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AREA RECEPCION:

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

* Atencidn de personas que vienen a consultar asuntos concernientes a la mencionada
Direccién y finalmente atencion y canalizacion de llamadas telefdnicas.

PROCEDIMIENTO 1. RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

1.-Relacidn Sistematica

Insumos Documentacion en general

Dependencias municipales, estatales; Instituciones

Proveedor : :
educativas, particulares

ENTRADA

Procedimientos Se registra la correspondencia recibida

Recepcion y canalizacién de correspondencia para

Producto o Servicio £
su atencion

Usuario o Cliente Dependencias municipales

La correspondencia es canalizada a las areas
SALIDA correspondientes de la Direccién General de
Administracién segun el tipo de trémite, para su
atencién en tiempo y forma

Procedimiento
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2.- Diagrama de Flujo
Auxiliar A
S 3 Areas Director General
Administrativo e it
e ministracion
Recepcién de la DGA
Revisa que lo
documentos
vengan con firm#
Recibe
correspondencia
Captura en base
de datos
Valora dreas a
canalizar
Entrega
correspondencia
para su atencién y
/o VoBo
Separa Entrega
correspondencia correspondencia
S a areas de DGA
> para su atencién ©

‘ PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

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

www.lagosdemaoreno.gob.mx

RN

1AGOSD



LAGOS

DE MORENO
[ LA LI LA CIUDAD |
3.- Descripcion
ot Formato de guias
No. Responsable Actividad : 8 Y
plantillas
Revisa que la
correspondencia lleve firma
> R N R del titular, incluyendo Oficios, incidencias,
uxilar ministrativ | icl i
p solicitudes de tramite que farinatos
vengan en tiempo y forma
Recibe correspondencia Oficios, incidencias,
general formatos
2 Auxiliar Administrativo (Recepcién)
Registra correspondencia en
i base de datos
3 Auxiliar Administrativo (Recepcion) Oficios, incidencias,
formatos
Valora y separa
correspondencia para
4 Auxiliar Administrativo (Recepcion) canalliar aldres Oficios, incidencias,
correspondiente formatos
Entrega correspondencia a
areas de la DGA para su i
5 Auxiliar Administrativo (Recepcion) Oficios, incidencias

atencién

formatos
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4. Anexos

Base de datos Registro General de correspondencia recibida

B %-c¢-B-= Oficios Recibidos 2016 g - Excel T ®m - &8 X
IMCI0  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Tniciar sesién

el e RN e R Y =1 F— [==1 -

S e e LS ZET R = — - e ] (S ty A

Pegar N K - Bl - . EEE &8 - S s 00 % Formato  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary

. i 4 B¢ yomtne - | § 2 B0 UGN | pcond comotibae caklas | = w w | €Iy mecionu

Portapapeles fa Fuente n Alineacién 10 Kimero i Estilos Celcas Modificar -~
83373 ; '_” =] [ K« fi| cataswo A 13 : iy ’ v

Fecha recibido Folio/ Oficio

Quien lo
Departamento Nombre

recibe

seguimiento

2 i
| 02-ene-18

3| Falta de trabajador

4| 02-ene-18 velador

5|  0lene1s p Permiso para salir tempprano Clara Lic. Dueflas

5| Incidencia 5907 Clara Pacla

7 Incidencia 7684 Fell |Pacla

8 Incidencia 7678 Feli la

9 02-ene-18 Incidencia %73 Feli Paola

10 02-ene-18 Incidencia 7680 Fell Pacla

02-ene-18 IMPLAN/18/20

11 IMPLAN Entrega de checada 17 Feli Pacla

12 02-ene-18 Recursos Hidriul Incidencia 10741 Feli Fell

13 02-ene-18 Juan Carlos Telles Sdnchez 10742 Fell Paola

14 Martinez d 10743 Fell Paola

15 Francisco Javier quel Jasso Incidencia 10739 Fell Paola
Francisco Javier Veldzquez Jasso Incidencia 10740 Feli Feli

10738 FEU Feli

Base de datos Registro General de oficios enviados
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mBE S ¢-&- Oficios enviados 2017 (nuevo (Autoguardad) - Excel *tm - 858X
INCIO | INSERTAR  DSENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  WISTA Iniciar sesisn
IN—" —— T it - = . o
‘é?_‘j [‘: _ [coma Ju cR 8 == 2 | Eausuien [Genent ) EE £ Crlic S @ émﬁ.‘_. v &
Pe | B~ - A - =& i 5 - Formato  Datformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscar
o e NKSo|H. B.g 545 | B Combinuycentie - § - % 08 S | e ceae - ‘ - EBomit  yhue Worinl
Portapapeles & Fuente i Anneacién " Numero i Estilos Ceiaas Modificar ~
AUE X o el o v
e s s e I 1l D : i E F =]
. % S 2 A2 B S i i
2 Nt de Oficio Enviados
3 Folio Fecha Nombre Dep Asunto laule
4 4079 03-jul-17] comisaria lic.52
5 4030 03-jul-17] DIF informe de vacaciones Emm
6 4031/ 03-jul-17| Desarrollo Urbano Permiso a cuenta de vacaciones Emim
7 4082| 03-Jul-17| UNIVA Informar de cambio de titular [rane
8| 4083 03-jul-17) UNIBE Informar de cambio de titular Yane
9] 4084 03-Jul-17, INSTITUTOTEC informar de cambio de titular [¥ane
10 aoss 03-jul-17) conale informar de cambio de titular [vane
1] 4086 03-jul-17| uDG Informar de cambio de titular Yane
12 4087 03-jul-17 CEBTIS informar de cambio de titular Yane
13 4088, 03-jul-17| Leandro Guerra informar de cambio de titular Yane
14 4089 04-jul-17] Mari
Complemento de finiquito de Herrera
15 4090} 04-jul-17] Tesoreria Gallardo J. Alberto Lorel
16 4091 04-jul-17 Circular Ale
17| 4092 0d-jul-17 Sindico sindicatura Envia Convenlos [vane
18] 4093 04-jul-17 Secretaria General General Envia Convenios [vane
19| 4094 04-jul-17| Presidente Presidencia Envia Convenios |Yane
20 4095 O4-jul-17| UNIVA Servicio social Yane
2 ms_sl 04-Jul-17, | Loret
2 ws?! 04-Jul-17] finanzas !pamaenngm:oammlrougm |Loret _
Hojal | Hojaz | Hoas | @ b 1 z ; [

