director General de
Procedimiento Administracién, se turna adjuntando anexos a
Contraloria y Secretaria de Finanzas para seguimiento
y aplicacién de beca o apoyo.
Asi también se canaliza al solicitante a dichas
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ i L
| BALAGHE MU L S e 1R dependencias para”q:u%Je} 2o1t02r§uen| el %d—el.aGOSD
v IONA CENTRO C.P. 47400 & 474 74 121 00 MOR‘_-EN
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 ~.
PUEBLOMAGIC

www.lagosdemoreno.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

A Nara~mansual. Esto fundamentado en los
lineamientos de apoyos para estudios de los recursos
humanos adscritos a la Administracion Publica

Municipal de Lagos de Moreno.

Se lleva control de estas incidencias.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N
IONA CENTRQ C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
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2.- Diagrama de Flujo

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO
H. AYUMTAMIENTO 2018-20121

Auxiliar Admvo.
Recepcion

Técnico Admvo.
Vinculacién

Director General de
Administracion

Contraloria/
Secretaria de
Finanzas

< >
!

Recibe solicitud y anexos
o al servidor publico que
solicita el apoyo de beca

Se asesora al servidor

|

Captura en base de
datos

Canaliza oficio de
solicitud y anexos al
titular de la DGA

publico sobre el apoyo
que solicita y
procedimiento a seguir

V

Recibe oficio y anexos ya
con indicaciones
respectivas,

Valoray turna
de nuevo con
indicacion

\

Realiza oficio de solicitud
de becaoapoyoala
Contraloria y pasa a firma
del titularde la DGA

Firma yturna <
nuevamente

Envia trémite y anexos a
Contraloria y Secretaria de
Finanzas para seguimiento,
via mensajeros. A su vez se
canaliza al empleado a
dichas dependencias para
que le otorguen apoyo

Firma y turnan
acuse nuevamente

Vi # 3|
T~
Se archiva acuse
Atienden y dan
seguimiento a la
solicitud

RS
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7w | LAGOS
DE MORENO
3.- Descripcion
8 Formato de guias
No. Responsable Actividad b .
y plantillas
Recibe  correspondencia de
1 | Auxiliar Administrativo (Recepcion) solicitudes de dichos apoyos y/o | Oficio
al servidor publico y los canaliza
Atiende al servidor publico para
2 | Técnico Administrativo (Vinculacién) asesorarlo sobre el
procedimiento a realizar Oficio
Le es turnado el oficio para
3 | Coordinacion General de valoracion de situacion segun los | Oficio
Administracion e Innovacion Lineamientos que lo norman y lo
Gubernamental canaliza nuevamente a
Vinculacién con la indicacion
correspondiente
4 | Técnico Administrativo (Vinculacion) Elabora trdmite de gestién de | Oficio de gestion de
apoyo y lo pasa a firma de | apoyo
autorizacion al Director General
de Administracion
5 | Director General de Administracion Firma documento y turna al drea | Oficio de gestion de
correspondiente nuevamente apoyo
Envia documento y anexos
(solicitud, plan de estudios, _ o
factura, ficha de inscripcién, etc.) | ©ficio dedgestlon de
: apoyo y documentos
6 | Técnico Administrativo (Vinculacidn) a b ”Con‘tralorla . pa s evidencia
ratificacién via mensajeros
Recibe, ratifica y canaliza a
Secretaria de Finanzas la
7| Contraloria Municipal documentacién con la indicacién
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ correspondiente
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 12)1 21

TOUNA CENTRO C.P. 47400
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DE MORENO

RECONSTRUVEND O TWICFTTYY:

H., AYUNTAMIENTO 2018-201Y Oficio de gestién de
apoyo y documentos
evidencia

Oficio de gestion de

apoyo y documentos
8 | Secretaria de Finanzas Recibe documentacion y ejecuta

evidencia
indicaciones
Recibe acuses y resguarda
informacién
9 | Técnico Administrativo (Vinculacion) Acuses
4, Anexos
LAGOS DE MORENQ, JALISCO A 01 DE SEPTIEMBRE DE 2017 # T R P
DIRECTON GENERAL DE ADMMBTRAGION . YUNIva i
PRESENTE ,f/ o | bl l Maestria en
CON ATTN A LIC. JOSE DE JESUS PIRON DELGADO SOLICITUD DE INSCRIPCION —;‘5:7:. " Desarrollo
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Por medio de presento, me GIkD 3 USIOA NO &N aNfES DAVIATS UN IAEPANIORD s —_—

saiudu, @ su vez soiarle de la manera mas atenta 32 apcyo en el piogiams que .
la presente Administracién Municipal cfsria psra tui emp'eados. en @ process ki R - Y e
ce capactacion y profesonalizacion, B D% convenios gue s& cuentan con -
Civersus uriversidades, mi nlors POCI0 08 GUE 58 Mo brda el ADAYO DA Cumar
la Maestria de Desarrolio i én y Humano que cferta la
UNIVA (Universcna aed Valle do Alomaacyy Gus incGia of prasimn § de septombe
de 2917 habipnds ys imciadc oon los tarites 38 neoisdr : e i ol CEIT TR PR TN o)

Sin mas por e momanto me despiio de usted no sin enles agradacer sus finas Ty - _ G-l
alenciores 281 1a presenie $0iCiud ¥ cUeCANTG 8 Sus Ordenes ParE cualaUier
dirin 0 acareg On

Angxc los sigulentes documentos:
Solicitud da inacripeién

Plan de ostudics v

Costo del posgrade

ATENTAMENTE

o il

wifes

S OPaTT TIOENERL —-"Vﬂ-:.-rw 0 UNlV

[

P o VETRECKN
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adjunta
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDD
H. AYUNTAMIENTO 2018-3021

Evidencia adjunta Tramite que se elabora y solicita a Contraloria

PROCEDIMIENTO 3. GESTION DE CONVENIOS CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS

1 Relacion Sistematica

Insumos
Direccién General de Administracion e Instituciones
Proveedor ;
Educativas
Se entabla comunicacién con Instituciones
ENTRADA Educativas sobre la intencién de renovacién o

realizacién por primera vez de convenios en materia
de servicio social y practicas; esto a través del titular
de la institucion educativa con el Director General
de Administracién

Procedimientos

Produstoo:asrvico Gestién de convenio, ya sea de primera vez o de
renovacion
Usuario o Cliente Instituciones Educativas

Una vez entablado comunicacién con Instituciones
Educativas sobre la intencién de renovacion o
realizacién por primera vez, se les solicita envien
oficio de intencién al titular de la DGA, asi como

SALIDA

Procedimiento 3
anexo del formato de convenio, esto para

comenzar andlisis y gestiébn con las areas
involucradas hasta el término y obtencién del

cometido
i
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
Q ESQ. FRANCISCO GONIALEZ LEON S5/N 474 74 121 21 m 1.4GOSD
IONA CENTRO C.P. 47400 u 474 74 121 00 JMOREN
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2 Diagrama de flujo

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVEND O TWEITTYYN
M. AYUNTAMIENTO 1018-3021

Ry Coordinador
Técnico Admvo.
; 55 General de
Vinculacion e =7
Administracion

Instituciones
Educativas

Sindicatura

Secretaria General
//Presidente
Municipal

—

Analiza fechas de vigencia
de los convenios con los

Valora y turna
de nuevo con
indicacién

que actualmente se tiene,
se le informa al titular de
la DGA para renovacién

Recibe indicaciéon y
se entabla

\

comunicacion con
Institucion Educativa

Acuerdan titulares si
se renueva solo con
fechas o sihabrd
modificacién en
cldusulas o nombre de
autoridades

\

N

Recibe y elabora
oficio a Sindicatura
para revisién y VoBo

La institucion
Educativa envia
formato de convenio
para revisién

L 3

Firma oficio y canaliza
nuevamente

Envia oficio y formato de
convenio a Sindicatura

Recibe y comienza

v

Reciben y analizan
formato para
autorizar y hacer
modificaciones

2

Solicitan a cabildo

aprobacion

\’

rEnvlan formato

aprobado, anexando
oficio del Sindico

proceso de recabar
firmas correspondientes

Teniendo concentrado
completo, envia con

Firman y canalizan
nuevamente

Firman y canalizan
nuevamente

1> | Firmany canalizan
nuevamente

oficio, juego en original &
a todos los involucrados

R
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atcoNsTruyENDo ITETTIYE
H., AYUNTAMIENTO 20%78-2020
3. Descripcion
= Formato de guias
No. Responsable Actividad )
y plantillas
Revisa fechas de vigencia de convenios
con los que se tiene, e informa al titular
1 | Técnico Administrativo (Vinculacion) de la CGA en caso de aproximarse | Convenio
renovacion con la intencién de entablar
platicas con las instituciones educativas
: ) £ Valora y turna de nuevo con la indicacién
2 | Director General de Administracion ! Sast
correspondiente Canvehio
Recibe y se entabla comunicacién con la | Convenio
A Institucion Educativa
3 | Técnico Administrativo (Vinculaciéon)
Titulares acuerdan renovacion del
convenio y en ciertos  casos,
4 o Lo ; : 3 e ) .
Técnico Administrativo (Vinculacion) modificaciones a clusulas o hombres de Convenio
autoridades
Envia formato de convenio para revision
y hacer las gestiones correspondientes
5 | Institucién Educativa Formato convenio
Recibe, elabora oficio dirigido a
Sindicatura para revision y VoBo, lo pasa
Técnico Administrativo (Vinculacién) o Firma del thularde la CEA Oficio y formato
convenio
Coordinacién General de Firma y turna nuevamente al drea que | Oficio y formato
Administracién e Innovacién Gub. genera tramite convenio
7
Envia via mensajeros los documentos de | Oficio y formato
gestion convenio
8 | Técnico Administrativo (Vinculacion)
Recibe y comienza revision de formato
convenio, en caso de modificarse, lo
realiza.
9 | Asesgruridieode Sindicatura ;y 4xe: Formato convenlo
] ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON 5/N 474 74 121 41 LQ[GQSD
e A CERTRO —CTP 37 H00 A74 74 1271 00
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 MQREN
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DE MORENO

Posterior cahaliza-a agenda para meterlo

a sesion de cabildo para aprobacidn

Posterior a la aprobacién, hacen del

conocimiento via oficio y regresan

10 25 T : o
Asesor Juridico de Sindicatura convenio aprobado a la DGA Oficio de respuesta
y formato aprobado
Recibe y comienza proceso de recabar
firmas del Convenio de autoridades
11 | Técnico Administrativo (Vinculacion) correspondientes Convenio
Instituciones Educativas, Sindico,
Secretario General y Presidente
12 Municipal Firman convenio Convenio
Teniendo concentrado de firmas en
convenio, envia un juego en original a
13 | Técnico Administrativo (Vinculacién) Convenio

cada uno de los involucrados.

Resguarda acuses

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N
IONA CENTRO (C.P. 47400
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO
H. AYUMTAMIENTO 1018-2011

AREA NOMINA

* Gestidn, registro y control en Base de datos de los movimientos que se aplican sobre altas, bajas,
Modificaciones de sueldo, cambios de departamento, cambios de cargo, cambio de némina.
* Elaboracidn de finiquitos.
* Atencion y respuesta de oficios relativos a retenciones de sueldo, activacion de pagos, pagos de
Retroactivos, pagos por gastos funerarios, seguros de vida.
Todas estas diligencias son solicitadas y enviadas a la Secretaria de Finanzas para su ejecucion.

PROCEDIMIENTO 1. INCIDENCIAS DE NOMINA

1.- Relacion Sistematica

Insumos Oficios, incidencias

Coordinador General de Administracion e Inovac.
Proveedor Gubernamental, previa autorizacién del Presidente
ENTRADA Municipal y/o Titulares que solicitan el tramite

ol Se generan todos los tramites relacionados a la
Procedimientos s 2
ndmina, por semana y por quincena

Tramite de gestién de incidencias y envio a la

Producto o Servicio ; ! »
Secretaria de Finanzas para que los aplique

Usuario o Cliente Secretaria de Finanzas
SALIDA

Una vez turnado a la Secretaria de Finanzas, ésta
realiza los procedimientos y tramites respectivos
Procedimiento para que se ejecuten en tiempo y forma.

Finalmente se archivan los acuses.
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO
H. AYUNTAMIENTO 2018-3021

2.- Diagrama de Flujo

Coordinador s Secretaria de
Asesor Juridico y/o ey ;
General de ¢ Encargado Nomina Areas CGA Finanzas
e i Asistente
Administracion

i
|

Realiza llenado del Canaliza a drea Recibe formato u
“formato de juridica o asistente LSy oficio y cataloga si es
autorizacion de e segun el caso de_semana 0
movimientos quincena

nominales” y autoriza
oficios turnados

I Capturaenla
incidencia semanal o

quincenal, segun
I corresponda

Y

Imprime y pasa al
Director General de
Administracién para
firmas de autorizacién

Firma incidencias y

N

las regresa
nuevamente

Firman donde
~J| corresponde
>

Al recibirlas, pasa a
las dreas de la DGA
para recabar firmas

V

Envia a Secretaria

W

de Finanzas en
fisico v por correo
1 Recibe y aplica l

V

Elabora las O

actualizaciones en la

plantilla de personal

V

Se archivan acuses
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LAGOS

LAGOS DE MORENO, JALISCO.

474 74 204 01

MOREN

DE MORENO
RECONS TRUVENDO ITECHIEYYE
3.- Descripcion
Formato de guias
No. Responsable Actividad ;
y plantillas
Realiza llenado de “formato de
Coordinacién General de | autorizacién de  movimientos Y
1 43 = B ; e x = Formato, oficio
Administracién e Innovacion Gub. nominales” y/o autoriza oficios de
tramite
5 Area Juridica de Rec. Humanos y/o Recibe documentos y canaliza a
Asistente area de ndmina Formato, oficio
Cataloga si es de semana o
quincena y los captura segun
3 | Encargada (nomina) corresponda Incidencias
Imprime y turna al Director
General de Administracion para
4 | Encargada (némina) firmas de autorizacién y éste las Incidencias
canaliza nuevamente a némina
Pasa a las areas de la DGA
involucradas, para recabar firmas
5 | Encargada (némina) correspondientes Incidencias
Envia en fisico via mensajero y por
correo electrénico a la Secretaria
6 | Encargada (némina) de Finanzas para su aplicacién Incidencias
Recibe oficio con incidencias y
correo.
7 | Secretaria de Finanzas
Aplica lo solicitado
8 | Encargada (némina) Elabora las actualizaciones en la | Plantilla de personal
plantilla de personal
9 | Encargada (némina) Archiva acuses Incidencias
HALACIO MUNICIPAL, JUAREZ |
9 ESG FRANCISCO GONZALEZ LEON 5/N 274 74 121 21 aGoSp
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www.lagosdemoreno.gob.mx

PUEBL2 MAGIC!



LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO
H. AYUNTAMIENTO 2018-3021

4. Anexos

Reporte Incidencias de Némina quincenal o semanal

RLPORTES DE MOVMERTON DE NOWMINA SEMANAL
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LAGOS

DE MORENO

[T I IS A LI LA CIUDAD |

H. AYUNTAMIENTO 21018-3021

PROCEDIMIENTO 2. FINIQUITOS

1.- Relacion Sistematica

Insumos Elaboracién de finiquitos
Proveedor Direccién General de Administracién
ENTRADA

Procedimientos Se recibe indicacion para generacion del finiquito

Producto o Servicio Tramite de célculo de finiquito

Usuario o Cliente Dependencia municipal que lo solicita
Se elabora y turna célculo de finiquito, convenio y
baja a la Secretaria de Finanzas, Sindicatura y
Contraloria respectivamente.

SALIDA Teniendo acuse, se captura para el control de pagos.

