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MISION

La Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental somos un
equipo de trabajo comprometido, responsable y profesional capaz de atender el
area administrativa con eficiencia y eficacia en el uso de los recursos publicos,
transparente y con espiritu de servicio; participando en el impulso de nuestro
municipio, incrementando la calidad de vida del personal que labora en el gobierno
municipal para ofrecer mejores servicios a la ciudadania.

VISION

La Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental,
administrara los recursos humanos y materiales, optimizandolos mediante planes
estratégicos y de mejora continua en sus procesos; propiciando la agilizacion en la
cadena de suministros de todas las dependencias del Gobierno Municipal,
garantizando transparencia y cumplimiento en el marco juridico de todo el personal.

OBJETIVO GENERAL DE LA DEPENDENCIA

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y prestacion
de servicios, con criterio de eficiencia, racionalidad y austeridad
presupuestal que permitan la atencion prioritaria de los programas
sustantivos de las dependencias municipales, de conformidad con la
normatividad establecida por el H. Ayuntamiento 2024-2027.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Definir con precision los servicios que brinda la Coordinacion General de
Administracién e Innovacion Gubernamental para facilitar su comprension y
correcta utilizacioén por parte de servidores publicos y ciudadanos.

2. Estandarizar los procedimientos y tiempos de respuesta, asegurando que
cada servicio se preste con calidad, eficiencia y transparencia.

3. Fortalecer la coordinacion interna entre las areas del ayuntamiento mediante
servicios que garanticen comunicacion clara y seguimiento oportuno de
instrucciones presidenciales.

4. Ofrecer a la ciudadania una guia clara sobre los tramites, solicitudes y
gestiones que pueden realizar a través de la Secretaria Particular.

5. Impulsar la mejora continua en la prestacion de los servicios, estableciendo
criterios que permitan evaluar, actualizar y optimizar las actividades del area.

6. Garantizar la atencion protocolaria adecuada de la informacion gestionada
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LAGOS

REMOREND
INVENTARIO DE SERVICIOS:
L QUIEN PUEDE
\ | SOLICITARLO?
DEPENDENCIA SERVICIO DESCRIPCION O 2A QUIEN SE
LE BRINDA?
Registro y control en base de
datos de tramites
concernientes a periodos Sarvidores

COORDINACION
GENERAL DE
ADMINISTRACION
E INNOVACION
GUBERNAMENTAL

Solicitud de incidencias
(puntualidad,
vacaciones, tiempo
extra, etc.

vacacionales, dias a cuenta,
permisos, permisos  por
lactancia, permisos  por
paternidad y permisos por
matrimonio que solicitan los
servidores publicos de la
Administracion Municipal.

Publicos de la
Administracion
Publica
Municipal

Inscripcion voluntaria del
Régimen Obligatorio del
Asegurado (I.M.S.S))

Realizar incorporacion en el
Seguro Social a trabajadores
de nuevo ingreso, bajas y
modificacién de salarios ante
el IMSS, Riesgos de Trabajo,
Tramite de Vales de
Despensa, Calculo del Pago
del Seguro Social e
Incapacidades.

Servidores
Publicos de la
Administracién
Publica
Municipal

Inscripcion voluntaria del
Régimen Obligatorio del
Beneficiario (ILM.S.S))

Realizar incorporacion en el
Seguro Social a beneficiarios
de trabajadores de nuevo
ingreso.

Servidores
Publicos de la
Administracion
Publica
Municipal

Domicilio: Constituyentes # 472 Col. Centro
Teléfono: 4744032187 y 4746880892
Correo electrénico: cgaig@ldm.gob.mx
Dias y horario de atencién: De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

PASOS A SEGUIR Y REQUISITOS

Solicitud de
incidencias
(puntualidad,
vacaciones, tiempo
extra, etc.

Entregar el formato de Solicitud de Incidencias debidamente llenado y
autorizado por solicitante con el Vo. Bo. del Director o Jefe Inmediato y

sello de la dependencia.
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Entregar el formato: Cuestionario Complementario para la Inscripcion
Voluntaria del Régimen Obligatorio Asegurado, debidamente lienado.

Entregar el formato: Cuestionario Complementario para la Inscripcion
Voluntaria del Régimen Obligatorio Beneficiario Legal, debidamente
llenado.

DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS SERVICIOS:
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gbLlCITUDES DE INCIDENCIAS (puntualidad, vacaciones, tiempo extra, etc.)

2.- Diagrama de Flujo

C Coordinador Area Mensajero
Area Recepcién | Area Vacaciones General de Asistente Puntualidad
| Administracion y/o Vacaciones
W
Recibe
correspondencia
Captura en base Recibe formato de
de datos Incidencias.
Revisa
farmato de
Incidencia
" Pasa a firma de Recibe oficios
Rga‘hza elflos) autorizacion al firmados para
oficio(s) de —>] del titular % sersellados
respuesta
Sella oficios
Recibe oficios y
canaliza a area de
puntualidad Captura
e e —— e —————} incidencias en
el sistemay
canaliza a drea
vacaciones
Recibe tramites ya
autorizados y envia
a dependencia al
que pertenece el
trabaja.dor. via Entregan
MREN>aleT0s trémites a
dependenciasy
los acuses los
regresa a drea de
vacaciones para
archivo
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‘I;iSCRIPCIf)N VOLUNTAR AL REGIMEN OBLIGATORIO DEL ASEGURADO Y DEL BENEFICIARIO

2.- Diagrama de Flujo

Servidor Piblico de
nuevo ingreso

Encargada de IMSS

IMSS

S

T
s
J/

El trabajador de
nuevo iNgreso, previo
contrato y oficio de
alta acude para darse
de alta ante el IMSS

Atiende al trabajador, hace
llenado de cuestionario
complementario

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

I}

Solicta copias de
documentos, mismaos que son
enviados a Tepatitlan a la
Subdelegacion del IMSS via
fisico

Reciben informacidn
correspondiente y

envian acuse

Captura informacidn en una
base de datos en Excel, que
posteriormente carga a un
archivo llamado "Carga
Batch”, para enviarlo al IIMS5

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

a7

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

\l/
W

Control de esta informacién
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PROTOCOLO DE ACTUACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
PARA LA ATENCION Y PRESTACION DEL SERVICIO:

SRR

Doy la bienvenida
amablemente al
servidor publico

portando mi gafete de
empleado.

s
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Pregunto en que
puedo ayudarie o
servirfe.

s
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Escucho a la persona.

s,

Dependiendo de cual
sea el tema o servicio
que solicita se turna al
area correspondiente.
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Me despido de la
persona.
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE SERVICIOS:

~—Wtro.Heliodoro Gémez Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez Mtro. Hefiodoro Gémez
Vazquez, Chavez, azquez,
Cgordinador General de Presidente Municipal de Lagos Coordinador General de
Adfministracién e Innovacion de Moreno, Jalisco. Adminlstracién e Innovacion

Gubernamental
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