PROCEDIMIENTO 2- RECEPCION DE LLAMADAS TELEFONICAS Y PERSONAS

1.- Relacidn Sistematica

Insumos Llamadas telefénicas y/o personas
Dependencias municipales, estatales; Instituciones
Picyasior 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
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RECH N‘THHVENI!I’I L.l GIUDAD
mraderaielaf 33

nicipales, estatales, instituciones

Usuario o Cliente educativas, particulares

Canaliza llamadas y/o personas al area

i ndi : i ién par ncio
Procedinlente correspondiente de ésta Direccidn para su atencion

2.- Diagrama de Flujo

Areas
Area Recepcién
de la CGA
Recepcién de
llamadas telefdnicas
y/o personas
‘l, Canaliza llamadas y
personas a areas
Registra en base de HES correspondientes
datos dichas llamadas
y/o personas que
acudenalaD.G.A \

| PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 LAGOSDp
ZONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
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H. AYUNTAMIENTO 101830211

3.- Descripcion

Formato de guias

No. Responsable Actividad 2
y plantillas

Recibir llamadas

1 | Auxiliar Administrativo (Recepcion) telefonicas 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 (Recepcion) sparite o:asunto

4. Anexos

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

Ve miv D ] Registro de Atencién D % e

@ | @ Segure | hiups//docsgoogle.comsrresdsheets/a/14d) Ln2BlivuSg-OSWIVeWGSGQE3-60v @ tr| i
. Registro de Atencién Direccién General.xisx = B8 =]
& Archivo Edftar Ver Insertar Formato Dalos Herramientas Complementos Ayuda Todos 05 cambios $¢ han guardado en Dive:
- o @ P f00% - € % O 00 13- CenuyG. - 3 - B IS A H E-+-bR-Y- Q& Y-32 ~
Jx  Awcela

2 Du3el 15Tr¢ INSOE3Si3as =] ] LoRe
3 Pigienas inlgemasicn Sel Segurs [=1- 1 A3 %SEJ(EJENE
Enrega de ofc's Arceld i e ] | e )

1] Aguate Personsl UsTania i Arceio

] Piosmazidn ge Vasaooret | L] ! Arzed

T . Ue.Tarie I Arzela

3 Agenso e Visies Yoret ! Arseis

[} Agenca oe Vigies Yoret il Arcels

10 Agortc Perior 3l LeTerla i Arcels

n Preguntanac 1atee unal 80/08 G fus compalenss Diara ] weea

17 Agnta Pemorst Leore i arzen

» Aregic 36 ST Al T L e ‘

T '!memuemncm , Hop6 =l e SRS s e G 7 e ’_n' ;M;W
|

Epsglj i\nalN%fsﬂc%Né(o::llzaﬁ'é'z JLESEJE';/N 474 74 121 21 LAGOSDp
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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 Administraciéon Municipal.

PROCEDIMIENTO 1. TRAMITES DE PERIODOS VACACIONALES Y DIAS A CUENTA

1.- Relacién Sistematica

Insumos Incidencias, oficios
Dependencias municipales — Direccion General de
Proveedor A =
Administracion
Se revisa documento, si viene firmado y llenado
ENIRADR claramente se realiza tramite y se canaliza al
Procedimientos Director General de Administracién para firma de
autorizacién; si no, se le regresa al emisor y se le
indica el error u omision
Producto o Servicio
: Tramite de periodos vacacionales y dias a cuenta
Usuario o Cliente
Dependencias municipales
SALIDA Se envia trdmite 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.
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ i
9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEGN 5/N 474 74 121 21 LAGOSDh
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
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RECONSTRUYENDO
H. AYUNTAMIENTO 1018-3021

2.- Diagrama de Flujo

Auxiliar
Director General de ;
Area Recepcién Administrativo s Mensajero CGA Técnico
Vacaciones did s i s Administrativo
Puntualidad

o
y

Recibe
correspondencia

\l/ Canaliza a drea de
Captura en base vacaciones

de datos -
\;

Revisa en bas
de datos si tiene
dias o periodo
que solicita

Realiza el tramite,
capturando en base de

Pasa a firma de
datos y a su vez s _aF Recibe tramites

nan lem autorizacién al
llenando complemento ya firmados para

Director General
en el formato, o dando ser sellados

respuesta via oficio de Administracién

Recibe tramites Sellay separa
sellados y envia tramites Recibe trimites para

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

envia ya autorizados l

N

a dependencias, via

mensajeros

Entregana
dependencias y los
acuses los regresa a
4rea de vacaciones

< ); para archivo
Rl

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

Q ESG. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 @L@GQSD
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H. AYUMTAMIENTO 2078-3021

3.- Descripcidn

Formato de guias y

No. Responsable Actividad :
plantillas

Recibe, captura en base de
e i . - datos la correspondencia de A .
1 | Auxiliar Administrativo (Recepcion) 2 ; ) Oficios, incidencias

vacaciones y canaliza a area

de Vacaciones

Recibe y revisa en base de

- o . : datos de vacaciones, si tiene I o .
2 | Auxiliar Administrativo (Vacaciones) 3 ] s 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

autorizacion

Recibe tramites para sellarlos

y separarlos, los canaliza a

5 | Mensajero CGA Oficios, incidencias

area de vacaciones

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

Captura en base de datos las

incidencias y las regresa a

7 | Técnico Administrativo (Puntualidad) Oficios, incidencias

drea de vacaciones

Recibe tramites y envia a

dependencias que

solicitaron, via mensajeros. Oficios, incidencias

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

O FiG FRANCISCO GONZALEZ LEON 5/N 274 74 121 21 1LAGOSD
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a Vg LM S

Auxiliar Administrativo (\)ﬁ@éﬁ)

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)

NOMBRE DEL TRABAJADOR

PERICDO QUE CORRESPONDE
16 Mareo a lsa‘rﬂ |
15 Sep'i8 o “Feb 14 L cosmussmmon

OBSERVCIONES:

Q:kgﬁa a :Fbrcm aolq. S

Formato (Personal No Sindicalizado)

SOLICITUD DE INCIDEN LAGOS DE
o MORENO

NOMBRE DEL TRABAJADOR w
og 3 _:FJDQJ g 012014

denlunya B 72

oL ALO SIGUIENTE PERIODO DA & O MMDHIB 15
WA L) O ccwouco Obloz]z01
q 74 121 21
74 121 00
74 204 01

PERIODO QUE CORRESPONGE

Auiiy S0\

. DE ADMSSTRACION v
OBSERVCIONES: b e

14GOS
?@’MOREND

PUEBL2 MAGIC!
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H. AYUNTAMIENTO 2018-30121

Base de Datos General Control de Vacaciones de empleados municipales

BH S ¢ - 3ASE DE DATOS DE VACACIONES [Modo de compatibilidad] - Excel T ®m -5 X
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA  ACROBAT wicarsesién [