Procedimiento
Se hace relacién de finiguitos, adjuntando acuses y se
turna al area Juridico de Recursos Humanos para su
control y archivo.
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVEND O ITIETTTYYN

M. AYUNTAMIENTO 2018-3021

2.- Diagrama de Flujo

Secretaria de
I Area Juridico de Director General Finanzas,
Encargada Nomina = 1 o 5
Rec. Humanos de Administracion Sindicaturay
Contraloria
Recibe indicacién del drea
Juridico de Rec. Humanos
o Director General de
Administracién, para
elaborar calculo de
finiquito
Recibe y
complementa el
Genera el célculo de procedimiento
finiquito solicitado y
canaliza
Y
Elabora convenio y
baja, canaliza a drea
de némina
Elabora solicitud de pago
y recaba firma del titular B Firma documento y lo
de la DGA regresa a area de
némina
T —>
Recibe documentacion ya <
autorizada y envia todos
los juegos a dependencias Reciben solicitud de
correspondientes pago, calculo,
convenio y baja para
> su aplicacién
<
Al recibir acuses, captura T
para el control de pagos y
canaliza a Juridico Control y archivo de
estos tramites
o v
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3.- Descripcion

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVEND O IEFTTYY N

H. AYUNTAMIENTO 21018-3011

Formato de guias
No. Responsable Actividad : &
y plantillas
Bk Recibe indicaciéon para elaborar
1 Encargada (némina) ! e
calculo de finiquito
ore Genera el calculo de finigquito
2 Encargada (némina) licktad i
el Calculo de finiquito
Canaliza al drea Juridico para que
complemente el procedimiento
3 Encargada (némina) Célculo de finiquito
Complementa elaborando
convenio y baja; los canaliza de
4 idi . . 4 i
Juridico de Rec. Humanos nitevoa hSHRE Calculo, Convenioy
baja
Elabora solicitud de pagoy recaba
firma del Director General de P
5 Encargada (némina) Administracitn Oficio de pago
6 Director General de Administracién | Firma documento y lo regresa de | Oficio de pago
nuevo a némina
7 Encargada (nomina) Envia documentacién con sus | Calculo, convenio,
juegos a Secretaria de Finanzas, | bajay solicitud de
Sindicatura y Contraloria, para | pago
que lo apliquen
8 Encargada (némina) Recibe los acuses Calculo, convenio,
baja y solicitud de
pago
|
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LAGOS

DE MORENO

Encargada (némina) \/ Captira-ahbase @& datos para el | Calculo, convenio,
control de pagos y posterior, lo | bajay solicitud de
canaliza a Juridico de Rec. | pago
Humanos
Célculo, convenio,
. ; baja y solicitud de
10 | AreaJuridico de Rec. Humanos Control y archivo de estos pago
tramites
o il el o ¢ Dol e
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4. Anexos

Formato Finiquito

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO ITEFITEYYE
M. AYUNTAMIENTO 1018-1011

FINIQUITO :

FECHA;

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2015 - 2018

Nombee

Nimeez Econd!

NUmerD de Uepanamento

Putisio

Dirgacitn

Dapartamentn

Suehdo 0 Gratlcacion Liara

Facha de Ingrasc

I echa de Baja

PARTES PROPORCIONALES:!

Agulnatdu:

Digs Trabajadas

1]

Fare Proscreionnl ce Aguinalas

#

Impare Aguinzslda

[N E

[Vacaclonos:

Dz by ados

a

Pare Propsroions! ce Vacacionss

T
wl

IV

ImporE Yacasiores

Frima Vatacionsa

TOTAL YACAGIONESR

INDEMNIZAGION {3 meses)
Impare ndemnizacicn &

PRIMA DE ANTIGUEDAD .

Digs Trabsjedos | J
Elehdo Danc ' -
Suekic Tope 1428 $alanos minimas) STBTd

OTRAS PERCEPCIONES, - -<c-«rrrrmm-ronm- i z

SUB TOTAL--~-~-=<-=ssosaases o on ' =

DEDUCCIONES:
Base Grabada -
LB R Ciips e i R i e W A -
Dias no trabajados =
Adeudos ]

TOTAL A RECIBIR.-«snn-=n" S S e T s

RECIBI DE CONFORMIDAD:

Pagina *
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO IMTEFTTYYTE

H. AYUNTAMIENTO 1018-1011

PROCEDIMIENTO 3.- OFICIOS DE JUSTIFICANTES DE RETENCIONES, ACTIVACIONES DE PAGOS, GASTOS
FUNERARIOS, SEGUROS DE VIDA

1.- Relacion Sistematica

Procedimiento

Insumos Elaboracién de solicitudes varias
Proveedor Dependencias municipales
ENTRADA

Procedimientos Se recibe solicitudes y anexos

Producto o Servicio Tramite de peticiones solicitadas

Usuario o Cliente Dependencia municipal que lo solicita
Previa autorizacion del Director General de
Administracién, se realiza documento y gestién que

SALIDA solicita la dependencia municipal.

Se imprime y canaliza al Director General de
Administracién para firma.

Se envia a la dependencia respectiva, adjuntando
anexos si es el caso, para que aplique lo solicitado.

Se lleva control de acuses

PALACIO MUNICIPAL JUAREZ
9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S§/N
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2.- Diagrama de Flujo

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO ITETITLYYE

H. AYUNTAMIENTO 2018-3011

ey oordinador e
Auxiliar Admvo. L Asesor Juridico Rec.
i General de Encargada némina
Recepcién o 5 Humanos
Administracién

SR
!

Recibe oficios de
solicitudes (justificantes

de retenciones, VoBoe tencid
ivaci indicaci i ¥ su atencion
activaciones de pago de indicacién de gestién, segun el y
orrespondient cas. Turna para firma respuesta

retroactivos, licencias,
gastos funerarios) y
canaliza

Valorayda

canaliz

Y
P

Recibe e inicia oficios

En tramites de
licencias se canaliza
a drea Juridico para

Firma documentos
y canaliza
nuevamente

Capturaen la
incidencia
correspondiente,
para posterior
envio a Secretaria
de Finanzas

Envia a Secretaria de
Finanzas los
documentos
tramitados, para su
aplicacion via
mensajero

v

Se archivan acuses

s
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V- 6

LAGOS

DE MORENO
3.- Descripcion
. Formato de guias
No. Responsable Actividad :
y plantillas
Recibe oficios de solicitud
(justificantes de retenciones,
e = ] s activaciones de pago, pagos de I
1 Auxiliar Administrativo (Recepcién) 3 .p g' pee Oficios
retroactivos, licencias, gastos
funerarios, seguros de vida vy
turna al titular de la Direccién
Coordinacion General de Valora y da VoBo, asi como
2 Administracién e Innovacion indicacion correspondiente y
Gubernamental. canaliza al drea respectiva Oficios
3 Encargada (Némina) Recibe e inicia oficios de gestion | Oficio de tramite
segun el caso y turna para firma
4 Director General de Administracién Firma documentos y turna | Oficio de tramite
nuevamente a nomina
5 Encargada (Némina) Envia a Secretaria de Finanzas via | Oficio de tramite
mensajero, para que sea
aplicado el tramite
6 Encargada (Némina) Archiva acuses Acuses de tramite
7 Area Juridico de Rec. Humanos * En tramites de licencias se | Oficios de tramite de
canaliza a drea Juridico de Rec. | licencias
Humanos para su atencion vy
seguimiento
,,, 5 s e
PALACIO MUNICIPAL JUAREZ Se turna a drea de ndmina | Incidencias o
Q ESR. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N dichos tramites de.liceﬂé’ués}mrm" 21 [AGOSD
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LAGOS

DE MORENO
jU&. Captire.en-da incidencias y
los turna de nuevo a drea

juridico, para su seguimiento

AREA SISTEMA DE CHECADO SAHD Y CREDENCIALES

* Procesamiento de informacion proveniente de los 32 checadores SAHD (Sistema de
Asistencia y huella digital) distribuidos en diversas dependencias municipales.

* Realizar descarga de checadas por medio memoria USB, red local o internet. Dicho
Sistema es para el registro de entrada y salida de jornada laboral de los Servidores
Publicos y asi obtener el reporte de puntualidad.

El sistema permite la elaboracion de consultas de asistencia e imprimir reportes.
* Elaboracién y/o actualizacion de gafete y/o credencial para los servidores publicos de la

Administraciéon Municipal.

* Actualizacién de Organigramas y Directorio del Ayuntamiento.

PROCEDIMIENTO 1.- SISTEMA DE SAHD, ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE DEPARTAMENTO

1.- Relacion Sistematica

Procesamiento de checadas para personal de nuevo

Usuario o Cliente

Dependencias municipales

Insumos
ingreso, bajas de personal y cambios de departamento
Direccion General de Administracion — Dependencias

Proveedor A%

ENTRADA municipales
e Se realiza gestion de alta, baja o cambio de personal en

Procedimientos - :
el sistema, seglin corresponda

Producto o Servicio Alta, bajas y cambios del personal en el sistema SAHD

SALIDA

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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LAGOS

DE MORENO

Procedimiento

documento de alta, se procede

a acudir a la dependencia donde esta el checador que
corresponde al trabajador, con su nimero de empleado
previamente asignado a él por Secretaria de Finanzas.

Se hace ingreso al sistema del empleado municipal,
registrando sus 10 dedos de las manos. Se ingresan
también datos personales y laborales, asi como
fotografia. En casos especiales se otorga opcién de
checar en teclado.

Con esto se genera el reporte de puntualidad.

En cambios de dependencia del trabajador, se realiza la
modificacién respectiva conforme le son turnadas las
incidencias semanales y quincenales.

En bajas, éstas se realizan en el sistema conforme los
movimientos de semana y quincena que se generen.

Se lleva control de ésta informacion.

PALACIO MUNICIPAL, JUAR
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON
IONA CENTRO C.P. 47400
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYEND O IWECETTEYE

2.- Diagrama de Flujo e IR

Técnico Administrativo

i icipal
Sistema de Checado Dependencia municipa

&>

En caso de altas de
personal de nuevo ingreso
se acude ala dependencia
donde esta el checador
que correspondera al
Recibe incidencias trabajador, para ingresarlo
al sistema

semanales y/o —

quincenales \L

Se ingresa al trabajador al
sistema, registrando su
nimero de empleado, sus
10 dedos de las manos, asf
como datos personales y
laborales

v

En tramites de cambios de
En trdmite de rescision departamento, conforme
del trabajador, se le sean canalizadas
realiza el trdmite de “| incidencias semanales o
baja en el sistema quincenales, se acude a la
conforme le son dependencia donde fue
turnadas incidencias asignado el empleado,
semanales y para hacer el cambio
quincenales respectivo en el checador

que le corresponde

>
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LAGOS

DE MORENO
3.- Descripcidn
T Formato de guias
No. Responsable Actividad .
y plantillas
i Técnico Administrativo ( Sistema Recibe incidencias semanales | Incidencia semanal
Checado y Credenciales) y/o quincenales y/o quincenal
En caso de altas de personal de
nuevo ingreso, se acude a la
. dependencia donde estd el Incidencia semanal
y/o quincenal
Técnico Administrativo (Sistema checa‘dor que correspo-nde al
Checado y Credenciales) trabajador, para hacer su ingreso
al sistema
Se ingresa al trabajador,
" b ) _ registrando su nuUmero de
Técnico Administrativo (Sistema empleado, sus 10 dedos de las Sistema SAHD
Checado y Credenciales) manos, datos  personales,
laborales y foto
En caso de cambios de
departamento, conforme le son |
4 Técnico Administrativo (Sistema sirhadas i incidencias | Sistema SAHD
Checado y Credenciales) ;
semanales o quincenales, se ficidencias
acude a la dependencia donde es
asignado el empleado y se realiza
el cambio respectivo en el
checador que le corresponde
En casos de recisiones de
trabajadores, se hace trémite de |
baja en el sistema conforme le | Sistema SAHD
5 Técnico Administrativo (Sistema o) canahzac%as |;1t:|dent:|as Incidencias
Checado y Credenciales) semanales:o quincenales
6 PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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LAGOS

et DE MORENO
Técnico Administrativb@«a Sceunll@Uars sGONtrol  de  esta
Checado y Credenciales) informacion

PROCEDIMIENTO 2.- DESCARGA DE CHECADAS DE TODOS LOS RELOJES CHECADORES, PARA PAGO DE
PUNTUALIDAD

1.- Relacion Sistematica

Procesamiento de descarga de entradas y salidas de

Insumos
todos los checadores
Coordinacién General de Administracion e Innovacion
Proveedor
Gubernamental
ENTRADA
Se realiza descarga de entradas y salidas de los
Procedimientos checadores via memoria usb, de manera quincenal para
entregarlo al sistema de Puntualidad
Producto o Servicio Proceso para pago de puntualidad
Usuario o Cliente Dependencias municipales

Al término de cada quincena se acude a los checadores
de las dependencias municipales a realizar la descarga de
SALIDA informacién de entradas y salidas de la jornada laboral
de los servidores publicos; esto para reunir la
informacién correspondiente y canalizarla al drea de
puntualidad, quien genera el trdmite de pago de
puntualidad a quienes se hicieron acreedores a dicho
bono.

Procedimiento

Se lleva control de ésta informacién

: |
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LAGOS

DE MORENO

RECONS TRUVENDO IMTEGTEYYTE|
M. AYUNTAMIENTO 7018-20121

2.- Diagrama de Flujo

Coordinad
Area Sistema de Dependencia R e goxdl Idor
Checado municipal e Ge.m.ara ‘i Secretaria de
Administracién

Finanzas

€ o

Se realiza proceso de

Al término de cada descarga de

quincena se acude a
los checadores de
todas las
dependencias

informacién de los
== checadores, mediante
memoria usb

\

Entrega al area de
puntualidad

Inicia la descarga y
—>|{| cotejo. Realiza
proceso de tramite
para pago de
puntualidad a los
trabajadores que lo
ameritaron

Elabora
documentos 7
correspondientes
de tramite y los
pasa a firma al
titular

Firma tramites y
turna nuevamente
al drea encargada

V

Envia informacion
en fisico y via )
correo a Secretaria
de Finanzas.

Archiva acuses ‘L

P

Realiza aplicacion
de pago de
puntualidad
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ZIONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTAUYENDO INIECHEYTE

H. AYUNTAMIENTO 7016-2011

3.- Descripcion

Formato de guias

No. Responsable Actividad :
y plantillas

S o . 3 Al terminar quincena, acude a los
Técnico Administrativo (Sistema q -

1 2 relojes checadores de todas las | Sistema SAHD
Checado y Credenciales) :
dependencias

Realiza descarga de informacion
mediante USB de checadasy

2 . . . . . . .
Técnico Administrativo (Sistema salidas de los servidores Sistema SAHD
Checado y Credenciales) publicos
3 Técnico Administrativo (Sistema Entrega la informacién al area Informacion en base
Checado y Credenciales) de puntualidad de datos
4 Técnico Administrativo (Puntualidad) | Inicia la descarga y cotejo Informacién en base
de datos

Realiza proceso de tradmite de | Oficioy base de datos
pago de puntualidad a los
servidores publicos que se
hicieron acreedores a este bono,
elaborando documentos

5 | Técnico Administrativo (Puntualidad)

correspondientes y los pasa a
firma al titular

Coordinacién General de
Administracién e Innovacion

6 i ami analiza Oficios
Cubsitafantal Firma tramltesyilosc nal fic
nuevamente al drea encargada
7 | Técnico Administrativo (Puntualidad) Oficios y base de
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ datos |
Q E<h. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N i 474 74 12h1 21 l IngQSD
IONA CENTRO C.P. 47400 A74 74 124 00
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 AQREN
PUEBLE MAGIC

www.lagosdemoreno.gob.mx




LAGOS

f

;M| | DEMORENO
A WidRforiacion en fisico y via
correo a la Secretaria de
Finanzas
8 Secretaria de Finanzas Aplica el trdmite de pago de
puntualidad
S Técnico Administrativo (Puntualidad) | Archiva acuses

4. Anexos

Base de datos Sistema SAHD (sistema de asistencia y huella digital)

‘gqanizar v Compadiccon »  Grabar  Nuevacapeta

r Favontcs

“.,“
H Creative Cloud Files B
& Drscargas &
B Escrilorio
L Saios retientes PR

§ Eibkotecas
[ Decumentos
e Imigenes.
o Msica

B videcs

¥ Equpo

& Ducolocal (C)
s Drco local (D)
o KINGSTON (F2)
- MGHOTG ()

¥ Fed

CULTURAL

i 32 elementos
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LAGOS

DE MORENO

L AL AL LA CIUDAD |

H. AYUNTAMIENTO 1018-30121

PROCEDIMIENTO 3.- ELABORACION Y ACTUALIZACION DE CREDENCIAL Y/O GAFETE DE EMPLEADOS

1.- Relacion Sistematica

Insumos

Proveedor

Coordinacidn General de Administracién

Procedimiento

ENTRADA Personal de nuevo ingreso acude a tramitar credencial o

gafete.

Procedimientos
Actualizaciones de credencial o gafete se realizan al afio,
que es lo que dura la vigencia.

Producto o Servicio Elaboracién de credencial y/o gafete

Usuario o Cliente Dependencias municipales
Personal de nuevo ingreso, previa ingreso a némina,
acude al area para toma de fotografia y se agenda su

SALIDA

entrega.

Las actualizaciones se realizan al comenzar cada
Administracién Municipal y a partir de ahi cada afio se
actualiza.