ﬁb%' | Al 0 -|A N == &  Fautreo ‘rG_“'ft' T o] [@ @ - ..., E‘ T futosuma - A’Y “

2} % Rellenar -
Pegar - e == = - - %3 o8 Formato Darformato Estilos de Imm.lr Efiminar mem Ordenar  Buscer
= N AL 2-a- Hl== =& Homtmyeny - | §-%mBH O ot - | - - - ZBemat  yfirar- e
Portagapeles & & Alinescién [ Nimero 0 Estilos Celdas Modificar -
Al021 bt B A RAMIREZ ROMERO LUIS ARTURO b
o s =] B [ D E F G H | J _ K =
1 AR R R ;
g = L
2 e g : i
3 - - - - - - w |- ~ |DIAS A - -
1011 RAMIREZ 1SASI GERARDO 1085} OBRAS 01-ene-07 28 [ A JULT Y AT AMOODIFICI 28
1012 RAMIREZ LIMON JOSE 1492] PARQUES Y JARDINES g AA ¥ i ~ [MODIFICI 14
1013 RAMIREZ MARIA ELBIA 1026]AU! 04-mar-05 A h. IMODIFIC.23
1014 RAMIREZ MARTINEZ ELVIA 2361 [REG. MOV. CIUDADANO 01-oct-15 e [MODIFIC S
1015 RAMIREZ MARTINEZ LUNA PUBLICO 24-abr-13 y L 3 S 25 DIAS 425
1016 RAMIREZ MATA MAGDALENO 1483 (DES. SOCIAL 26-feb-10 A = Bi  AAGO z 27
1017 RAMIREZ MUNOZ HECTOR 1543 19-0ct-05 14 MAY _ |MODIFICI 14
1018 RAMIREZ NAVARRO MARIA FERNANDA 2751 SECRETARIA GENERAL 16-feb-17 1 \AGO 13) _|MODIFICS2 |
1019 RAMIREZ ORNELAS JOSEREFUGID_ [ [ ____ ] 1729lAUXIUZ GADO' . Ji5sebi0. | \AGO 1 f 18 [MODIFIC/25
1020 RAMIREZ REYES FEDERICO 2144 AGENCIAS Y DELEGACIONES 1 1 £ALA 1
1ﬂ1lRAMREZ ROMERO LUIS ARTURO 127 -mar-18 8163 906 [ECOLOGIA 05-mar-12 B B 13
1022 RUELAS RAMON 1010 DES. RURAL 054eb-13 B A
1023 RAMIREZ SALAS JAVIER JOSE 2043|SECIOBRAS 01-n0v-12 A Y A
1024 ‘SANTOS MA_FELIX 187|SE 08 02-ene-S7 ¥ B a
1025 RAMIREZ VICTOR FERNANDO 903 0 PUBLICO 08-ene-02
1026 RAMIREZ VILLALOBOS GUSTAVO ALEJANDRO 544|TEC|ALUMBRADO 24-jun-10
1027 RAMIREZ VILLALOBOS JOSE FERNAND| 827|TEC|ALUMBRADO 01-jun-01 9 N 5
1028 RAMOS AMEZQUITA MARIA DEL CARME 1192| INTENDENCIA 10-mar-06 6 DIAS LA M7 _COM.
1024 RAMOS CEDILLO LUIS FERNANDO [RASTRO 20-nov-1T INO | P = i 5
1030 RAMOS CONTRERAS MARTHA PATRICU SEC|REGIDURIA DEL PRI 19-abe-02 ' M6 AABRITY i Rid
1031 RAMOS CONTRETA MARTHA PATRICIA [REGREG. DEL PRI 01-0ct-15 i 16 )
1n32 DAMNS GOMET CFI DR 7ealaivipasTon

- L ahe 1.
P | VAC. GENERAL | ORENDAY | CWVac.ugmdadVTrmsl | FOUOS | Bajas | RELDEPERM.OFI .. @ ' [ ]

Base de Datos Control Bajas de empleados municipales

gge L BASE DE DATOS DE VACACIONES [Mode de compatibiidad] - Excel T m -8 X%
ERE] mico  meERIAR  ONRODEPAGNA  FORMULAS  DATOS  RIVEAR  VETA  ACROBAT tniciarsasien [
2, — — = IR =
m—_‘\ 5'[’ [Asat v]u AN == 2 Bausertes |Genenat B @ @ éw. %’Y “
gg N K M. H-a.-HEB=s= = i = o % F«mnn Darformato Estiles de Mrﬂmn-sm- Ordenar  Buscary
¥ s-@- D-4A == €4 B Combinrycentar - § % CB ] setiiankenimnlp i e @ BomT yfinrer seleccionar
Porapapeles & Fuente e Alineacion = B Humero Bl Estilos ¥ Celdas qumnr -
e 5 = i S bt SaL T T i e ==, v
T B _C o E G H L} - K L -3 2 Q___ T B
T2 DANEL 1T-
1343 [ ! AMEY BCO
4 T A ] ANOVDENF,
145 ALBITER GO A Das|
o Yy
™ vl - « L~ - - -
1346 LOPEZ ALATORRE JESUS ANTONIO R 10 JUN ANOV 15 (DEL]10 15 AMAY' 10[\EDIO PE| samwnan PRESC 3] 20-01c:16]
048 no u 2 A 8| MAY Al 0 Al TY! RENUNCIA
1350 44! 1D A RENUNCIA (O
81 | RENLNCIA W
ns2 : TN 17|RENUNCIA
1253 VALADEZ RODRIGUEZ LIZBETH 2 70 DIAS ABR A SEP 15 {10 DIAS OCT 15 AWAR " 0|MEDIO PE[WAR 16 PRESC 2_08-0ic-16|RENUNCIA
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RECONSTRUYENDO
H, AYUNTAMIENTO 1018-3011

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 revisién de anexos, se procede a realizar

ENTRADA S oficio de respuesta y se canaliza al Director General
Procedimientos e 2 : A B T
de Administracién para firma de autorizacién; si no,
se le regresa al emisor y se le indica el error u
omision
i Tramite de autorizacidn 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

Q ESQ. FRANCISCO GONIALEZ LEGN $/N 474 74 121 21 1LAGOSp
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RECONSTRUYENDO TEITTEICE
H. AYUNTAMIENTO 7018-302

2.- Diagrama de Flujo

Director General Area Mensajero
Area Recepcién | Area Vacaciones de Asistente Puntualidad
Administracién

e

Recibe
correspondencia

Recibe oficios de
solicitud de
permisos de

Captura en base
de datos lactancia,
paternidad o

matrimonio

W1,

v

Revisa
oficioy
anexos

y

Realiza el(los) autorizacion al
oficio(s) de b1 del titular S

Pasaa firma de Recibe oficios

firmados para

—% sersellados
respuesta

A4

Sella oficios

Recibe oficios y
canaliza a area de
puntualidad

Captura
incidencias en

A4

el sistemay
canaliza a drea

vararinnes

N

Recibe tramites ya
autorizados y envia
a dependencia al
que pertenece el
trabajador, via Entregan
mensajeros

trdmites a
dependencias y
los acuses los
regresa a area de
vacaciones para
archivo

L4

T PF
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3.- Descripcion

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO ITIEITTYYTE
H. AYUNTAMIENTO 2018-301

No.

Responsable

Actividad

Formato de guias y
plantillas

Recibe correspondencia,

pertenece el  servidor
publico que solicito, via
mensajeros.

1 Auxiliar Administrativo (Recepcion) captura en base de datos y | Oficios, anexos
canaliza
Revisa anexos del oficio,
2 Auxiliar Administrativo (Vacaciones) incluyendo que vengan en | Oficios, anexos
tiempo y forma
Realiza trdmite, haciendo
oficio de respuesta
3 Auxiliar Administrativo (Vacaciones) Oficios, anexos
4 Coordinacién General de Recibe oficio para firma de | Oficios, anexos
Administracién e Innovacién Gub. autorizacion y lo turna pasa
sello
Recibe oficio para que sea
sellado
5 Asistente Oficios, anexos
Auxiliar Administrativo (Vacaciones) Recibe oficios y canaliza a
area puntualidad
6 Oficios, anexos
Captura incidencias en el
sistema y los regresa a area
7 Técnico Administrativo (Puntualidad) vacacloriag Oficios, anexos
Recibe oficios, envia a
dependencia al que
8 Auxiliar administrativo (Vacaciones)

Oficios, anexos

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON 5/N
ZONA CENTRO C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
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RFGONSTRUVEND
c MT ALl v

incidencias

Entregan tramites a las
dependencias y los acuses

g ; ;
Mensajero los regresa a drea de

Oficios, anexos

vacaciones para archivo

4. Anexos
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO ITECHTTYYE

H. AYUNTAMIENTO 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.

* Atencion 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 Administracion Municipal.

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

1.- Relacion Sistematica

Insumos Incidencias, oficios, anexos, base de datos

Dependencias municipales — Direccién General de

Proveedor . i
Administracion

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

omision

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

ESQ. FRANCISCO [GONZALEZ LEON S/N y en fisico a Secretgrig ¢a Finanzas de‘ TESE%LQGQSD

TONA CENTRO —C.7. 47300 474 74 121 00
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LA LA CIUDAD
k50 kS0 g (CC

RECLING
a

doras 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

9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 LgGQSD
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RECONSTRUVENDO
H. AYUNTAMIENTO 2018-3021

AN

2. Diagrama de Flujo

dras Auxiliar Admvo. Técnico Director General Asistente y/o Secretaria de
Recepcion Vacaciones Administrativo de Mensajero Finanzas
i
Puntualidad Administracién
Recibe
correspondencia
Captura en : Recibe oficios de
Recibe e
base de datos e ncidanciasde justi . antes,
y canaliza a ; permisos
e econémicos, por
area de cuaita oS p
puntualidad fallecimiento y
por cumpleafios
Valora
Captura en : Fewsa' situacion y
incidencias, turna con >
gy < oficios y anexos, indicaciones
pasa al drea de en ciertos casos nuevament
puntualidad
Captura en base de
=>| datos los justificantes,
incidencias y permisos
Filtra al personal con
derecho a pago de
puntualidad
Raaliva Gfict Firma Recibe oficios
ealiza oTicio para el - L
SEcee " = documentosy e incidencias
[}
s ; turna firmados para
TaNeRs Y. C_‘ pasad nuevamente ser sellados
firma de la titular \l{
Recibe y envia a Sella .oﬁcn:fs Y
Secretaria de Finanzas | canaliza a afrea
en fisicoy via correo de puntualidad
Recibe y aplica
S
7 el pago de
puntualidad en
Recibe acusesy la némina
resguarda B |
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LAGOS

DE MORENO
3 Descripcidn
No. Responsable Actividad Formato de guias
Auxiliar Administrativo . . Oficios, incidencias,
1 - Recibe correspondencia,
(Recepcidn) anexos
5 Auxiliar Administrativo Captura en base de datos y canaliza a érea | Oficios, incidencias,
(Recepcidn) de puntualidad anexos
4 G . Recibe y captura en base de datos permisos
Auxiliar Administrativo y g P P J S i
3 i de vacaciones y a cuenta; canaliza a | Oficio, incidencias
(Vacaciones) -
puntualidad
Recibe oficios de justificantes, permisos
econémicos, por fallecimiento asi como los f :
que le canaliza el drea de vacaciones, para Oficios, incidencias,
& | TEenlco Adiminierative captura en su base de datos y poder | 2M€*0°
(Puntualidad) tramitar puntualidad.
Regresa a 4rea de vacaciones los permisos
de vacaciones y a cuenta
5 | Técnico Administrativo Revisa y en ciertos casos, canaliza para | Oficios, incidencias,
(Puntualidad) anélisis e indicacion 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 |
o ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 ﬂj)
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Oficio, listado

Finanzas y lo pasa a firma del titular de la
8 | Técnico Administrativo CGA

(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 captura de |m:|dencias vacaciones

£l PﬁsﬂjSug_A_cleuT!\_ﬂE_\lms 018

i HERQ
_?_ NOMBRE DEPTO. DEL Al PERIODO N*
|4 MARTINEZ ALBA MA. GPE. BIBUOTECA PRES 2 03-Ene-1B  26-Ene-18 OCT. 16 AMAR. 17 3540
INSP. Y
; CLEMENTE MARTINEZ MARTHA ELENA VIGILANCIA INSP 5 lﬂ-Eﬂtdﬁ_ 16-Ene-18 SEP. 16 A FEB. 17 COM. 1150
G MDNENO SANCHEZ MA. DEL CONSUELO PROT. QVIL TuR 5 02-Ene-1B  12-Ene-1B NOV. 16 A ABR. 17 7489
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| 23 TORRES RAMIREZ EMMA YADIRA PREV. DEL DELUITC  REG 1 02-Ene-18 ABR. A SEP. 17 1092
a
W4 M| Vac| Acta - Permsos Eco. | Fokos ECo. 18 37 < Wi »f
Justificantes, descuento e incapacidades
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PROCEDIMIENTO 2. TRAMITES D -3

1.- Relacion Sistematica

LAGOS

DE MORENO

7§ o Ty
LIV LJIVIE

ANOS O TIEMPO POR TIEMPO

Insumos

Formatos de incidencias, oficios

Proveedor

Dependencias municipales — Coordinador General
de Administracion

Se reciben documentos, si viene firmado y llenado

Procedimiento

ENTRADA claramente se realiza tramite y se canaliza al
Procedimientos Director General de Administracién para analisis y
firma de autorizacién; si no, se le regresa al emisor
y se le indica el error u omisién
£ Tramite de permisos econémicos 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 tramite a favor del empleado.