Cambios de cargo o dependencia, se realiza modificacion
de credencial conforme las incidencias

semanal o quincena

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
Q ESQ. FRANCISCO GONZIALEZ LEON S/N

ZONA CENTRO C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.

www.lagosdemoreno.gob.mx

474 74 121 21
474 74 121 00
474 74 204 01
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2.- Diagrama de Flujo

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO
M. AYUNTAMIENTO 1018-3021

Servidor Publico

nuevo ingreso !
credenciales

Técnico Administrativo
Sistema de checado y

Coordinador
General de
Administracion

<

|

Toma fotografiay se le
Acuden a la > | 2genda fecha para
Direccién General recabar su firma en
de Administracién credencial

/

Elabora credencial o

gafet y envia via

mensajero a
Firma credencial y &——] dependencia donde
la regresa via labora el trabajador
mensajero al drea para recaba firma
que lo elabora

Lo pasa a firma del
titular

~
e

Firma credencial y
canaliza

\V/

nuevamente al

area que lo genera

Termina proceso de
elaboracién y lo envia via
mensajero a dependencia
del trabajador

* En cambios de cargo o
dependencia se realiza
modificacion de
credencial conforme la
incidencia semanal o
quincenal, mismo proceso

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N
IONA CENTRO C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.

www.lagosdemoreno.gob.mx

474 74 121 21
474 74 121 Q0
474 74 204 01




3.- Descripcion

LAGOS

DE MORENO

RECONST®RUYENDO NIFTTEYYE
H. AYUNTAMIENTO 2078-2021

S Formato de guias
No. Responsable Actividad > g
y plantillas
: s Acude a la Direccion para tramite
1 Servidor publico de nuevo ingreso : 8 N/A
de credencial
Toma fotografia al empleado, | N/A
9 et = _ : previo cotejo en némina vy
Técnico Admmlstrapvo (Sistema agenda fecha para recabar su
Checado y Credenciales) fAirima
3 Técnico Administrativo (Sistema Elabora credencial o gafete y | N/A
Checado y Credenciales) envia a dependencia donde
labora empleado para recabar su
firma :
4 Servidor publico de nuevo ingreso Firma y canaliza nuevamente al | N/A
area que elabora credencial
5 Técnico Administrativo (Sistema Termina elaboracion de | N/A
Checado y Credenciales) credencial y para a firma del
titular
Coordinacién General de
Administracién e Innovacién _ : :
6 Gubernamantal Firma credencial y canaliza | N/A
nuevamente al drea que elabora
7 Técnico Administrativo (Sistema Envia credenciales a las | N/A
Checado y Credenciales) dependencias  donde  estd
asignado el empleado
FATACTO MUNTCTPAL JUAREL i

19G9SD
MOREN

PUEBL2 MAGIC!
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LAGOS

3 DE MORENO
Técnico Administrativ WeoCamRBIGn o068~  cargo vy | N/A
Checado y Credenciales) dependencia, se modifican

credenciales conforme a Ia
incidencia semanal o quincenal

] Técnico Administrativo (Sistema Control de esta informacién
Checado y Credenciales)

4. Anexos
Elaboracién o actualizacién de credencial y/o gafete

DIRECCION DE

ik oy, €5 G F ek -
i ga, i !

] o ey
A5 B | B Sy ecay
ENCH A 208

PALACIOMUNICIEAL Jutker [=5
Q EPfEJL Fﬂcf:kNCgISf:O GONZALEZ iléON S/N 474 74 121 21 ‘ LAGOSp
ZONA CENTRO C.P. 47400 € 474 74 121 00 JMOREN

LAGOS DE MORENQO, JALISCO. 474 74 204 01 0 MAGIO
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO
H. AYUNTAMIENTO 2018-3011

PROCEDIMIENTO 4. ACTUALIZACION DE ORGANIGRAMA Y DIRECTORIO

1. Relacidn Sistematica

Insumos

Proveedor
ENTRADA Coordinacién General de Administracion

Se actualizan archivos organigrama y directorio
Procedimientos

Actualizacién de organigrama y directorio
Producto o Servicio

Usuario o Cliente Direccidon General de Administracién

SALIDA
Se genera la actualizacion de archivos del organigrama y

directorio de gabinete legal y ampliado de manera
mensual, para turnarlo al técnico administrativo de ésta
Coordinacién General, quien es el responsable de
remitirlo a la Jefatura de Unidad de Transparencia, para
que a su vez lo suban a la pagina web del Ayuntamiento

Procedimiento

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ *
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21 ? LQGQSD
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00

LAGOS DE MORENO, JALISCO. &' 474 74 204 01 ‘MQREN
www . lagosdemaoreno.gob.mx PUEBLE MAGIC
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2. Diagrama de flujo

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYEND O
H. AYUNTAMINNTO 2018-30121

Técnico Administrativo | Técnico administrativo | Coordinador General de | Jefatura de Unidad de
SAHD transparencia CGA Administracion Transparencia

Genera actualizacién de
archivos de
organigramay
directorio, modificando
en caso de existir
cambios de cargos, de
dependencias, etc., de
los titulares del
Ayuntamiento
Pasa archivo digital al
compafiero Recibe informacién en
responsable de enviar digi_tal V teéliza M1
informacitna > oficio dlngld? a
Transparencia, esto se Transparencia
hace mensualmente l

Pasa a firma con el Firma oficio y turna

titular de la CGA de nuevo a quien lo

genera

Recibe y envia oficio

e informacién a la

Jefatura de

Transparencia Reciben oficio e

informacién, firman
l > | acuse |

Resguarda acuses

N

Suben a la pdgina web
del Ayuntamiento la
informacion de
organigramasy
directorio

|

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N
IONA CENTRO C.P. 47400

LAGOS DE MORENOC, JALISCO.
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LAGOS

DE MORENO

ARECONSTRUVENDO
H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

4. Anexos

Organigrama General

| PLENODELAYUNTAMIENTO |

SECRETARIO GENERAL ] e sizne 3 e
Bl [

1. Presidente Municipal

R E— , Gabinete J
| Contraloria o e————
Municipal

Coordinaclén | Coordinacién f {
General de | Genersl de | Direccion de . Direcclon de
Servicias | Administracién e | Ordensmiento | Obras
| Poblicos | innovacion | delTerritorlo | Publicas
| Municipales | Gubemamental ! |

Directorio General
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO IEFTTYITE

M. AYUNTAMIENTO 1018-1011

r &’-‘“ “)

Directorio General

474 74 204 01
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LAGOS

DE MORENO

NEGONSTRUVENDO
M. AYUMTAMIENTO 2018-30121

AREA ARCHIVO

Integracion, apertura, organizacion y resguardo de documentacién correspondiente a los
servidores publicos que conforman la Administracion Municipal, en sus expedientes
respectivos

PROCEDIMIENTO 1.- ELABORACION DE EXPEDIENTE A EMPLEADOS DE NUEVO INGRESO

1.- Relacidn Sistematica

Insumos Documentos personales
Proveedor Direccién General de Administracion
ENTRADA Personal de nuevo ingreso que acude a tramitar su alta,

debe acudir con su documentacién completa
previamente solicitada, a la Direccion General de
Administracion

Procedimientos

Producto o Servicio Integracién y resguardo de documentacion

Usuario o Cliente Dependencias municipales
SALIDA

Se revisa e integra documentaciéon para iniciar
St iente personal

Procedimiento exped PEl=0

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
Q S FRANCISCO GONZALE: LEGN §/N 474 74 121 21 ? 14GOSt

IONA CENTRO C.P. 47400 ¢, 474 74 121 00 JM()REN
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 i~ ¢

www.lagosdemoreno.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO
H. AYUNTAMIENTO 1018-2011

2.- Diagrama de Flujo

Servidor Piblico Asesor Juridico Rec. Coordinador General K Rkt
P E 5 i rea Arcnivo
nuevo ingreso Humanos / Asistente de Administracién
Revisa y comienza "
AF”de" ala tramite de alta del ; Firma yturna
Direccién Gene‘ral = trabajador y pasa nuevamente al
de Administracion 21 documentos a firma rea
con;sh del titular 2
documentacién \L <
Integra documentacién y
trega al j
Firma acuse de A ; g: % tr;ba]::iaor
contra ue
alta y contrato < el bl
; firme
respectivoy la
turna de nuevo a
area
Integra y entrega oficio
de alta al trabajador
—_—
La documentacion del
empleado se turna al ¥ Organiza, clasifica y
area de archivo & da aperturaa
expediente personal
del trabajador
Archiva y resguarda en
lugar correspondiente
\
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ 1
9 EcQ. FRANCISCO GONZALEZ LEGN S/N ¢ 474 74 121 21 ng;gsl:
JONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00 J
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 MHJEE!RIﬂEG?(
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3.- Descripcion

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO ITECHEYCN
H. AYUNTAMIENTO 1018-2021

www.lagosdemoreno.gob.mx

s Formato de guias
No. Responsable Actividad ; £
y plantillas
: ooy A Acude a la Coordinacion para tramite
1 | Servidor publico de nuevo ingreso e
de alta
Revisa documentos que estén
2 | Asesor Juridico de Rec. Humanos/ completos y comienza tramites de Oficiode altay
Asistente de Direccion altay pasa a firma del titular contrato
3 | Director General de Firma y canaliza nuevamente al area | Oficio de altay
Administracién que elabora tramite contrato
4 Integra documentacion y entrega al | Oficio de altay
trabajador para firma de contrato contrato
Asesor Juridico de Rec. Humanos
5 Personal de nuevo ingreso Firma contrato y alta respectiva Oficio de alta y
contrato
6 | Asesor Juridico de Rec. Humanos | Revisa y entrega al empleado el oficio | Oficio de alta
de alta
7 | Asesor Juridico de Rec. Humanos | La documentacion correspondiente al | Documentos y
empleado la turna al drea de archivo tramites del
empleado
8 | Areaarchivo Recibe, clasifica, organiza y comienza | Documentos y
proceso de apertura de expediente tramites del
- . personal del empleado empleado
! HALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
_Q s Q. CRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 LQGQSD
ZONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 MJE.%BMQEG%




LAGOS

DE MORENO
9 | Areaarchivo Archiva y resguarda en lugar Documentos y
correspondiente tramites del
empleado
10 | Areaarchivo Se lleva control de esta informacién

PROCEDIMIENTO 2.- ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS DE EXPEDIENTES LABORALES

1.- Relacion Sistematica

Insumos Documentos personales
Proveedor Coordinacién General de Administracién
ENTRADA
Los empleados de nuevo ingreso, entregan documentos
Procedimientos personales previamente solicitados, esto para ser dados
de altay a su vez para iniciar su expediente personal
Producto o Servicio Actualizacién de documentacién
Usuario o Cliente Dependencias municipales
SALIDA
Se revisan expedientes para identificar si faltan
rocedimiento £
procs documentos y/o para actualizar
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
Ee®. FRANCISCO GONIZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 LQGQS[
Q IONA CENTRO C.P. 47400 \. 474 74 121 00 JMQREl\
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 PUEBLO MAGIC

www.lagosdemoreno.gob.mx




2. Diagrama de Flujo

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO IECSTTYYN

H. AYUNTAMIENTO 3018-2011

Area Archivo

Coordinador General
de Administracién

Dependencias
Municipales

<D
|

Revisa expedientes
para identificar si
hacen falta
documentos y/o si es
necesario actualizarlo

}

Identifica
expedientes y
hace una base de
datos con los
documentos
faltantes

v

Valoray da
Indicacion
correspondiente,

Pasa al titular de la
DGA para
indicaciones

N

{

Solicita via oficios a las
dependencias los
documentos
correspondientes del
empleado

Reciben oficios,
atienden y envian
documentacion
correspondiente

Vv

Recibe, revisa, archiva
y resguarda en lugar
correspondiente del

expediente

e

R

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N
ZONA CENTRO C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
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LAGOS

DE MORENO
3. Descripcion
At Formato de guias
No. Responsable Actividad ; 5
y plantillas
Revisa expedientes para
‘ . s : Documentos de
1 | Area Archivo identificar si hacen falta y/o para !
e expediente
actualizacién
Identifica expedientes y elabora
2 Keas Avekivs base de datos con la informacién Bonthertosda
de documentos faltantes expediente
Pasa al Director General de
- ‘ Administracién la informacion |
rea Archivo para instrucciones Listado de empleados
a los que faltan
documentos
Valora y da indicacion, turna
nuevamente a area archivo
4 | Director General de Administracién
Elabora oficios solicitando a las | Oficios
v | ‘ dependencias municipales donde
Area Archivo laboran los trabajadores a los que
les hace falta documentacion
6 | Dependencias Municipales Reciben oficios, atienden y envian | Documentos de
documentacion solicitada expediente
7 | Area Archivo Recibe, revisa, archiva y resguarda | Documentos de
en los expedientes | expediente
correspondientes

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N
IONA CENTRO C.P. 47400
LAGOS DE MORENQ, JALISCO.

www.lagosdemoreno.gob.mx
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO INIEITTIYE

H. AYUNTAMIENTOD 1018-2021

AREA TRANSPARENCIA

* Responsable de atender y dar contestacion a oficios que remite la Jefatura de Unidad de
Transparencia y/o Contraloria, respecto a informacién que solicitan.

*Actualizar néminas, organigramas y directorios de manera mensual y entregarla al Area de

Transparencia para que sea subida a pagina del Ayuntamiento.

*Atencion de Jubilados, para recabar su firma de supervivencia.

PROCEDIMIENTO 1.- CONTESTACION DE OFICIOS PROVENIENTES DE LA JEFATURA DE UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y/O DE CONTRALORIA

1.- Relacion Sistematica

Oficios de solicitud de Jefatura de Unidad de

Insumos y i
Transparencia y de la Contraloria
Jefatura de Unidad de Transparencia o de la
Proveedor
ENTRADA Contraloria
Procedimientos Se reciben oficios de dicha Jefatura

Atencion y contestacion de oficios
Producto o Servicio

Usuario o Cliente Jefatura de Unidad de Transparencia y Contraloria
SALIDA

Recibe oficio de solicitud, atiende, genera la
Procedimiento informacion solicitada y se realiza oficio de respuesta
para envio

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON 5/N 474 74 121 21 ,ﬁ‘ LgGQSD
IONA CENTRO C.P. 47400 ‘ 474 74 121 00 0
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO MNIEITTYTE

2.- Diagrama de Flujo

H. AYUNTAMIENTO 21018-2011

Auxiliar 4 s s i Jefatura de Unidad de
=) . Coordinador General de | Técnico Administrativo '
Administrativo e e Transparencia y/o
; Administracién Transparencia
Recepcidn Contraloria
‘l/ Recibe, valoray da Recibe oficios de
instrucciones, canaliza solicitud de

Recibe
a dreas

informacion de

correspondencia

i correspondientes para
general, registray

su atencién

v

canaliza

Transparencia o
Contraloria y atiende

Firma documentos y
turna de nuevo

L

Genera la informacion
y oficios respectivos,
los pasa a firma del
titular de la DGA

Envia oficios de
respuesta a la
dependencia que lo
solicité

Reciben, revisany
firman acuse

Recibe acuse, archiva y
resguarda

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N
ZONA CENTRO C.P. 47400

LAGODS DE MORENO, JALISCO.
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474 74 121 21
474 74 121 00
474 74 204 01
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LAGOS

3.- Descripcion
- Formato de guias
Responsable Actividad s
y plantillas
1k o i o Recibe correspondencia general, Correspondencia
1 | Auxiliar Administrativo (Recepcion) p. 8 ?
captura y canaliza general
: P 5 Recibe correspondencia para §
Director General de Administracion 4 : ’ Correspondencia
2 valoracién y dar instrucciones
. general
correspondientes
3 | Técnico Administrativo Recibe oficios de solicitud de | Oficios
(Transparencia) informacién de Transparencia y/o
Contraloria
Genera informacion solicitada y | Oficios
i elabora oficios de contestacién
Técnico Administrativo respectivos, pasa a firma a
(Transparencia) Coordinacién General de
Administracion
Coordinacion General de
Administracion e Innovacién - . A
S5 Gubertiamentsl Firma oficios y turna nuevamente | Oficios
6 | Técnico Administrativo Envia oficios de respuesta a la | Oficios
(Transparencia) dependencia que lo solicitd
7 | Dependencia municipal Recibe oficio e informaciéon Oficios
A A LA CHO MUNCHR AL —hRER |

Q

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N
IONA CENTRO C.P. 47400
LAGOS DE MORENO, JALISCO.

www.lagosdemoreno.gob.mx

474 74 121 21

474 74 204 01

474 74 121 00 @
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LAGOS

DE MORENO

T UESST NI T LA CIUDAD
H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

8 | Técnico Administrativo Recibe y resguarda acuses de Acuses de oficios
(Transparencia) recibo
4. Anexos

Oficios enviados a Transparencia y/o Contraloria

Organicar v Compartu con v Nueva carpeta

e Favoritos Biblioteca Documentos PR
i Descargas TRANSPARENCIA OFICICS A PARTIR DE ENERO 2018 :
I Escriton Hombre 7 Fechs demodficacisn  *
% Siios recientes "3
) DGANOML2 14482011 08/A01/218 0206 pm. |
g Bbliotecas ) DGANOMI? REMUNERACIONES PLANTILLA LISTADG JUBILADOS ORGANIGRAMA DIRECTORIO NOVIEMERE 2017 09012151237 pm. |
I Docisates ) DGANOMA 11572018 100172018 11:%6 . | 3
e — 5] DGANOMT3 REMUNERACIONES PLANTILLA LISTADO JUBILADOS ORGANIGRAMA DIRECTORIO DICIEMBRE 2017 160172013 017 pom ‘
& Misica ) DGANOMS) 0162018 1801/3018 1016 e m ‘
B videos ) DGANOMS? 0122018 18010180207 pm. g
) DGANOMSS 0132018 50172018 0143 pm.
% tauipo &) oGANOMIOL 0242018 25/01/2018 1259 p.m.
& Discolocal (<) 2] DGANOMIZS UTDIIE BT p. |
i Archives (0 ) DGANOM143 0352018 IO LS.
12) DGANOMISZ 0492018 G608 ST pm. |
@ e ) DGANOMIS3 0502018 02022018 11:53 a.m. 1_‘
) DGANOM250 0852018 14022008 0147 pm.
] DGANOMZS] 0862018 1400008 01:22 pm
) DGANOMIS4 REMUNERACIONES PLANTILLA LISTADO IUSILADOS ORGANIGRAMA DIRECTORIO ENERO 2018 1402/2013 0102 p.m
] DGANOMITS 1012018 1902/2018 1229 pm.
) DGANOM279 1022018 19/00/72008 1233 p.m.
] DGANOM280 1032018 180272018 1235 p.m
) DGANOMS1 1042018 19/02/2018 1240 porm.
i) DGANOMZET 1052018 19/02/2018 1240 pm.
) DGANONUS3 1062018 19022018 01:12 g.m.
) DGANOMI2S UTNL 18 202018 1041 1.

5] DGANOMLZT UTILN 2008 22,03/2018 3235 pm. -

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

Q ESQ. FRANCISCO GONZIALEZ LEON 5/N 474 74 121 21 1L.aGOSp
IZONA CENTRO C.P. 47400 n 474 74 121 00 JMOREN
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 504 01 O

www.lagosdemareno.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO IMTEITTYYTE

H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 2.- ACTUALIZACION DE NOMINAS, ORGANIGRAMAS Y DIRECTORIO

1. Relacion Sistematica

Insumos
Proveedor
ENTRADA Coordinacion General de Administracion
Se actualiza néminas, organigramas y directorio
Procedimientos

Actualizacién de néminas, organigramas y directorio
Producto o Servicio

Usuario o Cliente Jefatura de Unidad de Transparencia
SALIDA
Se genera la actualizacion de archivos de ndminas,
e organigramas y directorio de manera mensual, para
Procedimiento e : :
remitirlo a la Jefatura de Unidad de Transparencia para
que lo suban a la pagina del Ayuntamiento
i
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEGN §/N 474 74 121 21 ﬂ LAGOSD

IONA CENTRO C.P, 47400 474 74 121 00
LAGOS DE MORENQ, JALISCO. g 474 74 204 01 MMQREN

www.lagosdemoreno.gob.mx PUFBLEMaGIQ




LAGOS

DE MORENO

REQONSTRUYENDO MEFTTYIYE

H. AYUNTAMIENTO 21018-30121

2. Diagrama de Flujo

Técnico Técnico .
. : S : Coordinador General de | Jefatura de Unidad de
Administrativo SAHD Administrativo < : :
£ Administracion Transparencia
Transparencia
y
Genera actualizacion
de organigramas y
directorio de manera
mensual Genera archivo de
\l/ némina
Canaliza a drea \]/
correspondiente Recibe archivos de
organigramay
directorio
Elabora oficio a la Firma documento de
Jefatura de oficio y turna
Transparencia y pasa | nuevamente al drea
a firma del titular de “1 quegenera
la DGA

Recibe y envia oficio e —

informacién a la

Jefatura de Reciben oficios e
Transparencia informacién, para que
lasubanala
S plataforma, firma acuse
y lo entrega
|
<
Recibe acuse de
recibido de
documentos, archiva y
resguarda
\/

Sy

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ - aco
Q £SO FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21 ﬁ? 1LAGOSD
IONA CENTRO C.P. 47400 &. 474 74 121 00 MMOREN

LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01
MaGIC
www.lagosdemoreno.gob.mx PUEBLZMEGIO




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYEND O IWEFFTTYYN

H. AYUNTAMIENTO 1018-3011

3. Descripcion

Formato de guias

No. Responsable Actividad :
y plantillas
Genera actualizacion de
1 | Técnico Administrativo (SAHD) organigramas y directorio de manera
mensual

Canaliza al drea de Transparencia de
2 | Técnico Administrativo (SAHD) R

la DGA
» Técnico Administrativo Recibe los archivos de organigrama y
(Transparencia) directorio
i Técnico Administrativo Comienza la actualizacion de archivo | Archivos en base de
(Transparencia) de némina al término de cada mes datos

Elabora oficio a la Jefatura de

Transparencia para remitirle dicha

5 Técnico Administrativo del Oficio

(Transparencia)

informaciéon. Pasa a firma
mencionado oficio al titular de la
Direccién General de Administracion

6 | Coordinacion General de Firma y turna nuevamente al area Oficio
Administracion e Innovacion que genera
Gubernamental

7 | Técnico Administrativo Envia oficio e informacion a la | Oficioy base de datos
(Transparencia) Jefatura de Transparencia

8 | Jefatura de Unidad de Recibe, firma acuse. Oficio y base de datos

Transparencia
Comienza actividades para subir esta

informacion a la plataforma

RALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

Q HsQ. FRANCISCO GONZALEZ LEGN §/N 474 74 12@1 21 ‘ LAaGOSp
IJJONA CENTRO C.P. 47400 ¢ A74 74 1280 0o 0

LAGOS DE MORENO, JALISCO. 2 OREN
474 74 204 01 LA
www . lagosdemoreno.gob.mx e




LAGOS

DE MORENO

{ B e,

Técnico Administrativo \@/

(Transparencia)

Oficio de Acuse

4. Anexos

OR

~ B8 Nomina General =
» WR2019 |
» WR2018 ;:'4‘
» BT o
» BB2016 ;
» W20 &
» BB2014 |
» BB2013

» BB Nomina de Comisaria

+ BB} E listada de julilados y pensionados y e monto que reciben;

+ BRi) Los estados dec los oltimos ires afios;

+ BRj} Los gastos de comunicacion social, de cuando menos los Oitimos tres afios, donde se seflale cuando menos 1a fecha, monto y partida de la erogacion, responsable
directo de la idn de la d ion del meddio de comunicacion contrala

+ IlK) El contrato de prestacion de servicios o por y el gasto do por plo de pago de
empresa, institucion o individuos, €l concepto de cada una de las asesorfas, asi como ¢l ir

» Bl Los en especic o recibidos por e sujeto phligado, ast como los otorgados por el sujelo obligado;

+ Ilm) €l listado de personas Tisicas o juridicas a quienes, por cualquier motivo, se les asigne o permita usar recursos pablicos o, en los términos de las disposiciones
aplicables, realicen actos de autoridad, asi como los informes que dichas personas les en

+ Ip) Las cuentas pablicas , las auditorias Internas y externas, asi como los demds inlol

L} -ﬁ) Los padiones de proveedoies o contratistas, de cuando menos los Gitimos tres afios,

+ o) La informacion sobre adjudicaciones directas en materia de adquisiciones , obra piblica , proyeclos de inversion y prestacion de servicios, de cuanda menos los

al sujeta obligado, donde se sefiale nombre de la

de gestion i bligado, de cuando menos los nitimos tres

Gltimos tres afios,
» Bllp) La informacian sobre concursos por invitacidn y licitaciones poblicas en materia de adquisiciones , obia publica , proy d yp de servicios, de
cuando menos los Uitimos tes aflos, v
s —
. | PLENODELAYUNTAMIENTO | (=)
P : T - [ Sindico _Munidpales
| DELAYUNTAMIENTO T 1 Municipal
. Presidente Municipal l
taf de | STAFDEL
e | Gabinete l | PRESIDENTE
| Contraloria . .
| w] e
g i Munidpal
" Comisaria de
Seguridad
| Cludadana
— R e e e
| Coordinadén { { { [ Coordinacién
General de | Direccionde | Direcclonde By | Genenslde
Administracion e . Ordensmiento | Obras i Desdivats construcdién
Innvacién | delTerritorio | Publicas | Chendie | dele
. Gubernamental { {_ 1_. | comunidad
I AN i e % IV EN TN 1 MV JUAREE

Q ESQ. FRANCISCO GONZIALEZ LEON S/N
ZONA CENTRO C.P. 47400
LAGOS DE MORENQ, JALISCO.

www . lagosdemoreno.gob.mx

474 74 121 21
Q. 474 74 121 00
474 74 204 01

@,
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO IITITYY-N

H. AYUNTAMIENTO 2018-3031

PROCEDIMIENTO 3.- ATENCION DE JUBILADOS PARA FIRMA DE SUPERVIVENCIA

1. Relacion Sistematica

Insumos

Coordinacién General de Administracion e Innovacion
Proveedor
Gubernamental

ENTRADA

Cada trimestre los jubilados acuden a la Direccién

Procedimientos General de Administracion a firmar su documento de
supervivencia
Firma de supervivencia

Producto o Servicio
Jubilados del H. Ayuntamiento Municipal

Usuario o Cliente

SALIDA

Se atiende al personal jubilado de este H. Ayuntamiento,
Procedimiento para recabar su firma de supervivencia, correspondiente
al trimestre respectivo

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ ‘
O ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON 5/N 474 74 121 21 LAGOSp

ZONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00

LAGOS DE MORENO, JALISCO. . prinfpds bl 'JMQIO{EN

www.lagosdemaoreno.gob.mx FUEELOMEGIO




2. Diagrama de Flujo

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO
H. AYUNTAMIENTO 3018-3011

Jubilados

Técnico Administrativo
Transparencia

Coordinador General
de Administracién

e >
|

Personal jubilado

Recibe y atiende a las

supervivencia

acude ala =

e personas
Direccién para su
firma de

Recibe copia de su
documento de
supervivencia

!

Comienza trdmite
llenando formato
respectivo

Recaba firma o

Firma documento y

huella del jubilado y
pasa a firma con el
titular de la DGA

Recibe y entrega
copia del formato de
supervivencia al

jubilado

Resguarda acuses

W

S

7

turna nuevamente
al érea que genera

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
o ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N

ZONA CENTRO

C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
www.lagosdemoreno.gob.mx

474 74 121 21
474 74 121 00
474 74 204 01

?

1aGOSh
MOREN

PUEBL2 M4GIC



3. Descripcion

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRLUYENDO MVITTTYYN

H. AYUNTAMIENTO 3018-3021

Formato de guias

Técnico Administrativo
(Transparencia)

supervivencia

No. Responsable Actividad )
y plantillas
Acude a la Coordinacién General Eoitiatot
rmato de
1 | Jubilado de Administracion para firma de . .
E : supervivencia
supervivencia
Recibe y comienza trémite de
2 llenado de formato de

Formato de
supervivencia

(Transparencia)

3 | Técnico Administrativo Recaba firma del jubilado y pasa a
(Transparencia) firma del documento con el titular
Coordinacién General de Formato de
Administracién e Innovacion supervivencia
¥ | Gubernamanmsl Firma formato y turna
nuevamente al drea que genera
Formato de
supervivencia
5 | Técnico Administrativo Recibe y entrega formato a
(Transparencia) jubilado
Formato de
supervivencia
6 | Jubilado Recibe su copia de formato de
supervivencia
7 | Técnico Administrativo Resguarda acuse Formato de

supervivencia

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N
IONA CENTRO C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.

www.lagosdemoreno.gob.mx

474 74 121 21
474 74 121 00
474 74 204 01

LaG9Sp
M9REN

PUEBL2 M4GIC



LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO INEITLYTE

H. AYUNTAMIENTO 3018-30121

4.- Anexos

Formato de supervivencia

H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno
Administracién 2018- 2021

Revista de Supervivencia

Estado:(__SA LS D ) Munlclph:uﬂ’gﬂj__tﬂﬂﬂlm.“_]
Fecha de nacimiento:( ) Edaa: ( Pensién porelmss: ()

Fecha de jubilacién: (
Revision comespondiente: [ £ Aveyg 70\9

Beneficlario )

Nombre: TRy de SZNS (oavire2 Fecwiia T
preccion: (_MA Y}an® _ €5coheda  NO, 1B B
Colonia:[_ & (a \\NaY 1) ) Telétono: [ =]

Y3 W N\ q\{QJPJ(’cog

AREA FONACOT Y HORAS EXTRAS :

([ ot dot jubtiads |

Realizar los trdmites de créditos de FONACOT a los servidores publicos que lo solicitan.
Gestion de tramites de pago de horas extras, solicitadas por las dependencias municipales.
Captura de Incapacidades en base de datos Excel.

PROCEDIMIENTO 1.- TRAMITE DE FONACOT A SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES QUE LO
SOLICITAN

1.- Relacion Sistematica

Insumos Informacién para solicitar un crédito de FONACOT

Proveedor Coordinacién General de Administracion

ENTRADA Acude el servidor publico a la Direcciéon General de

Procadivilantos Administracion a solicitar un crédito de FONACOT

Crédito de FONACOT
I PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ { -
Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 274 74 121 21 m\y LAGOSDp
IONA CENTRO C..F“. 47400 ‘. A74 74 121 00 'JMOREN
LAGOS DE MORENO, JALISCO 474 74 204 01 “ =TT

www.lagosdemoreno.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

Producto W N ATONTAMIENTO oTeaett

Servidores publicos municipales

SALIDA Usuario o Cliente

Acude al drea respectiva a solicitar informacién para un
Procedimisiito crédito FONACOT, se le da asesoria y tramite respectivo

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

O ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 ? LgGQSD
ZONA CENTRO C.P. 47400 R, 474 74 121 00 J
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01
www.lagosdemoreno.gob.mx




2. Diagrama de Flujo

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO
H. AYUNTAMIENTO 3018-2011

Servidor Publico
Municipal

Asistente Administrativo
Fonacot y Horas Extras

FONACOT

Secretaria de Finanzas

<>

A\ Vi

Acude el trabajador
a solicitar

informacion para un
crédito

Se le otorga informacién y
requisitos, asi como verificar
que esté vigente en la base
de datos

A4

Recibe su estado
de cuenta

La base de datos que se
envia a Fonacot se actualiza
cada mes con la némina del
Avuntamiento

Recibe informacién

via correo
electrénico

\/

Se le otorga al trabajador
su estado de cuenta cada
que lo solicita

Se saca total de los créditos
para elaborar descuentos,
ya sea por semana y por
quincena

V

Se llena cédulay se envia a
la Secretaria de Finanzas en

Recibe informacién y

~. |l aplica los descuentos en
fisico y via correo para que “M 12 némina
aplique lo correspondiente
Cada mes captura Recibe informacién y
incidencias en cédula, se > realiza el pago
imprime y se manda a correspondiente via
Secretaria de Finanazas | internet
Si se renuevan o
Resguarda acuses e liquidan créditos,
informacién respectiva < éstos envian oficio
PALACIO MUNICIPAL N/AREZ Ry |
Q ESQ. Fnancm:ogeon@: ; ¢ 474 74 121 21
IONA CENTRO Poos 47 74121 00
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01

www.lagosdemoreno.gob.mx
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3. Descripcion

LAGOS

DE MORENO

RECONS TRUYENDO ITHITTYYN

H. AYUNTAMIENTO 2018-20121

b Formato de guias
No. Responsable Actividad ] §
: y plantillas
E Acude el trabajador a solicitar crédito
1 | Servidor Pablico Municipal !
de Fonacot
2 Asistente Administrativo (Fonacot Se le otorga informacién
y Horas Extras)
3 | Asistente Administrativo (Fonacot | Genera base de datos cada mes y envia | Base de datos
y Horas Extras) a Fonacot
4 | FONACOT Recibe informacién via correo
5 | Asistente Administrativo (Fonacot | Se le otorga al trabajador su estado de | Estado de cuenta
y Horas Extras) cuenta
6 | Servidor Publico Municipal Recibe su estado de cuenta Estado de cuenta
7 | Asistente Administrativo (Fonacot | Se genera total de créditos para
y Horas Extras) elaborar descuentos respectivos ya sea
por semana o por quincena
8 | Asistente Administratvo (Fonacot | Sellena cédulay se envia ala Secretaria | Cédula
y Horas Extras) de Finanzas
ia de Finan ‘
? F/éf%f%t?gam% NlrI"E, IZQSA L. JUAREZ i
_9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N A74 74 121121 |
ZONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
www . lagosdemoreno.gob.mx