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
ZONA CENTRQ C.P. 47400
LAGOS DE MORENO, JALISCO.

www.lagosdemoreno.gob.mx
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO
H. AYUNTAMIENTO 2018-30121

2 Diagrama de Flujo

Técnico
Administrativo Coordinador General Dependencias
Puntualidad/ de Administracién Municipales

Secretaria

Auxiliar
Administrativo
Recepcién

Recibe
correspondencia

Recibe incidencias de
permisos econémicos,
tiempo por tiempoy
cumpleafios

\2

Revisa que tengan
derecho a la prestacién de
permisos econdmicos y
de cumpleafios

\

Captura en base de datos
para control

\2

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

v

Pasa a firma con el
titular de la DGA

Captura en base
de datos

Firmay turna
nuevamente

v

Recibe y envia a
dependencias, via
mensajeros

l - Reciben y envian
acuse de recibo

Recibe acuse y archiva 2 |

i PALACIO MUNICIF‘
ESG—FRANCISSO-G \:'JA._ e oY 74 T4
IONA CENTRO C.P. 47400 (. 474 74
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74

www.lagosdemoreno.gob.mx
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DE MORENO
3. Descripcion
oi Formato de guias
No. Responsable Actividad ;
y plantillas
Auxiliar Administrativo , . . ; ;e
1 7 Recibe correspondencia Incidencias, oficios
(Recepcidn)
Auxiliar Administrativo Captura en base de datos y canaliza a . : .
2 i ; ) Incidencias, oficios
(Recepcidn) drea de puntualidad
Técnico Administrativo Recibe incidencias de permisos | Incidencias, oficios
(Puntualidad) y/o Secretaria econémicos 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 econdémico y pasa a firma del :
6 | Técnico Administrativo titular de la CGA. En casos de tiempo por Incidencia
(Puntualidad) tiempo también se llena complemento
Secrekiria del formato u oficio
7 | Coordinacién General de Firma y canaliza nuevamente Incidencias, oficio
Administracion e Innovacion
Gubernamental
Técnico Administrativo Recibe y envia via mensajeros las | Incidencias, oficio
incidencias u oficio de respuesta
8 | (Puntualidad) y Secretaria
PATACHO M CT P AL —TvARET ]
O ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEGN S/N 474 74 121 21
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00 “
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01
www.lagosdemoreno.gob.mx
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LAGOS

Dependencias Municipalé?v

DE MORENO

Incidencias, oficio

10 | Técnico Administrativo Recibe acuses y archiva Incidencias, oficio
(Puntualidad) y/o Secretaria
4. Anexos

PEﬂHfSOS ECONO

NOMBRE

Control de empleados con derecho a Perm:so econémico

DEPTO.

TERM

GARCIA MUNOZ JULIO CESAR PLANTA TRATADORA _|UST ;
VELAZQUEZ JASSO FCO. JAVIER REC. HIDRAULICOS __ [MAR 8910
VILLALOBOS VELAZQUEZ MARTHA LETICIA REC. HIDRAULICOS  [MAR SINDICAUZADO |8 §
P 773|PEDROZA GONZALEZ JORGE ALBERTO ASEQ UAM SINDICALIZADO 2| 22
5 353|MARTINEZ ALFERES MA. DE LA LUZ PROVEEDURIA PRES |SINDICALIZADO 3 14
10 ALVAREZ MUNOZ FCO. FABIAN REL PUBLICAS PRES 345
11 423|OLMEDA FLORES LUIS IPROT. CIVIL PROT SINDICALIZADO 1 18 §
1 MARTINEZ VILLALOBOS JUANA ISABEL |oca DGA SINDICALIZADO [222 23 |
13 1142|MARTINEZ GUADALUPE REC. HIDRAULICOS _ |OBR |SINDICALIZADO 3
1861/ HERNANDEZ CHICO JOHANA PACLA DGA DGA SINDICALIZADO 2 2
SERV. GENERALES
15 HERRERA ORTIZ PETRA (INTENDENCIA) PRES SINDICALIZADO |234 |
1B34|MONTOYA CUEVAS SAMUEL ALEXANDER SERV. NAC. EMPLEO |TUR 35
2012|DIAZ HERNANDEZ MA. ELIA DES. RURAL UAM SINDICALIZADO 15
COMUSIDA UAM SINDICALIZADO [1112 15
OBRAS OBR SINDICALIZADO 260
PREV. DE ADICCIONES |PREV SINDICALIZADO (101112
SERV. PUBLICOS SERV SINDICALIZADO (11 29 12
SERV SINDICALIZADO (121713
SERV ]SINDICALIZADO 13/19 20
RRADNAFINAES MA nrcm IIAN 101112
M 4% M| Vac ~Acta | Permisos Eco. ./ Fokos Eco. ENE-1B %7 G K m 1

PERMISOS ECDNOHICDS 1018

NOMBRE DEPTO. TERM FOUO HA DE REC)

...

s MARTINEZ VILLALOBOS JUANA ISABEL SINDICALIZADO 02-Ene-18

6 826|ALVAREZ MUNOZ FCO. FABIAN lnsl_ PUBLICAS PRES 34Y5ENE-18 9251/

15 DIC-17 Y02
e | 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 MUROZ JULIO CESAR PLANTA TRATADORA _|LIST 2,3y 4ENE-18 8839

1 1142|MARTINEZ GUADALUPE REC. HIDRAULICOS __|OBR SINDICALIZADO 03-Ene-18 10743

12| 1535 VELAZQUEZ JASSO FCO. JAVIER REC. HIDRAULICOS _ [MAR 8, 9Y 10 ENE-18 IDE‘
13 3| MARTINEZ ALFERES MA. DE LA LUZ PROVEEDURIA PRES 03-Ene-18 8334,
14 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 SINDICAUZADO |8 Y 9 ENE-18 10725
oz 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 OBRAS 0BR SINDICALIZADO 26-Ene-18 12007}