474 74 204 01

Ay, 1acosy
(& MOREN

PUEBLO MAGIC



LAGOS

DE MORENO

\\7 vEcoNE =AUy ENG A ITECITYY
- Reclibe IhWG Gl © a

correspondientes

Cada mes se captura incidencias en
cédula, imprime y se manda a

10 | Asistente Administrativo (Fonacot | ¢, retaria de Finanzas Cédula
y Horas Extras)

11 | Secretaria de Finanzas Recibe informacién, y realiza pago | Cédulae
respectivo via internet a Fonacot informacion
Si se renuevan o liquidan créditos se
envia oficio informando a la DGA

12 | FONACOT Oficio
Informa a la Secretaria de Finanzas via
oficio de renovacion o liquidacién, para

13 | Asistente Administrativo (Fonacot Oficio

su conocimiento y efectos respectivos
y Horas Extras)

Asistente Administrativo (Fonacot | Resguarda acuses € informacion | Acuses e

y Horas Extras) respectiva informacion
14

4. Anexos

Formato que envia FONACOT, de empleados municipales que solicitaron crédito

an ®. A 5

A 8 . ¢ e liwlod - B poleiw | @i 4 K ILINTI N | 0. |
1 No FONAC(RFC o CREDIRETENCIONCLAVE, PLA CUOTARETENCIONINCIDEY FECHA FECHA REUBICADO

ARREGLO COH FONACOT

‘inu-.um..ewa—..a\mnmu_.aw‘-*“‘-""-"v

+ .. | cedulaENERO'SB | ENEROIS | cedula FEBRERO1S | FEBREROLS cedula MARZOLE | MARZOLE | CedulaABRILLS | asRL18  CeduiaMavo1? | M. @ ¢ [

7 JONA CENTRO C.P. 47400 Q. 474 74 121 00
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01
www.lagosdemoreno.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYEND O IWECHTTYIYE

H. AYUNTAMIENTO 2018-1011

Cédula

B ¥ X v f

1 IR 11 AL e v O = e o rpe ) B EPNE | J K L M N 0
1
2 RN
3 PATRON: |H AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE LAGOS DE MORENO
51 | CEDULA:|CEDULA DE ANALIIS DE DESCUENTOS FONACOT
61 MES, ABRIL | |
7] ANO: 2018 |
8] 1
A MOMERODE | NOMERO =

DE | DE

10 | A D | BT NOMBAE DEL EMPLEADD EpaRy| MOMBRE DEL DEF WOM wALE I e
11 FONACOT uu-u]mn ruum‘r} nomma | ¥ ER
2] 1 s 00023 FERNANDEZLARAMAVRATALLAZANAT 00004 00023 Q >
13) WBIADOS | e 13sieM 00032 HERNANDEZ MARTEVEZ MARIA DEL CARMEN 00004 00031 Q
"] WS 3INTS6 01523 MORENOANGULANOLETICA 00004 0132 Q }
15 04 1517 00070 VELAZQUEZ PADILLA JOSE ALBERTO 00005 00070 Q ;
16 008 1156 01768 LARA RODRIGUEZ JOIE CARLOS RALL 00010 (] Q
17] 006 1MpE8 00040 HERNANDEZ HERNANDEZ SONIA o001l 00040
18 007 3SE%SE 0173 GONZALEZ VILLALOBOS FRANCICOJAVIER. 00021 s
19 o8 1S 00897 GIL KRAFL 00028 00897
2 09 : 00154
il o 26n 03005
2 o a8y 00314 0003 [
3| o sl 01934 GOMEZ GONZALEZ JUAN GABRIEL 00037 01954 7
4] DANIELA. 02038 qQ W 0w
2| 04 3150767 [ (PE 00032 00311 [ 52000 o
2% 0us 3750480 01686 GOMEZ THOMBEN MARIA PLA 00032 o163 - 70088 )06
a a6 e ol S o o a o 1%
28 nr __2s0ma7 03709 GAZCON HERNANDEZ BLANCA CITLALLY 00077 01709 Q 31037 %
A0 1 ws " 7550 T 01719 ESTRADABARRAGAN JUANALETICLA 00082 [THT] Q 3538 I

© v .. ceduaBNEROIS | ENEROIS | ceduls FEBREROIS | FEBREROIS | cedulaMARZOLS | MARZOIS | CeduaiSRI1S _ABRILLS [ ceddamavor | Mo @ i [
S —

Cédula que se envia a Secretaria de Finanzas, quincenalmente

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N (. 474 74 121 21 LQGQSD
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
LAGOS DE MORENQ, JALISCO. 474 74 204 01 MQRENc|

www.lagosdemoreno.gob.mx




LAGOS

DE MOREN

Ly b LU LU (sUle T LEIUd S L] » iy mpn AL
Portapapeles % Fuente 13 Alineacién & Numero n Estilos Celdas Moditicat
5 v X v K&
c D E_ | F [ H M N 0
3 E PATRON: HAYUNTAMENTO CONVTTTUCIONAL DEL MUNICIFIO DE LAGOS DE MOREN
4 PRIP.
5] LA [ 1 T
6 ABS: ABRL ]
7 ARO: 2018 e —= g
) e (e ﬁ DESCUENTOS SEMANALES SUMA DE DESCUENTOS
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PROCEDIMIENTO 2.- TRAMITE DE HOR

1. Relacién Sistematica

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO ITECHTTITE

EXTRAS

Insumos Oficios, formatos de tiempo extra
Proveedor Coordinacién General de Administracion
ENTRADA Se reciben solicitudes de pago de tiempo extra laborado

de los trabajadores, los remiten las dependencias

Procedimientos municipa|e5
Pago de tiempo extra

Producto o Servicio
Dependencias municipales

Usuario o Cliente

SALIDA

Procedimiento

Una vez turnado al area que lo tramita, se genera
informacién correspondiente, se pasa a valoracion y de
ser autorizado por el titular de la DGA, se tramita y envia
a Secretaria de Finanzas para aplicar el pago

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S
IONA CENTRO C.P. 47400

LAGOS DE MORENQ, JALISCO.
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2. Diagrama de Flujo

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO
H. AYUNTAMIENTO 31018-3021

Asistente
administrativo Coordinacién General de ; Servidor Publico
5T &= Secretaria de Finanzas p
Fonacot y Horas Administracién Municipal
Extras

B

AN

L

Le canalizan los
oficios y formatos
de solicitud de pago
de tiempo extra,
para su atencion

!

Se genera el monto
de horas extras a
pagar y se pasa al
titular de la DGA

V%

Valora y da
autorizacion e
Indicacion
correspondiente
y canaliza

N

Se elabora reporte
con oficio y se
envia a Secretaria
de Finanzas

V

En algunos casos se
atiende al trabajador
para cualquier duda
de tiempo extra

Reciben oficio e
informacién para su
aplicacién

El reporte se actualiza
cadasemanaen la
base de datos Empfox
que envia Secretaria
de Finanzas

\

Se resguardan acuses
e informacidn

—

S —
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LAGOS

DE MORENO
3. Descripcién
Formato de guias
No. Responsable Actividad g

y plantillas

Asistente administrativo (Fonacot y

Le turnan las solicitudes de tiempo

Horas Extras)

envio a la Secretaria de Finanzas

1 extra, que envian las | Oficios y formatos
Horas Extras) ; S
dependencias municipales
Genera el monto de horas extras
2 Asistente administrativo (Fonacot y a. pagary lo pasa a autorizacién al Formato
Horas Extras) titular de CGA
Coordinacién General de Revisa, valora y en su caso, | Formato
3 Administracién e Innovacién autoriza el trdmite de pago de
Gubernamental horas extras y turna nuevamente
al drea que genera
4 | Asistente administrativo (Fonacot y Elabora el reporte y oficio, para

Oficio y reportes

5 | Secretaria de Finanzas

Recibe y aplica lo correspondiente

Oficio y reportes

6 | Asistente administrativo (Fonacot y

Horas Extras)

El reporte se actualiza cada
semana en la base de datos
Empfox que envia la Secretaria de
Finanzas

Base de datos

HALACIO MUNICIPAL

7 | Asistente administrativo (Fonacot y

Horas Extras)

IUAPRFZ

Resguarda acuses e informacién

Oficio, reportes, base
de datos

0
LA

ES5Q. FRANCISCO GONZALEZ LEGN §/N

NA CENTRO C.P. 47400
GOS DE MORENO, JALISCO.

www.lagosdemoreno.gob.mx
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LAGOS

DE MORENO

'ECOH‘:?E,UV!NIID I.A ﬂlUDAB
i T o3 &

atiende al
trabajador sobre dudas respecto a
tramites de tiempo extra

8 | Asistente administrativo (Fonacot y
Horas Extras)

4, Anexos

Formato para que Dependencia soliciten tiempo extra

HAVURTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIF O DF LAGOS DF MORE 0, JA1LISCO
DIRECCION: Hoja _1__de_4__
E Y
REPORTE: TIEMPO EXTHA
SEMANA DEL:
AL
ARQ: 2018
—til T ———
TIENPO EX Tume
Na. VENG. Tatal
N Newbre dul Deperiamenss M. Eap Mo 4 Smaricacide Lagar darade e prerss ot servieis
Bopes; LU | maan [sert f sue | vie | sk | pom :_",_:
a1 o
002 o
003 v
004 u
003
006 "
007
008, "
o m
010 o
oi1
o13]
213 v
o4 0
ois] o
a16, o
017] L}
o1a)
B0
020
021 u
22|
o o
524 o
625 o
024, o
oar ]
a8 o
2] o
€32 9
[ N BN 08 K 0 R O T |
Elsborts ) —tiried
Bombray Firmy) (Menbos ) oratwe v Firma]
N5 e marm e 2008 13 & marua ge 2010 IS de marmderots |

Formato que se envia a Secretaria de Finanzas, para gestién de pago tiempo extra
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LAGOS

DE MORENO

i Numero G Estilos Celdas

! E :F Ol el TR FI W
1 . AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL nﬂmuuumnsmeosbcummu JAUSCO
20 CALCULO DETIEMPO EXTRA
3 Na. | No. HORAS
§ | Nombre del Departamento vt | opo NOMBRE CARGD ExtRas | SUELDO [ TOTAL
5 | RECURSOS HIDRAUUCDS 651 | 600 |Heinder J. Refugio Auxiliar Poro b 17510 61285
6 DELSDEMARALOIABR'1E | 619 | 500 |iuna Avila José Guadalupe |Auxiliar Pozo pi ] 18372 1,286.0
7 785 | 600 |MataManine:z Mario Auiliar Aseo A 31 175.10 1,357.03
8 2290 | 600 3 Loper Adén Abel Auxitiar Pozo L] 17510 1,050.60,
9 878 | 600 [TomesFabiin José Reyes Awxiliar Pozo 16 20600 82400
10 62 | 600 |RamosReyes Manual Auiliar Pozo 16 18372 73488
1 1134 | 600 |Avila Reyes Jesis antto ] 19784 1,382 83
12 743 | 600 |ibara Tavarer). Pedro Auxiliar Pozo b ] 17837 1,24859
13 601 | 600 |Tores Delgado Enrique Fontanery ] 0174 L0348
14 60 | 600 |Romo.Amulfo Auxiliar Pozo % 175.10 1,225.70
15| 751 | 600 _|Rodriguez Delgado Ricardo Auziliar Fozo 16 18372 73488
16 649 | 600 |Mireles Centeno Manuel Auxiliar Fozo 16 175.10 700.40)
17 §5¢ | 600 |Cruz Robledo losé De Jesis |Auxiliar Pozo 16 17510 70040
18 612 | 500 |Espinora Castillo José | Auxiliar Pozo 16 183.72 73488
19 504 Fontanero 16 20074 806.96/
20 1478 Auxiliar Pozo 16 17510 70040
21 2189 i Auxiliar Pozo P 160.06 960.36
22 800 | 600 |Garcia Diat Emiliana Auxiliar Fozo 16 18372 73488
23 1643 | 00 [Sincher ires ik Atonso Auiliar Pozo 16 17510 70040

> Hojad | Hojad (2) | nomina | Hojal | Hojad 3) | ® ) e
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO
H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

AREA IMSS

*Incorporacién en el seguro social a trabajadores de nuevo ingreso.
*Bajas y modificaciones de salario ante el IMSS.

*Riesgos de trabajo.

*Tramite de vales de despensa.

*Célculo del pago del seguro social.

*Incapacidades.

PROCEDIMIENTO 1.- ALTAS ANTE EL IMSS PARA EMPLEADOS DE NUEVO INGRESO

1 Relacién Sistematica

Insumos Alta del trabajador ante el IMSS
Proveedor Coordinacién General de Administracién
ENTRADA
e Personal de nuevo ingreso acude a la Direccién, al drea
Procedimientos R
: de IMSS para generar tramite de alta ante el IMSS

Tramite de alta del trabajador ante el IMSS

Producto o Servicio
Servidor Publico Municipal

Usuario o Cliente

SALIDA

Se atiende al trabajador de nuevo ingreso y se le hace
Procedimiento llenado de formatos diversos para darlo de alta ante el
IMSS

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO
M. AYUNTAMIENTO 2018-3021

| 2. Diagrama de Flujo

Servidor Publico de

i Encargada de IMSS IMSS
nuevo ingreso
J/ Atiende al trabajador, hace
El trabajador de llenado de cuestionario
nuevo ingreso, previo Sl complementario

contrato y oficio de |
alta acude para darse
de alta ante el IMSS

Se le comenta al trabajador
que acuda al Imss para que
tramite su tarjeta de citas

\2

Solicita copias de
documentos, mismos que
son enviados a Tepatitlén a la g 3
Subdelegacién del IMSS via ==> Reciben informacién
fisico

correspondiente y
envian acuse

Captura informacién en una
base de datos en Excel, que <
posteriormente carga a un
archivo llamado “Carga
Batch”, para enviarlo al IMSS

A

Se carga el archivo por medio
del portal IDSE y se descarga el
acuse de alta y se archiva

v

Confirmada la alta ante el
IMSS, ésta se captura en el
Programa SUA (sistema Unico
de autodeterminacién)

v

Control de esta informacién

r—
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LAGOS

DE MORENO
2. Descripcion
e Formato de guias
No. Responsable Actividad

y plantillas

Se presenta, previa firma de contrato
1 | Servidor Publico de nuevo ingreso | y con oficio de su alta, para tramitar
su alta ante el IMSS como trabajador

Comienza llenando al trabajador un
2 | Encargada (IMSS) formato o cuestionario | Formato Cuestionario
complementario

Le solicita documentos personales del

trabajador y de sus beneficiarios
3 | Encargada (IMSS)

Le informa al trabajador que debe
acudir al IMSS a tramitar su tarjeta

4 | Encargada (IMSS) de citas

Envia documentos y cuestionario a la | Formato cuestionario
Subdelegacién del IMSS en Tepatitlan, | y documentos

> | Encargada (IMSS) Jal, via fisico

Recibe documentacién y envia acuses | Formato cuestionario

correspondientes y documentos
6 | IMSS Tepatitldn

Recibe.

Captura informacién en una base de
datos en Excel, que posteriormente la
carga al programa “Carga Batch” para
enviarlo al IMSS

7 | Encargada (IMSS)

Se carga el archivo a través del portal
IDSE y a su vez se descarga el acuse de
A H f[’f\agﬂaga,&mﬁﬁ’%: IPAL, Juirez | @lta, el cual se archiva en expediente -
Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N ‘ 474 74 12)1 21 ' \ ,g,GQSD
oA CERTRO—CF 7100 474 74 TZT 00
LAGOS DE MORENO. JALISCO. e 474 74 204 01 MOREN
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LAGOS

DE MORENO

es capturada en el programa SUA
(Sistema Unico de
Autodeterminacién)

Encargada (IMSS)

4.- Anexos

L— CUESTIONARIO COMPLEMENTARIO PARA LA INSCRIPCION EN LA A INSCRIPCION
‘3) INCORPORACION VOLUNTARIA DEL REGIMEN OBLIGATORIO EL REGIMEN
ASEGURADO LEGAL

LA CLIMADCH A T4 ¥ COMT IS T LA BORACION DU 88 LL LU
WUMERO O BLOURIGAD SOC AL ASHE LAY ¥ AT
1- DATON BEL ASEGURADO
APYLLOO PATERNG WATERNO SO aRLm CLAVE UsaCa DF REGISTRO DE POBLAC OGN )
2 L $CLE AEOURE)
DOMICIIO. CALLE T NUMERD. CuL AGREGADO MEDKCO
POBLACION 157AD0 CO0NGT FOSTAL lmuww [T
DE POBLACION
TUaAR YT Sa Ui ARG ESTAGG VL )
] WO Cw
TRCCCREAD S UMF.
romana O stcosoanaQ  mmeransronia() wscusiarecaca O s smona, O
o SEXD
2 CHRTINCACION DX VIGENCIA s DD
A EATRO PATRONAL == oy APUCA DRPOSICIONGS. TCUPATION
BE LxcLuson poR
sl | NO
THEMAOS PARA
RECHWR LOS LEAV.
wehICIONALLS
PECHA BE 800 DE SERVE OUE CENTFICA LA WG LeCiA-
3 MOOALIDAD DE ASEGURAMIENTO ¥ COBERTURA EACLIVO PAAEL LS8 )
nro AT .
CONTR. MOUALIDAD ro e [rare| ™| " | €| v Jouse
34 TRABAJO DOVESTICO 0t ] BBl M B TR TR B
38 PATRON PERBONA FISICA xx | xx xx | x| xx —SiELtAAVGENCE ]
36 TRABAJADORES AL BERY. OE GOB. DE LOS EST. xx
42 TRABAJADORES DE LAS ADMIN. PUBLICAS ax | xx wx | o | x| e | e
43 INC. VOLUNTARIA DEL CAMPO AL REG. OBLIG. xx | xx | xx xx
44 TRABAJADOR INDEPENOIENTE | =x | xx x®
4. HISTORIA DE HABITDS PERSOHALES el =
8 No s NO 51 NO
1+ AREALITA ACTIIDAD FISICA PERIODICAT - FUMA CICARRA LOS?
I.‘I'Nlmlm O O A) CuaNTOS ALDA 0 O o O
CUANTAR COPAS POR SEMANA. [« No] 5) DE SDE HACE CUANTE THMPG_ Akos o —
1 CE 0K MASE Uk T T T hkos < ACOSTUNBRA, o0 PO_afos
——NTL PESC, L 5E7 00
Y o, KG
S T s s [ROVR———
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO ITEFTTYY)

H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

LAy

=

PROCEDIMIENTO 2.- BAJAS Y MODIFICACIONES DE SALARIO ANTE EL IMSS

1. Relacidn Sistematica

Insumos Incidencia de Nomina
Proveedor Coordinacion General de Administracién
ENTRADA

Procedimientos Se reciben incidencias semanal y/o quincenal
Tramite de baja y/o modificacién de salario ante el IMSS

Producto o Servicio

SALIDA Servidor Publico Municipal

Usuario o Cliente
Al recibir reportes de incidencias, se revisan y en caso de

Procedimiento existir  cambios, se realizan las gestiones
correspondientes

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ 5

Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21 i
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.| | LAGOS

T"lW DE MORENO
:

H. AYUNTAMIENTO 2018-32021

2. Diagrama de Flujo

Encargada de IMSS

L

Recibe del drea de
némina, de manera
semanal y quincenal
reportes de
incidencias

|

Revisa y en caso de
existir cambios en bajas
o modificaciones de
salario, las captura en
archivo de Excel

!

Carga en archivo “carga
batch”, para generar el
archivo que se enviara
al portal IDSE

!

Una vez confirmadas
las bajas y
modificaciones de
salario ante el IMSS,
son capturadas en
programa de SUA

}
c_

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON 5/N 474 74 121 21 Y. 1AGOSh
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LAGOS

DE MORENO
3. Descripcién
4,
Formato de guias
No. Responsable Actividad g

y plantillas

1 | Encargada (IMSS)

Cada semana y quincena recibe
del drea de némina, las incidencias
correspondientes

2 | Encargada (IMSS)

Revisa y en caso de detectar bajas
o cambios en modificaciones de
salario, las captura en un archivo
en excel

3 | Encargada (IMSS)

Carga en archivo nombrado “carga
batch” para generacién de archivo
que se envia al portal IDSE

4 | Encargada (IMSS)

Se envia al IDSE la

informacién

portal

5 | Portal IDSE (IMSS desde su empresa)

Recibe documentacién y envia
notificacién de acuses

6 | Encargada (IMSS)

Una vez confirmadas las
modificaciones ante el IMSS, son
capturadas en programa SUA

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N
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PROCEDIMIENTO 3. RIESGO DE TR

1. Relacién Sistematica

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO
H. AYUNTAMIENTO 1018-3021

Insumos Formato de riesgo de trabajo
Proveedor Coordinacién General de Administracion
ENTRADA

La dependencia municipal al que pertenece el trabajador

Procedimientos remite a la Coordinacién General de Administracién
reporte de incidente del trabajador
Tramite de riesgo de trabajo

Producto o Servicio
Servidor Publico Municipal

Usuario o Cliente

SALIDA

Procedimiento

Al recibir formato de reporte de riesgo de algtn
trabajador, comienza las gestiones y asesoria a los
familiares para seguimiento en el IMSS

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

LONA CENTRO C.P. 47400
LAGOS DE MORENO, JALISCO.
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO
H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

2. Diagrama de Flujo

Dependencia municipal
al que pertenece el

Trabajador o familiar Encargada de IMSS
trabajador

del trabajador

C >
J

Remiten reporte de

incidente del
trabador al érea de
recepcion de la DGA Le turnan dichos
[ N documentos
Acude a 5
entregar el \J/
formato ST7
Al momento que acude el

riesgo, el trabajador o
familiar, con el formato ST7,
se le llena de acuerdo a lo
informado por su
departamento

N

Se le indica al trabajador o

familiar, el procedimiento a
seguir ante el IMSS, para la

calificacion del riesgo

)

Todos los riesgos,
incapacidades, altas
médicas o dictdmenes
realizados por el IMSS,
resultado del accidente,
seran capturados en el
Programa SUA

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON 5/ 474 74 121 21
ZONA CENTRO C.P. 47400 Q 474 74 121 00
LAGOS DE MORENO, JALISCO.
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LAGOS

DE MORENO
azcousrnuvnn
3 Descripcion
L% Formato de guias
No. Responsable Actividad : &
y plantillas
Director o jefe de dependencia Remite reporte de incidente del
1 B ] Reporte
municipal trabajador
. i . Acude a la Direccién General a
2 | Servidor Pablico o familiar del mismo Formato ST7
entregar formato ST7
Le turnan dichos documentos,
3 | Encargada (IMSS) donde se especifica cémo | Reportey formato
sucedieron los hechos ST7
Al momento que ocurre el riesgo,
el trabajador o familiar, con el
4 | Encargada (IMSS) formato ST7, se le llena de acuerdo | Formato ST7
a lo informado por su
departamento
Se le indica al trabajador o familiar
el procedimiento a seguir ante el
5> | Encargada (IMSS) IMSS, para la calificacion del riesgo
6 | IMSS Tepatitlan Recibe documentacién y envia
acuses correspondientes
Los riesgos, incapacidades, altas | Programa SUA
ALACIO MUNICIPAL, JUAREZ sdi icta i 3
RALACIO MU NQMWU JUAREZ médicas o dictdmenes ze;,allz}ggc%sﬂ e 2 aGoSp
E IONA CENTRO C.P. 47400
LAGOS DE MORENO, JALISCO. :;2 ;: ;gl g? “ MQORMEGINC‘
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LAGOS

DE MORENO

Encargada (IMSS)

u:cousrnuvl«no =
Od

accidente, son capturados en el
programa SUA

4, Anexos

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS

AVISO DE ATENCION MEDICA INICIAL ¥
—— CALIFICACION DE PROBABLE
RIESGO DE TRABAJO ST-7

PARA SER LLENADO POR LOS SERVICIOS DE ATENCION MEDICA
8) NUMERO DE SEGURIDAD BOCIAL

THAPELLIDG PATERND, MATERNO ¥ NOMBRE(S)

1) NOMBRE DEL PATRON O RAZON muumn

2) DOMICILIO DE LA EMPRESA, CALLE Y NUMERD

8] IDERTIFICACION OFICIAL waacwan

:a:mnuhal) -us ESTADO CIVRL 13) DOMICILIO: CALLE ¥ NUMERD
DELEGACION O MURICIMO, CIUGAD Y ESTADO

NTES Y EL TIEMWPO DE EXPOSICION A LOS MSMOS

21) DESCRIPCION DE LA(S) LESION(ES) ¥ TIEMPO DE EVOLUC IOH

22) DIATNOSTICO(S) NOSOLOGICO. ETIOLOCICO ¥ ANATOMOFUNCIONAL.

23) TRATAMIENTOS)

kwwmlvmwwmmn
wmoxcasonaconoiica s ] w [

PROVOCO LAS
WToxcAcioN PORENERWANTES ¥ []  wo [ Ceoouts INTENCIONALMENTE ESPECIF IQUE |

'STE FVIDENGIA DE QUE SE

0TRAS CORDIGIONER «O0 wD

EXISTE EvDENCUDESMUILACION » [ » O

29) ATENCION WEDICA PREVIA EXTRAINSTITUCIONAL, ESPECIF IGUE

DATOS Y HECHOS AQUI

27) INCAPAGIDAD AMERITA DAD FECHA DE (MCIO Ho D FOLIO No. OE DIAS SE ENvA AL
7 INCAPAGH e 3 PAC/ENTE AL BERVICIO DE
s w0
T ——
29) NOMBRE DEL MEDICO TRATANTE MATRICULA FIRMA (MEDICO TRATANTE) 30] UNIDAD MEDICA ¥ DELEGAGION

T Y T T T T ——— —_—— == 1
EL u:ouluno DA w-FLI'IIlIITD AL ARTICULO 51 DE LA LEY DEL SEGURO SOCIAL DE PROPIO DERECHO Y BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD
MANIFIEST, ABENTADOS SON VERDADEROS

FAMLIAR O REPRESENTANTE

S | s
THOVBRE ¥ FiAA) INCAMBRE ¥ ERAL INOMBAE ¥ Fimaaa)
¥ TEL FAMLIAR O B
DOMICILIO ¥ TELEFONO DEL TEBTIGO: . - P o — . — —
320 201 I“m

SR SO 0N
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO
H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 4. TRAMITE DE VALES DE DESPENSA A EMPLEADOS

1. Relacidn Sistematica

Procedimiento

Insumos Incidencia semanal o quincenal
Proveedor Coordinacion General de Administracion
ENTRADA
Se comienza tramite de vales de despensa al personal
Procedimientos de nuevo ingreso que no sea de confianza ni cargo de
policia
Tramite de vales de despensa a trabajadores acreedores
Producto o Servicio a dicha prestacién
Servidor Publico Municipal
Usuario o Cliente
SALIDA Al recibir incidencias, en caso de haber altas de nuevo

ingreso, se revisa que dicho trabajador no sea de
confianza o policia, ya que ellos no reciben vales.

Se genera el tramite correspondiente a los que si son
acreedores para enviar a la Secretaria de Finanzas y
poder hacer entrega de vales al trabajador respectivo

PALACIO MUNICIPAL, JuAREZ

LONA CENTRO C.P. 47400
LAGOS DE MORENO, JALISCO.

www. lagosdemoreno.gob.mx

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON 5/N

474 74 121 21
474 74 121 00
474 74 204 01
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVEND O IWEFUTIY N

M. AYUNTAMIENTO 7018-3021

2. Diagrama de Flujo

Coordinacion General de | Secretaria de Finanzas Servidor Publico

Encargada IMSS
x Administracién y Contraloria Municipal

e
!

Atiende personalmente al
trabajador de nuevo ingreso
para darlo de alta ante IMSS
y generarle sus vales

J/ Lo da de alta ante el IMSS
y a su vez le asigna

Verifica que el personal de tarjeta de vales de

nuevo ingreso o altas NO despensay lo asesora en

sean de confianza o policias el uso de la misma

Cada dia 25 del mes y para
generar el pago de vales a
la Empresa proveedora
EDENRED, se elabora oficio
y anexa informacién
correspondiente para Y Revisa, firma y turna
tramitar vales de despensa de nuevo al drea que

y lo pasa a firma del titular genera tramite

Envia via en fisico y correo *
electronico para autorizacién

Yy generar pago a la empresa
Eden Red México SA de CV,
adjuntado factura. Mediante
archivo de Empfox que es
donde se carga

Reciben y realizan
tramites
correspondientes

L

\

N

Recibe acuses y resguarda
la informacidn respectiva

—

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
o ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON 5/N 474 74 121 21
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LAGOS

DE MORENO
3.- Descripcidén
No. Responsable Actividad
Atiende personalmente al

1 | Encargada (IMSS)

trabajador de nuevo ingreso para
alta en IMSS y su tarjeta de vales de
despensa

2 | Encargada (IMSS)

Verifica el cargo del trabajador, que
no sea de confianza o policia

3 | Servidor Publico de nuevo ingreso

Se le asigna tarjeta de vales de
despensa y se le asesora en el uso

4 | Encargada (IMSS)

Para efectos de hacer pago de vales
a la empresa proveedora, cada 25
del mes, se elabora oficio con
anexos correspondientes y se pasa
a firma del titular de la DGA

5 Director General de Administracién

Firma y turna de nuevo al drea que
general el tramite

6 | Encargada (IMSS )

Envia documento e informacion via
en fisico y correo electrénico para
autorizacion a la Contraloria vy
Secretaria de Finanzas, para que
generen pago a la empresa Eden

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N

ZONA CENTRO C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
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LAGOS

CETE]

»de:CV. Adjuntando
también factura.

DE MORENO

7 | Contraloria Secretaria de Finanzas

Reciben oficios y documentacién
respectiva y cada dependencia
aplica lo que corresponde

8 | Encargada (IMSS)

Recibe acuses y resguarda

4. Anexos

o e s L TS i ——

T

VLB SETE ie dde aHE 3 |

T B I

y
moEm

M

ROLaREe,

Control General de Empleados con derecho a vales de despensa
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LAGOS