20 760|GUTIERREZ HERMOSILLO ANGEL PREV. DE ADICCIONES |PREV SINDICALIZADO 10-Ene-18) 3179

21 1173|PEREZ MARQUEZ JOSE DE JESUS SERV. PUBLICOS SERV SINDICALIZADO 11-Ene-18) 6035

2 2149|GUEVARA SOTO LUCIA ELIZABETH FARQLFES SERV. SINDICALIZADO 12-Ene-18| 11503
- M]ﬂ?ﬂuﬂw Lﬁ.n?_ﬁ”&]fun REFLIGIN SFRW INDICALIZADO. 13.Fne.18] K111
Har W] Var “Acta Foling Fro. nmmm-nnn JFNFAR P ‘o M =l

Formato Permiso Econémico

PAL
ESQ.
ION,
LAG(

Wwy

474 74 121 21
474 74 121 00
474 74 204 01
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Base de datos Cumpleafios

LAGOS

DE MORENO

RECONSTEUYEND O INWEHTTIY N

M. AYUNTAMIENTO 2018-3021

DEPTO.
REC. HIDRAUUCOS  OBR

FECHA ~ N* DE F( OBSERVACIONES

10616 SINDICALIZADO

|7}
1
2
3
o
5 285 HERNANDEZ CONTRERAS JOSE DE JESUS APREMIOS PRES 02-ene-18 SINDICALIZADO
6 2703 FLORES ROMERO MANUEL OBRAS OBR 09-nov-18° 8821 CAPTURADO 08 DICIEMBRE
&2 1877 LUNA TORRES EMILIO ASEQ SERV 15-ene-18 5485 SINDICALIZADO CAPTURADO 14 DICIEMBRE
8 1480 RAMIREZ HERNANDEZ JUAN CARLOS REC. HIDRAULICOS ~ OBR 24-ene-13 10714 SINDICALIZADO
9 599 MARTINEZ MARTINEZ SALVADOR REC.HIDRAULICOS ~ OBR 25-ene-13 10723 SINDICALIZADO CAPTURADO 08 ENERO
10 287 LOPEZ OCHOA IRMA REG. CIVIL REG 09-ene-18 7647 SINDICALIZADO
11 80 MARTINEZ ALBA CAROLINA 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 SINDICALIZADO
14 2079 MORENO CLEMENTE JORGE ADRIAN PARQUES Y JARDINES SERV 05-ene-18 11336 SINDICALIZADO
15 222 TORRES FERREL JULIA SERV. GENERALES  PRES 09-ene-18 11801 SINDICALIZADO
5 1167 SANTOYO MACIAS J. DE JESUS ASED SERV 04-ene-18 8112 SINDICALIZADO
17 43 PEDROZA ALCARAZ ANA BERTHA SERV.GENERALES  PRES 09-ene-18 11798 SINDICALIZADO
18 1403 RODRIGUEZ HERNANDEZ HERMELINDA DEPORTES soM8 04-gne-18 3925 SINDICAUZADO
19 549 CORTES MANCILLA MARIO OBRAS OBR 26-ene-18 12005 SINDICAUZADO CAPTURADO 15 ENERO
20 2645 CARREON NABOR ALMA DELFINA TRANSITO TRAN 21-ene-18 6835
2 |RIOS AMEZQUITA FAUSTINO COM. SOCIAL PRES 19-ene-18 9207
2 1851 HERNANDEZ CHICO JOHANA PAOLA DGA DGA 22-ene-18 10170 SINDICALIZADO
23 1834 LOZANO BERNAL JULIAN DGA DGA 09-ene-18 8350
u 1179 VAZQUEZ LUGO LEOVARDO PARQUES Y JARDINES SERV 15-ene-18 11350 SINDICALIZADO
T4 W] CUMPLEAIGS TTIENPO X TIEMPO  Hep2 3 T SRR it gL u

Base de datos Tiempo por tiempo

€152 - &8

TIEMPG POR TIEMPO
ENERO

! NUM. EMP HON DEPTO. TERM DIAS N* DE FOLIO OBSERVACIONES

4 HERNANDEZ HERNANDEZ SONIA 4 CAPTURADA 07 DICIEMBRE L]
5 1835 LUNA ROCHA MARIA GUADALUPE SERV. GENERALES  PRES 2 02-ene-15 03-ene-18 11770 CAPTURADO 08 ENERQ

6 2854 GONZALEZ VAZQUEZ SILVIA TERESA SERV.GENERALES  PRES 1 0zene-18 2360
[/ 1367 HERNANDEZ GOMEZ MAGDALENA AsEQ SERV 1 02-ene-18 L4

8 607 MOJICA AGUIRRE SERGIO MERCADOS MER 1 03-ene-18 778

g 52 HERNANDEZ DE ANDA ABIGAIL MERCADOS MER 1 03-ene-18 779

10 1334 AMADOR NURIEZ BEATRIZ ARIANA MERCADOS MER 1 o3ene1s 7630

. 2807 GUZMAN OROZCO AMANDA SERV. GENERALES  PRES 1 03ene18 as67

12 43 PEDROZA ALCARAZ ANA BERTHA SERV. GENERALES  PRES 2 03-ene1s Os-enels 1797

13 2807 GUZMAN OROZCO AMANDA SERV. GENERALES  PRES 1 02.ene-18 4465

14 1208 CERVANTES ESTRADA MARIO ALBERTO SERV. GENERALES  PRES 3 03-ene-18 O4-ene-18 1u7ss |
15 315 MUROZ CCLAUDIA SERV. GENERALES  PRES 1 02-ene-18 1763

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 1lene-18 w68

18 896 VELAZQUEZ ALONSO IRINEQ SERV. GENERALES  PRES 1 12-ene-18 11804

13 55 GOMEZ MORENO MARIA DEL ROSARIO MERCADOS MERC 9 05-ene-18 17-ene-18 7568
£l 1128 MARTINEZ GARCIA MARIA ELENA MERCADOS MERC 1 10-ene-18 7654

2 1051 MORENO OUVARES NICOLAS MERCADOS MERC 5 10-ene-18 16-ene1s 76%0

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

2 1026 RAMIREZ MARIA HELBIA MERCADOS MERC 3 10ene-18 12-ene-18 7688

2 220 GUTIERREZ DELGADILLO MARTHA MERCADOS MERC 4 10-ene-18 15-ene-18 7689 ke
Wb | CUMPLEANGS | TIEMPO X TIEMPO , ‘Fjad R T TP | LH) M ] v |
T e o S B S T P RS S T PETI] . Y YT o WO FUSRE

asfor/agre  vecew

?emmf_-)

FADO

PAL.