DE MORENO

AECONSTEUYENDO ITECHTITR

H. AYUNTAMIENTD 2018-3011

condicional = coma tabla®  ceida . v -

= yhitrar seleccu

Portapapeles & Fuente " Alineacién & Niamero L] Estilas Celdas Moddicar
C129%6 - X ¢ f
A B c ) E F G H | J K |
1 empleC NOMBRE empleoo1 ALE _ empleo3d TOPADOS CATEGORIA OBSER
2| 1 GOMEZ VELAZQUEZ JOSE DE JESUS 173 01-Jan-01 430,49 1,652.12 AUDITOR/INTERNO 1,652 JUBILADO 1100% 01/10/2016
3] 2 ESPINOSA MUROZ SERGIO EDUARDO 179 D1-Jan-01 35551 1,332.82 ENCARGADO/NOMINAS 1333 JUBILADO 100% 01/10/2016
a 3 DOMINGUEZ RODRIGUEZ ANSELMO ANTONIC 177 01-Jan-01 3914 1467.75 ALMACENISTA 1468 JUBILADO 1100% 01/10/2016
5| 4 BUZLUNAJUAN 512 01-Apr-92 257.68 966,14 CHOFER 966 JUBILADO 100% 01/10/2016
6 5 MARTINEZ CAMPOS JUAN JOSE 777 D1-Jan-01 244.37 916.70 MANTTO/RADIOS 917 JUBILADO 100% 01/10/2016
7| 6 HERNANDEZ BARAJAS MARTHA 255 01-Jan-01 2404 30125 SECRETARIA 901 JUBILADO 100% 01/10/2016
8 7 MARTIN DEL CAMPO ESPINOZA MA DE LA LU; 22 D1-Jan-01 23101  866.23 SECRETARIA 866 JUBILADO 65% 01/10/2016
9 B AMADORGARCIA SANDRA ESTELA 30 01-Jan-01 2133 800.31 SECRETARIA 800 JUBILADO 1100% 01/10/2016
10 9 FLORES CALVILLO MA DE LOS ANGELES 124 01-Jan-01 202.57  760.14 SECRETARIA 760 JUBILADO 100% 01/10/2016
11| 10 FACIO ESPINDZA JUAN DE LAS MERCEDES 603 D1-Apr-92 20174  756.02 FONTANERO"A" 756 JUBILADO 100% 01/10/2016
12| 11 MORA BELTRAN GERARDO 693 01-Apr-52 175.72 659.20 ALBAXIL"A" 659 JUBILADO 100% 01/10/2016
13| 12 DE LA CRUZ AVILA ROGELIO 586 22.Aug-34 16152 605.64 VELADOR 606 JUBILADO 69% 01/10/2016
14| 13 ARAUIO MUROZ MA DELSOCORRO 48 01-Jan-01 1346 504.70 AUX/INTENDENCIA 505  JUBILADO 100% 01/10/2016
15| 14 TORRES CALVILLO SALVADOR 164 01-Jan-01 12123  454.23 ENC/BARRENDEROS 454 JUBILADO 69% 01/10/2016
16| 15 NEVAREZ OLIVAS FAUSTINO 62129-Mar.33 113.75 42642 ENC/BOMBA "A" 426 JUBILADO 69% 01/10/2016
17| 16 BAEZ LARA JUAN ANDRES 691 01-Apr-92 159.32 59740 AUX/ALBA¥IL 597 JUBILADO 100% 01/02/2017
18 17 GOMEZ VELAZQUEZ HILDA LAURA 170 01-Jan-01 450.84 1,728.34 AUX/CONTABILIDA 1,728 JUBILADO 100%
15| 18 VAZQUEZ ARELLANO YOLANDA 297 01-Jan-01 30019 1,125.79 TRAB/SOCIAL 1126 JUBILADO 100%
20| 19 ESPARZA LEDEZMA JUAN ANTONIO 152 D1-Jan-01 24005  900.22 ARCHIVISTA 900 JUBILADO 100%
21 20 VILLALOBOS OCHOA FRANCISCO JAVIER 275 01-Jan-01 219.81 824,00 ENC/PROYECTOS 824 JUBILADO 50%
22| 21 YEPEZ NORIEGA SILVIA 242 01-Jan-01 210.82  791.04 SECRETARIA 791 JUBILADO 100%
23| 22 CASTILLO RODRIGUEZ IRENE 75 Dl-Jan-01 208.01 779,71 CAJERA 780 JUBILADO 100%
24| 23 CEDILLO JOSE JORGE 189 01-Jan-01 20772 778.68 DIBUIANTE 779 JUBILADO 100%
25 24 TORRES DELGADO RENATO 602 15/11/2015  195.86  734.39 FONTANERO"A" 734 JUBILADO 100%
26 25 ROSALES DIAZ BERNARDO 606 01-Apr-92 19164  718.34 FONTANERO"A" 719 JUBILADO 95%
27 26 SILVA GOMEZ MA. DE LOURDES 235 01-Jan-01 186.72 70040 SECRETARIA 700 JUBILADO 100%
28| 27 LOPEZ NOLASCO ENRIQUE 6582092 | 18435 69113 PINTOR 631 JUBILADO 1100%
25 28 LOPEZ ORTIZ OFEUIA 31 01-Jan-01 178.52  669.50 SECRETARIA 670 JUBILADO 100%
30| 29 GARCIA GONZALEZ BLANCA ESTELA 225 01-Jan-01 17852 669.50 SECRETARIA 670 JUBILADO 100%
31 30 MORA BELTRAN MIGUEL 707'10-5ep-92 17571 659.20 ALBAXIL"A" 659 JUBILADO 100%
32 31 BARRERA LUNAR PASCUAL 1102 01-Jan-01 17513 657.14 PINTOR 657 | JUBILADO 95%
33| 32 MIRELES ROSAS JUANA ELVIRA 229 01-Jan-01 170.17  638.60 SECRETARIA 639 JUBILADO 100%
34 33 MEDINA QUINTERO MARIA VELIA 83 01-Jan-01 169.6  635.51 SECRETARIA 636 JUBILADO 100%
ABRIL | TESORERIA | JUBILADOS | DISPERSION | Hojal | (&
e A
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Portapapeirs o Fuente Alineacdn
ML21S - X ﬁl
A 5 [ o E F

3 r ” -

2 s Too101 ALMA DELIA PEREZ PADILLA 214
LRI o005 MARIADELCROMO  SOTO 28
1 -'um 'mlﬂ LIZET ROMERO  RIVERA 31
% ’BM 00519 ANA MARIA VILLEGAS  HERNANDEZ 306
L] 'omz 'wnu ABEL ELEAZA HERNANDEZ VILLALOBOS 340
7 Tozses Toasoz PEDRO  GUZMAN  ROSALES 340
2 0250 00497 LUCINA DE LIVILLAGRAN ALVAREZ 350
s fozsoa o] MA MARTHA CONTRERAS GOMEZ 350
10 /oam0 Kl MARTIN  VILLALOBOS LUNA 150
11 o27ss fooomy MARISELA  SANTOYD  MARTINEZ 363
12 foamoy Dosi3  AMANDA  GUIMAN  OROZCO 363
13 02868 o012 JUAN MANU ALCALA  LOPEZ 363
14 o729 foaso ALEJANDRO CORDOVA  FAVIAN mn
15 00740 oods0 ALBERTO ORTEGA  MARTINEZ n
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z :JHW 00450 JESUS ERNES VARGAS DELGADO n
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PROCEDIMIENTO 5. CALCULO DE PAGO DEL SEGURO SOCIAL

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO NETTYY)

H. AYUNTAMIENTO 2018-30121

1. Relacién Sistematica

Insumos
Proveedor Coordinacién General de Administracién
ENTRADA

Cada mes, se genera célculo de las cuotas a pagar al

Procedimientos Seguro Social, de cada uno de los trabajadores, esto
previa captura de las incidencias en el SUA
Célculo de pago del Seguro Social

Producto o Servicio
IMSS

Usuario o Cliente

SALIDA

Se determina el pago y se envia el resumen de la

liquidacion del pago a la Secretaria de Finanzas.
Procedimiento
Se envia en oficio y en correo electrénico para que

Secretaria de Finanzas realice el pago

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ '

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21 ‘ 1LAaGoSp
ZIONA CENTRO C.P. 47400 . 474 74 121 00 JMORE
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 AT
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LAGOS

DE MORENO

RECONS TRUVENDO ITWITLYYN

H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

2. Diagrama de Flujo

Coordinador General de | Secretaria de Finanzas Servidor Publico

Encargada Imss e 2 & e
Administracién y Contraloria Municipal

C
l

Mensualmente se hace
célculo de cuotas a pagar al
Seguro Social, de cada uno
de los trabajadores

Una vez capturada las
incidencias en el SUA, se
determina el pago

N4

Se elabora oficio e Firmay turna
informacién del resumen de I > nuevamente al drea
la liquidacion de pago y se que genera el

pasa a firma del titular de la tramite

DGA

A

Envia oficios e informacién,
incluyendo envio via correo
electrénico a la Secretaria Reciben y realizan

de Finanzas pago correspondiente

J_ al Seguro Social

Reciben pago

A4

v

N

Recibe acuses y
comprobante de pago
que realizo la Secretaria
de Finanzas. Resguarda

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

- . SCO G AL ON S/N 2 | ? g_ Q
O fonaCenmro o wraso o £ o ot ﬁJthgﬁ

LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 A
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LAGOS

DE MORENO
. Descripcion
X Formato de guias
No. Responsable Actividad : i
y plantillas
Cada mes se hace célculo de cuotas
1 | Encargada (IMSS) a pagar al Seguro Social, de cada
uno de los trabajadores
Se  capturan incidencias en
2 | Encargada( IMSS) programa SUA, hecho esto, se
determina el pago
Se realiza oficio e informacién del
3 : : resumen de la liquidacion de pago y
Servidor Pdblico de nuevo ingreso se pasa a firma del titular de la DGA
Coordinacion General de
Administracién e Innovacién )
4 Cobaindrenial Firma y pasa de nuevo al drea que
genera el tramite
Envia oficios e informacién, incluye
5 envia via correo electrénico a la
Encargada (IMSS) Secretaria de Finanzas
6 | Secretaria de Finanzas Reciben y realizan el pago
correspondiente
7 IMSS Recibe pago

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONIALEZ LEON S/N
IONA CENTRO C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
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LAGOS

DE MORENO

56 ios y también
el comprobante de pago hecho por
Secretaria de Finanzas al IMSS

Encargada (IMSS)

4.- Anexos

[Versin: 35.0

= L

e i Gt Sistema Unico de Autodeterminacion

[g Grificas
| Unidad de Medida y Actualiza
| m—-}l‘ Registro de Obra

S

W

INFONAVIT

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21
IONA CENTRO C.P. 47400 k 474 74 121 00
LAGOS DE MORENO, JALISCO.

474 74 204 01
www.lagosdemoreno.gob.mx

LﬂGOSD



[

I
v ‘1 )

LAGOS

DE MORENO

RECONSTAUYENDO
H. AYUNTAMIENTO 2018-302)

PROCEDIMIENTO 6. INCAPACIDADES (Encargada IMSS y Asistente Administrativo Fonacot)

1. Relacién Sistematica

Insumos
IMSS

Proveedor

ENTRADA

En caso de existir incapacidades, éstas son remitidas a la

Procedimientos Direccion General de Administracion para el tramite
correspondiente
Incapacidades

Producto o Servicio
Servidor Publico Municipal

Usuario o Cliente

SALIDA

Procedimiento

Al recibir dichas incapacidades, se capturan en archivo
de Excel.

A fin de mes, son capturadas en el programa SUA

Se archiva en expediente personal

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N

IONA CENTRO C.P. 47400
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2. Diagrama de Flujo

Servidor Publi
ervidor Publico Encargada IMSS y/o

Municels Asistente Administrati Area Archi
depEndencia on Ia i1ste T: ministrativo Técnico Admvo- rea Archivo
que labora rigeat Puntualidad

¢
|

Remite incapacidad

Una vez recibida, se
capturan en archivo de
Excel, para llevar control

\

A fin de mes, todas las
incapacidades son
capturadas en el programa

SUA

Cada fin de mes se pasa

archivo digital al area Recibe archivo digital
Puntualidad para su para su control
conocimiento respectivo

/

Pasa al drea de archivo la

incapacidad para su

resguardo en expediente
L

[= ~

Reciben y archiva en
expediente personal
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LAGOS

V- ©

DE MORENO
T T e T
3 Descripcion
Formato de guias
No. Responsable Actividad 2 4
y plantillas
Servidor Publico o dependencia L ] ) h
1 " Remiten incapacidad del trabajador | Incapacidad

municipal
Encargada IMSS y/o Asistente Incapacidad

N E i Una vez recibida, se captura en
2 | Administrativo Fonacot y horas P

archivo de excel, para tener control
extras

A fin de mes, todas las | Incapacidad
incapacidades son capturadas en el

3 | Encargada IMSS y/o Asistente programa SUA

Administrativo Fonacot y horas
extras

Cada fin de mes se le pasa archivo

digital de incapacidades al irea de

4 | Encargada IMSS y/o Asistente Archivo digital

Puntualidad
Administrativo Fonacot y horas
extras
Recibe para su control
correspondiente
5 | Técnico Administrativo Puntualidad Archivo digital

Canaliza al area de archivo la
incapacidad, para que sea
archivado en expediente del Incapacidad
trabajador

& | Encargada IMSS y/o Asistente
Administrativo Fonacot y horas
extras

7 | Area Archivo Archiva incapacidades en | Incapacidad
expediente que corresponde

IUNA CENTRO C.P. 37300 (. 474 74 121 00
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01

www.lagosdemoreno.gob.mx

| HAALACIO MUNICIPAL JUAREZ |
—Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N . a74 74 121|201 ‘ @IQGQSD




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVEND O NI YY N,
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4, Anexos
Control General de incapacidades
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVEND O ITECTTIYE
H. AYUNTAMIENTO 7018-2011

AREA JURIDICO

* Establece los mecanismos adecuados que requiere el proceso administrativo laboral, asi
como las gestiones relacionadas con los procesos laborales y administrativos en éste H.
Ayuntamiento Municipal, con las normas y politicas que permitan lograr de manera legal,
oportuna y eficiente la administracion de los recursos humanos.

* Aplicacién de descuentos por retardos, inasistencias o faltas.

* Elaboracion de contratos.

* Comienzo de gestiones para tramitar jubilaciones de empleados municipales.

Procedimiento 1. Procedimiento Acta Administrativa Laboral

1. Relacion Sistematica

Insumos Acta administrativa
Proveedor Dependencias municipales
ENTRADA
N Se recibe acta administrativa y documentacion que
Procedimientos y 3 =
envia la dependencia municipal
Procedimiento administrativo por acta administrativa
Producto o Servicio
Dependencias municipales
Usuario o Cliente
Se analiza documentacién y situacion respecto a la
SALIDA

responsabilidad del servidor publico sefialado.
Se elabora acuerdo de avocamiento.

Procedimiento ol J e
Se notifica al servidor publico

Desahogo de audiencia

Se instruye el procedimiento y auto de resolucién

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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2. Diagrama de flujo

Se desahoga
audiencia en fecha
establecida

]

Se instruye
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s

Auxiliar Coordinacion 2 Servidor Publico Sindicato
M : Asesor Juridico Rec.
Administrativo General de sefialado
= £ = Humanos
Recepcién Administracién
Recibe actas
administrativas y
de |
::eZ:iie:c': Recibe acta
I
P A Valora y turna 2 administrativa y
municipal drea
s anexos 3
correspondiente L
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>
Capturay canaliza
Revisan que la
documentacién cubra
las formalidades
Y/
Elabora acuerdo de
avocamiento y
sefialamiento de
audiencia
Firmay turna Elabora notificacion y
nuevamente al drea <1 pasa a firma del titular
que genera tramite de la CGA
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ecibe
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LAGOS

DE MORENO
3 Descripcién
3 Formato de guias
No. Responsable Actividad : : e
y plantillas
1 | Auxiliar administrativo (Recepcion) Recibe correspondencia y canaliza
Coordinacién General de y
5 el i Valora y turna al area
2 | Administracion e Innovacién ! Gsanz il
correspondiente con indicacién
Gubernamental
3 | AsesorJuridico Rec. Humanos Recibe acta administrativa y anexos
4 | Asesor Juridico Rec. Humanos Revisa que documentacién cubra
las formalidades para iniciar
procedimiento
5 | Asesor Juridico Rec. Humanos Elabora acuerdo de avocamiento y
sefialamiento de audiencia
Realiza oficio de notificacién al
trabajador sefialado y pasa firma
6 | Asesor Juridico Rec. Humanos del titular de la CGA
7 | Director General de Administracion Firma y turna nuevamente al drea
Juridico de Rec. Humanos
Notifica al servidor publico
sefialado, al sindicato en caso de ser
8 | Asesor Juridico Rec. Humanos sindicalizado, jefe y testigos que
firmaron acta administrativa
A ServidofPiiblieo seffafatio /UARE? ’
99 Els 5 FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121|271 IaGOSD
?“)r\A CENTRO C.P._ 47400 OREN
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Nt se da por
enterado

10 | Servidor Publico sefialado, jefe, Se desahoga audiencia con todos
testigos, asesor juridico los presentes en la fecha
establecida
11 | Asesor Juridico Rec. Humanos Se instruye procedimiento vy
resolucién correspondiente
12 | Asesor Juridico Rec. Humanos Se archiva en expediente del

empleado.

Procedimiento 2. Descuentos por faltas o retardos

1. Relacidn Sistematica

Insumos Descuentos por faltas o retardos
Proveedor SAHD, Dependencias municipales
ENTRADA Se baja informacidn del sistema de checado para filtrar

empleados con retardos o faltas.

Procedimientos
Se reciben oficios de parte de titulares de dependencia
donde informan sobre inasistencias injustificadas.
Procedimiento descuento por faltas o retardos

Producto o Servicio

SALIDA

PALACIO wm|({sHario o Cliente

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N

Dependencias municipales

IONA CENTRO  C.P. 47400
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Procedimiento

LI LR R R LA CIUDAD
H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

Una vez recibido listados de empleados con faltas o
retardos y kardex del empleado municipal de parte del
area de Puntualidad, el asesor juridico procede a
tramitar designacion de dia de amonestacién y
notificacién al empleado.

Se notifica al empleado con oficio

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N
IONA CENTRO C.P. 47400
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2. Diagrama de flujo
Dependencia
Técnico Rssos usldieo Coordinacion 3 o donde esta
Administrativo e General de Servidor Puiblico asignado el
. Hum 2
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DGA
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turna nuevamente
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tramite
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notificar directamente
al empleado y una
copia a la dependencia
donde laborael
trabaiador

<_.___

A4

Reciben acuses
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—
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N

W
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DE MORENO

LIS SIS LTI LA CIUDAD |

H. AYUNTAMIENTO 21018-3011

3. Descripcion

Formato de guias

No. Responsable Actividad :
y plantillas

Imprime del sistema, el listado de
1 | Técnico administrativo (Puntualidad) | empleados con faltas o retardos
generados

2 Entrega al asesor juridico
Técnico administrativo (Puntualidad)

Recibe y una vez analizada la lista se
inicia tramite para designar dia de

3 Asesor Juridico de Rec. Humanos ATRARASACTO

4 | Asesor Juridico de Rec: Humanos Se elabora oficio de amonestacion
al empleado municipal y se pasa a
firma del titular de la CGA

Coordinacion General de

Administracién e Innovacién
Revisa y firma oficio, turna de nuevo

Gubernamental
al drea que genera tramite
6 | Asesor Juridico de Rec. Humanos Recibe y acude a notificar
directamente al trabajador
7 | Empleado municipal sefialado Recibe oficio de notificacién y firma
de enterado
8 | Dependencia municipal donde esta Reciben copia de notificaciéon y
asignado el empleado firman de enterado

AALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

Q EsQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON 5/N 474 74 12
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ST DE MORENO

Asesor Juridico de Rec. F\h@ ROCIIE GCUBES e or

10 | Asesor Juridico de Rec. Humanos Se procede a archivar en

expediente personal

|
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N g 474 74 121 21 LAGOSD
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 MQREN

www.lagosdemoreno.gob.mx PUEBLOMAGIQ



LAGOS

DE MORENO

RECONS TRUVENDO ITIFTTYYE

H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

AREA ASISTENTE DE DIRECCION

* Asistir al titular de la Coordinacidon General de Administracién.

* Realizar oficios de altas, cambio de cargo, cambio de departamento, incrementos
Salariales y cambio de nombramiento.

* Manejo y atencion de correspondencia especial.

* Llevar control de agenda del Coordinador General de Administracién.

* Hacer gestiones de incidencias de inventario de patrimonio de la Direccién.

* Tramitar requisiciones de papeleria, material, etc.

PROCEDIMIENTO 1. TRAMITE DE ALTA DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

1. Relacién Sistematica

Insumos Documentos personales
Presidente Municipal y Coordinador General de
Proveedor e E
Administracion
ENTRADA
La persona a contratar se presenta con sus documentos
= personales, previa autorizacién del Presidente Municipal
Procedimientos : A o3 e
y Director General de Administracion, para su trdmite de
alta
Tramite de alta
Producto o Servicio
Persona prospecto a contratar
Usuario o Cliente
Se revisa toda la documentacién.
SALIDA

Se llena formato de control interno.

Se elabora oficio de alta y se pasa a firma del titular

Procedimiento : scis :
Se le notifica al servidor publico y se le canaliza a

juridico para elaboracién de contrato.

Se canaliza al drea de IMSS para su alta.

Los acuses del oficio se mandan via mensajero al
departamento correspondiente.

PALACIO MUNICIPAL, JuARez
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2. Diagrama de flujo

CERMTD A

Copia del acuse de
oficio de alta se envia
al departamento
respectivo

\]

El formato interno se
pasa a némina para
captura de datos

V2

El formato interno se
captura en base de
datos para realizar
eraficas estadisticas

PALACIO M|
Q ESQ. FRANCISC

QUIALEZ LEQD S/

Auilias Adrmvo. Riktarkade Coordinador Asesor Juridico de
Recepcién Direccién el e
4 Administracién Area Imss
Se presenta la
persona a contratar
con sus
documentos
Recibe a la persona
\|/ y verifica que traiga
la documentacion
Canaliza al drea
correspondiente
Se llena formato
interno
/
Seredacta oficiode H—> | Firma documento
alta y se pasa a firma y turna
nuevamente
Se le notificay 1"
entrega oficio al o
empleado. Se ;
canalizaa Juridice Elaboran contrato. Se Ie.real:za
| Posterior canalizan al tramite de alta
>l empleado al drea >] anteelIMSS
imss como trabajador
yle dan
informacién

complementaria
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3. Descripcion

LAGOS

DE MORENO

RECONS TRUYEND O ITEFTTICE

H. AYUMTAMIENTO 2018-3021

e Formato de guias
No. Responsable Actividad ; g
y plantillas
Se presente la persona a contratar
1 | Auxiliar administrativo (Recepcion) con sus documentos y canaliza al
area correspondiente
Recibe a la persona y documentos.
2 | Asistente (Direccién)
Revisa documentacion
Llena formato interno y se redacta
oficio de alta.
3 | Asistente de Direccidn Formato de control
Se pasa a firma del titular interno y oficio
4 | Coordinacién General de Firma oficio de alta y turna | Formato de control
Administracién e Innovacién nuevamente interno y oficio
Gubernamental
Se le notifica al empleado y se le
entrega oficio de alta.
5 | Empleado municipal Oficio
Se canaliza al area juridico
Elaboran contrato, para que lo
firme.
6 | Juridico de Rec. Humanos Contrato
Lo canalizan al drea de Imss para
completar su tramite de alta
Se le realiza tramite de alta ante el
IMSS como trabajador y le dan
7 | Encargada (IMSS) informacién complementaria Formato de
inscripcion al Imss

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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DE MORENO

: vdesacuse de alta se
envia via mensajero, a la

8 | Asistente (Direccion) dependencia respectiva Copia acuse

9 | Asistente (Direccién) El formato interno se pasa a nomina | Formato interno
para captura de datos

10 | Encargada (Nomina) Captura el formato interno de | Formato interno,
tramite de alta en incidencias incidencias

El formato interno original se
captura en base de datos para

11 | Asistente (Direccién) realizar graficas y estadisticas

Formato interno

4, Anexos
G el
| 3 !
l PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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RECONSTRUVENDO
H. AYUN

Base de datos altas de personal
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1 | LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYEND O IWEFTTYYE

H. AYUNTAMIENTO 2018-3021

PROCEDIMIENTO 2. TRAMITES DE REUBICACION, INCREMENTO SALARIAL Y CAMBIOS DE
NOMBRAMIENTO

1. Relacién Sistematica

Insumos
Presidente Municipal y Coordinador General de
Proveedor ne v
Administracién
ENTRADA
o Se recibe instruccion para realizar tramite
Procedimientos .
correspondiente
Tramite de reubicacién, incremento salarial y/o cambio
Producto o Servicio de nombramiento
Servidor Publico Municipal
Usuario o Cliente
Se llena formato de control interno previa autorizacion.
Se elabora oficio correspondiente y se pasa a firma del
SALIDA titular.

Se le llama al empleado para que se presente para

hacerle entrega del documento.
Procedimiento
Se turna formato de control interno a némina para su

captura.

El formato original de control interno se captura en base
de datos de movimientos nominales.

Se lleva control de esta informacién

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ {
o ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 ﬁ

ZONA CENTRO C.P. 47400 R, 474 74 121 00 )JLQS;QSD
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO ITECTITYY-N

H. AYUNTAMINENTO 2018-3021

2. Diagrama de Flujo

Auxiliar Coordinador Kshsipniad
Sis x sistente de
Administrativo General de Bl
= S 5o ireccion Ami
Recepcion Administracion Encargada Némina
Se recibe
correspondencia
solicitando reubicacién,
incrementos o cambios
de nombramiento
\l/ Valora y revisa
que venga
5 - i indicacién del
e registra y canaliza :
presidente
al titular de e
Direccién General de
Administracién
Turna oficio con la
indicacién
correspondiente Recibe y llena el formato
| 1| de control interno

A

Realiza el oficio

correspondiente y lo
pasa a firma del titular

Firma documento y lo
turna nuevamente N

L% Se llama al empleado

para que acuda a ésta
Direccidn por su tramite

!

Se le entrega el
documenlto

\2

X

Captura en
Se turna formato de co bl ;
£ A incidencias para su
control interno
control y
seguimiento
Formato original se
captura en base de datos
para graficas estadisticas ‘
PALACIO MUN|CIPAL, JUAREZ — i
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LAGOS

DE MORENO
3. Descripcidn
% Formato de guias
No. Responsable Actividad -
y plantillas
Recibe correspondencia, captura y
1 | Auxiliar administrativo (Recepcién) canaliza al titular de la Direccién | Oficio
General de Administracion
Recibe, valora y verifica que venga
con indicacion del Presidente Lo
i Oficio
) : Municipal.
Director General de Administracion ) 5
Turna al érea respectiva para que
elabore tramite.
3 | Asistente (Direccién) Recibe y comienza con un llenado | Formato de control
de formato de control interno interno
4 | Asistente (Direccidn) Realiza el oficio correspondiente y | Oficio
lo pasa a firma del titular
5 | Coordinacion General de Firma documento y turna de nuevo | Oficio
Administracién e Innovacién al drea que genera tramite
Gubernamental
Se le llama al empleado para que
acuda a ésta Direccién por su 13,
6 | Asistente (Direccién) $imite Oficio
7 Empleado municipal Se le entrega oficio Oficio
8 | Asistente (Direccidn) Se turna formato de control interno | Formato control
anomina interno
HALACIO MUNICIPAL, JUAREZ i
8 _cso ERANMCICC S SOMZALET LEAN S/ 4747412 H 2%
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LAGOS

Encargada (némina)

DE MO

control y seguimiento

RENO

o3 Mtias para su

Formato control
interno, incidencia

10 | Asistente (Direcci6n)

El formato

base de datos para elaborar graficas

estadisticas

original se captura en

4. Anexos
Reubicacién

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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LAGOS

DE MORENO

AECONSTRUVENDO
H. AYUNTAMIENTO 1018-30121

PROCEDIMIENTO 3. TRAMITE SOLICITUD DE PAPELERIA, EQUIPO O MOBILIARIO, ASI COMO DE
COMBUSTIBLE

1. Relacidn Sistematica

Insumos
Proveedor Adquisiciones y Proveeduria
ENTRADA
s Conforme se requiere, se solicita a la dependencia

Procedimientos :
correspondiente
Requisiciones de papeleria, material o mobiliario asi

Producto o Servicio como combustible
Coordinacién General de Administracion

Usuario o Cliente
Se llena formato de requisicion y se manda a Secretaria
de Finanzas para autorizacion.

SALIDA

Se turna a Adquisiciones y Proveeduria para su
seguimiento.

Procedimiento Se da seguimiento via telefdnica hasta que sea surtido y
entregado lo solicitado
Requisiciones de combustible se envian directamente a
Adquisiciones y Proveeduria para su autorizacion

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ ’
Q E5Q. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 T LAaGOSp
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVEND O INECITT-YY N

H. AYUNTAMIENTO 7018-30121

2. Diagrama de Flujo

. Coordinador
Asistente de Shnerold Secretaria de
Direccion 3 Finanzas Adquisiciones y Areas de la DGA

Administracion .
Proveeduria

N
J

Se elabora requisicién
con las necesidades de
la Direccién

A

Se canaliza al titular
de Direccién General
de Administracion J

Firmay turna
nuevamente

para firma

e

Locanalizaala
Secretaria de Finanzas
via mensajero

Autoriza con firmay Firma de
regresa nuevamente, autorizacién y
a su vez CGA canaliza gestiona

a Adquisiciones y —>1 compra,
Proveeduria para canaliza a CGA
firma acuses

W

Al tener requisicion,
acude mensajero a
recoger papeleria,
material, etc. y
entrega a asistente

AN

Reciben papeleria

Entrega a las areas de la :
o material

DGA que requieran,
resguarda acuses

Vv

En casos de Firmay turna
combustible, se hace nuevamente
requisicion y se pasa a
firma del titular

~ Firman de
autorizacion,

elabora vales y
Turna a Proveeduria turna de nuevo
para autorizacién

Vv

N

Recibe y entrega a
quien corresponde

5 AA L Ll 1D AL 1ee A 2
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LAGOS

DE MORENO

AECONSTRUVENDO
H. AYUNTAMIENTO 3018-20121

3. Descripcion

Formato de guias

No. Responsable Actividad i
y plantillas

Elabora requisicion de necesidades
1 | Asistente ( Direccidn) de papeleria, material o mobiliarioy | Requisicion
pasa a firma del titular

Coordinacion General de Requisicién
2 | Administracion e Innovacién Firma y turna nuevamente
Gubernamental

Recibe y canaliza a Secretaria de

Finanzas para firma de autorizacion
3 | Asistente (Direccion) Requisicion

4 | Secretaria de Finanzas El Secretario de Finanzas firma de | Requisicion
autorizacion y turna nuevamente

Recibe y canaliza a Adquisiciones y
Proveeduria para firma de

5 | Mensajero CGA et Requisicion
El jefe de Adquisiciones vy
Proveeduria firma de autorizacién y a1
6 | Adquisiciones y Proveeduria comienza gestion de compra, turna Requisicién
de nuevo a la DGA acuses
Al surtir papeleria y demas, acude a
Adquisiciones a recoger lo :
7 | Mensajero CGA Papeleria,

solicitado en la requisicién :
mobiliario, material

Entrega todo a la asistente de
direccién para su distribucién, asi
‘ Mensajero C .
| 8 g MensaieafGRicip AL tuare: como acuses -
Q Q. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 12121 | I_LQGQSD
Ho A RS — & 77112700 0
LAGOS DE MORENOQ, JALISCO. : e 474 74 204 01 ..REN
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et L DE MORENO

t REGONSTRUVENDO MNCITTYY] ’
\\/ T T T Papeleria,

mobiliario, material

Distribuye a las dreas que lo
requieran, resguarda el sobrante y

el GO ACIEes Formato control

9 | Asistente (Direccion)
interno, incidencia

En caso de combustible, hace

requisicién y pasa a firma del titular
10 | Asistente (Direccion) Requisicion

11 | Coordinacién General de Firma y turna de nuevo Requisicion
Administracion

Canaliza a  Adquisiciones Y

Proveeduria para su autorizacion
12 | Asistente (Direccion) Requisicion

El jefe de Adquisiciones firma de

autorizacion
13 | Adquisiciones y Proveeduria Requisicidn

Recibe y entrega a quien | Valesde

corresponda combustible
14 | Asistente (Direccion)

4, Anexos

Formato Requisicion de compra

REQUERIMIENTO DE COMPRA

DE PRODUCTOS O CONTRATACION DE SERVICIOS

Fecha: 118 1 Cna0; D19

Area solicitante: C [
Nombre del Responsable: :
Extencion:
PRODUCTO DESCRIPCION
0 SERVICIO ( especificaciones )

) G 4 s,
[Equie (o 0 prgin—
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74 204 01 PUEBL2 MAGIC




r 9

Formato Requisicién de combustible

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO
H. AYUMTAMIENTO 1018-3011

PROCEDIMIENTO 4. TRAMITE INCIDENCIAS DE INVENTARIO DE LA COORDINACION, GESTIONADOS A

PATRIMONIO MUNICIPAL

1. Relacién Sistematica

Insumos
Proveedor Coordinacién General de Administracion
ENTRADA
s Conforme se requiere solicitar baja o modificacion, se
Procedimientos =i i :
solicita a la dependencia correspondiente
Tramite de bajas, cambios 0 modificaciones de inventario
<3y i i irecci | inistracion
SALIDA Producto o Servicio de patrimonio, de la Direccién General de Administrac
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ Patrimonio Municipal |
Q ESQ. FRANCISEO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21 |
TONA CENTRO C.r. 47400 474 74 121 00
LAGOS DE MORENQ, JALISCO. 474 74 204 01
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LAGOS

4% | DEMORENO

Usuario o W T e

Segln el caso, se informa a Patrimonio Municipal via
oficio, para que realicen las gestiones correspondientes

Procedimiento

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEGN S/N 474 74 121 21 @L@GQSD
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LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 M‘-RENC!

www.lagosdemoreno.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO

2. Diagrama de flujo < T T

] . . Coordinador General - B bt
Asistente de Direccién Patrimonio Municipal

de Administracion

En caso de baja,
modificacién o informar
sobre inventario, se
realiza el oficio a

Patrimonio
\
Pasa a firma del titular Firmay turna
el oficio nuevamente

Reciben. El titular de
Patrimonio da
indicaciones asu
personal para que
acudan a la DGA para
atender lo solicitado

N

Recibe y envia oficio a
Patrimonio via
mensajeros

W

A
7Y

Atiende al personal de
Patrimonio para que se
lleven lo solicitado de
baja, o modifiquen lo
solicitado

v

Resguarda acuses y

control de inventario

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N &. 474 74 121 21 “ LQGQSD
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00 J
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3. Descripcion

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUvEND O INEWITTYY N

M. AYUNTAMIENTO 2018-3021

Formato de guias
No. Responsable Actividad i ’
y plantillas
Se realiza oficio de baja,
1 | Asistente (Direccién) modificacion o informar sobre | Oficio
inventario dirigido a Patrimonio
2 Pasa a firma el oficio al titular
Asistente (Direccidn) Oficio
3 | Coordinacién General de Firma y turna nuevamente Oficio
Administracién e Innovacién
Gubernamental
4 | Asistente (Direccion) Recibe y envia oficio via mensajero | Oficio
Recibe oficio. El titular de
Patrimonio da indicaciones a su
5 | Patrimonio Municipal personal para que acudan a la CGA
para atender lo solicitado Oficio
Atiende al personal de Patrimonio | Oficio y formato de
para que se lleven lo solicitado de | control
6 | Asistente (Direccién) baja 0 en su caso, modifiquen lo
solicitado
7 | Asistente (Direccion) Resguarda acuses y control de | Oficio
inventario
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ i
Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21 % LAGOSp
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M. AYUNTAMIENTO 20182021
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