Q ESQ. 74 127 21
ZONA LR Il 5 : 74 121 00
LAGC 74 204 01
WWWwW

x Tiempo x dempe (R ddia o it I%c'.e'ﬁ'\bre)-

VRGN, Dxp Personad R e CUFA ROLSA ete inteduis COPAMIARL LA miswnady
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVEND O MTETTIYN
H. AYUNMTAMIENTO 2018-3011

AREA VINCULACION:

* Atencion, asesoria y gestién 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 Administracién Municipal.

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

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

* Actualizacion de Manuales de la Direccién General de Administracién.

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
Administracion 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 busqueda y
ENTRADA = 1B colocacion
Procedimientos
Se recibe oficios de respuesta
De acuerdo al perfil, se solicita alumnos a Instituciones
Educativas
* O dependencias envian formato u oficio de solicitud de
alumnos para Servicio Social
I Tramite de los programas de Inicio y Término de Servicio
Producto o Servicio : .. ;
Social, Practicas u otra modalidad
SALIDA
Usuario o Cliente Dependencias municipales
|
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474. 74, 121 21 ‘ LgGQSD
ZONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
LAGOS DE MORENOQ, JALISCO. % 474 74 204 01 MQREN
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LAGOS

DE MORENO

Procedimiento

»ucfmsnunnuu LA CIUDAD
M O ¢

olares, se recibe a los alumnos de las
diversas instituciones educativas para asesorarles en
formatos, tramitar y asignarlos a dependencias
municipales.

Al término del programa se les tramita la liberacién 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
ZONA CENTRO C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.

www.lagosdemaoreno.gob.mx

474 74 204 01
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2.- Diagrama de Flujo
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO IWIHTTYY)

H., AYUNTAMIENTO 31018-3021

Técnico Admvo.
Vinculacion

Coordinador
General de
Administracion

Asistente

Dependencias
municipales

>
y

Elabora convocatoria a
dependencias para que
informen si requieren alumnos
0 en su caso se presentan
alumnos de manera
independiente para asesoria de
estos programas

Firma convocatoria
y turna

Recibe convocatoria
firmada para ser
< | sellada

Recibe convocatoria

Sella convocatoriay
turna a area que genera

1

Envia a dependencias
municipales, via mensajeros

Reciben oficio de
convocatoria

Recibe oficios, realiza consultas
en Instituciones Educativas

Vi

Hacen oficio de
respuesta y reenvian

_J(

Se presentan alumnos para
iniciar gestion y colocacién en
dependencias municipales

\2

Se les asesora en llenado de
formatos v dudas

2

Se consulta en dependencias,
se realiza oficio de asignacidn,
se recaba firma del Director
DGA y entrega al alumno

Se hace tramite de liberacién y
entrega al alumno. Archiva y
resguarda acuses y expedientes

Se canaliza al alumno a la
dependencia municipal para
que inicie programa

\

Se lleva control en base de datos

e

Al término del programa el
alumno acude de nuevo a la
DGA, presentando formato
VoBo de la dependencia
donde estuvo asignado

e i

www.lagosdemoreno.gob.mx
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>
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LAGOS

DE MORENO
3.- Descripcién
i Formato de guias y
No. Responsable Actividad s
plantillas
Elabora convocatoria a
dependencias municipales y en su
1 | Técnico Administrativo (Vinculacién) caso atiende alumnos que se | Oficio convocatoria

presenten para asesoria Yy
colocacidn de estos programas

Coordinacion General de Administracion | ;
2 Firma convocatoria

e Innovacién Gubernamental Stidioiconicataria

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 (Vinculacion) Oficio

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

6 | Técnico Administrativo (Vinculacidn) requicTen

Se presentan alumnos para iniciar
gestion y  colocacién  en

dependencias, se les da Oficio
P i . ; 3 asesoramiento en llenado de
7 | Técnico Administrativo (Vinculacién)
formatos y dudas
Se consulta en dependencia
municipal solicitante, se elabora
I PALACIO MUNICIPAL JUAREZ tramite de inicio, se recaba firmay
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 aGOSp
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
LAGOS DE MORENO, JALISCO. g 474 74 204 01 MQREN

www.lagosdemoreno.gob.mx 5




LAGOS

T DE MORENO
Técnico Administrativo (VIW  baantrega-al alumno y es | Oficio trdmite de
canalizado al alumno para que | inicio

inicie el programa

Al término del programa, el
alumno se presenta con formato

de VoBo de la dependencia y se Oficio trémite de

9 | Técnico Administrativo (Vinculacion)

elabora oficio de liberacién. liberacion
Se lleva control de estas
incidencias en base de datos y
expedientes.
4, Anexos
Formato (Solicitud de Prestadores)
H. AYUNTAMIENTO LAGOS DE MORENO, JALISCO
ADMINISTRACKON 2018-2021
[SOLICITUD DE PRESTADORLS DE SERVICIO SOCIAL(S.S.)
O PRACTICAS PROFESIONALES (P.P)
AMENTO SOUCTTANTE FECHA DI SOUCITUD
O PRESTADORES DI SENWNOO RIGUERIOOE
ESCUELA O UNIVERSIDAD DE PREFERINGA
TS t) TECKOLOGICO t1
CONALEP [ % | CTO. LEANDAD LY {1
UNVER () oTRA (38}
UNVA (]
CULAGOY {1
ﬁwm:
:
HORARIO PARA LA PRESTACION DIL 5.5. O P.P, Sa5ados y Domingos | |
‘I--WIHADNMC 1 Lum o Viernes 1600 A2CO0MRS| | Qo Horwie
\NOMBRL O PROYECTO [N L CUAL
e
tmmu?:mlmmm&mﬂwlmmnmMmmmﬂmu
mnmummmvmmmumumuw
Originad para la Direcedn General de Administracion (DGAI
cop. Acuse def desto. Sobcitante
i PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
Q 5. FRANCISCO GONZALEZ LEON 5/N 474 74 121 21 L(IGOSD
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
LAGOS DE MORENO, JALISCO. “ 474 74 204 01 MOREN
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO MUY N
H. AYUNTAMIENTO 2 a1

Base de Datos Alumnos Prestadores que inician Servicio Social o Practicas

Eid9-o-is Control General Vigentes Senicio y Practicas [Modo de compatiblidad) - Microsoh Excel a@ B
BB oo | muo ocloseipn  fmon oo e we e S el U s e
— o} i - : -
[ — T [T 1B B EFEEI &
Fe . widkos - . . # Db formats. Estdos de | Inertar Exeinar F Ordenar  Busaar
P g N E- oA [EEW R Hemmoras | § %o WY srmate,  Ou dormats Edther de | I S | 3 b T ye
Porapm.. o Fuente n Rimeassn ) Wimere 3 tstites Ceidar Modficn
SRR - - Beue e == =
AL . T RS s 5 =3 i =
0 EST R R T e TS B RS R T e T S R ESTHRSREEL DI ST 2 s
. omecabm cenerac oe aominisTRACON F
2 PRESTADORES INICIANDO SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES E
3 - - - - B - - -
o] Centra Educative
.,_ru Franco Ny a Rocio de la Par lsanden Gueren Lic. Administracién de Empresas |15-Ene-18 iduria del PRI Servicio Social 480
[ Educativo
8257 Ortega Moreno Ji Joel N— Lic. Admir de Empresas |15-Ene-18 del PRI Servicio Social 480
! Certrs Educative
835 Romero Romo Bibiana Lic. Administracidn de 15-Ene-18 furia del PRI Servicio Social 480
Centro Educative
B 87 Palacios Guerrero Adriana del Carmen Lic. Derecho 16-Ene-18 iduria del PRI Servicio Sodial 480
= Centro Educativo
B5les Garcia Torres Maria del Carmen Uc. Administracidn de Empresas |16-Ene-18 iduria del PRI iSenvicio Social 480
Certso Educative
858 Aldana Motenc Angélica Adalina Lic. Administracién de 16-Ene-18 uria del PRI Servicio Social 430
1 Centro Educative
B 70 Gutiérrer de Anda Gabriel Le. Lic. Administracidn de esas |15-Ene-18 |Desarmollo Econdmico Servicio Social 480
{ Cencrs Educative
ingia Aldo Ihuicaming Lic. Derecho 22-Ene-18 |Comisaria de Policia Servicio Soclal 480
Universidad Oro._ [Turismo 102-May-18 [Tutismo Estadia 520
0 UNIVER Administracién de Empresas 22-Ene-18 del PRI Servicio Social 480
1 Focha de Santiago Estefani Paola UNIVER Lic. Pedagogia 26-Ene-18 |CeMujer Practicas de Materia Viernes [Duacéa s
9_2_5107 |Guerra Tabares Cristing Lic. Ped. 26-Ene-13_|CeMujer Pricticas de Materia Viernes [Duracés ge
L. Pedagogi
R — -~

Formato (Término de Servicio Social o Practicas)

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

DE MORENO
T s S ryw e

RECONSTRUYENDO
H. AYUNTAMIENTO 2018-302)

Base de Datos Alumnos Prestadores que terminaron Servicio Social o Practicas

Bda-o-is Control General Vigentes Servicio y Practicas [Moda de rompatibilidad] - Microsaft Excel o8 &
vuce [SIWenM T Chiche de phoins - Hemutet i Dutor i Reniae 7 Wty -5 e L La@own

ﬁ.‘ Cakor UK S wmw] #r | S General - ﬁ * !j E— E‘ m ;:‘;::"'é'r dﬂ

@z. Eel&-A- [i];;-mm'ak...._,um,,,. S - % oM %8S Fermate Darformato fstites e Inserar Elminar Formate D it

* como table~ ceida~ |!Irlr' ul:mmn'

. Fuente % Alinesdan 5| Nomers 0 Estitos Celdas Modificar
— = == -2 —=2 s =
A2 - l = et SR baE e 2 T
T e [ i ot o L 0 B e Do [P I S E S |
ALUMNOS QUE YA TERMINARON SU SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS
=
0
3
et
8 3902 ez Sandoval juana Beatriz ConaLEr informatica -1 0 Muni Pro EC
105 2443 Martin Morena Juan Antenio TECHOLOGICO Ing. Sisternas Com; ionales | 24-Ene-1 Informitica Pricticas Prof 50 |
115 3501 Romo 2 Rodolfo Ramses CONMEP Electromecinica industrial 08-Mar-17| Relaciones Exteriores. Servicio Social 480 |
116 5/n Ldpez Garcia Gricelda UNIVER Derecho 13-Feb-17] Comisaria Pricticas Profesi 20 | |
117 3563 Gutiérrez Gutiémrez Litbeth CONALEP jInformatica 03-Abr-1 rismo |Servicio Social 480 _E
113_'860 |Tovar Ramirez Angel Leonardo CONALER informatica 07-Mar-1 | Turismo Servicio Social 480 ¥
119 3079 Maravillas Macias Marisal [CONALEP Informética 27-Mar-17 |Coordinacidn Servicio Social 480 |
| Centro Comunitario Ls Paz-
120 2864 Avila Martiner Eduardo CONALEP informdtica 27-Feb-17| Direccisn Servicio Social 480 |
1212915 Martinez Gonziler Hoshi Lissete CONALEP Informatica 01-Mar-1 Biblioteca Servicio Social 430
122 3517 [Torres Ponce Esmeralda Monserrath | conaee Informitica 08- 1 Desarrolio Rural Pricticas Profi EL
Morenc Veloz Juan Ubaldo conaep Informtica 01-Mar-17] Biblioteca Regional servicio Social 450 | |
Nafez Juan Danlel caTis Bachillerato Ofimética 10-Mar-1. Cultura y Educacidn Servicio Social 480
Vi Moreno Pamela Jagueline COMMEP Informatica 27-Feb-1: Cultura y Educacidn |Servicio Social 480
ila de la Cruz Miriam Guadals CONALEP informatica 24-Mar-17 Cultura y Educacion Servicio Social 480
Reyes Sincher Maria Fernanda Informitica u-m'y Prof 360
o
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO
M. AYUNTAMIENTO 2018-3011

PROCEDIMIENTO 2. BECAS DE ESTUDIO, SOLICITADOS POR SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES
1.- Relacién 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 e ot L
Al recibir oficio de solicitud y anexos, se canaliza al

Coordinadodr General de Administracién para anélisis
y valoracién seguin los Lineamientos establecidos.

Se turna nuevamente al drea de vinculacién con la
indicacion correspondiente.

Tramite de becas de estudio y/o apoyo de

Producto o Servicio
descuentos

SALIDA
Usuario o Cliente

Dependencias municipales

Procedimiento Se atiende la indicacién, haciendo la gestién previa
firma de autorizacién del Director General de
Administraciéon, se turna adjuntando anexos a

PACACTO MUNICTPAL JUAREZ ‘
Q E5Q FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 @LQGQSD

ZIONA CENTRO C.P. 47400 & 474 74 121 00 MOREN

LAGOS DE MORENO, JALISCO. 374 74 204 01
1]
www.lagosdemoreno.gob.mx PUEBLE MAGIC




LAGOS

DE MORENO
5 Ha-¥SEcretaria de Finanzas para seguimiento
y aplicacién de beca o apoyo.

Asi también se canaliza al solicitante a dichas
dependencias para que le otorguen el apoyo de
manera mensual. Esto fundamentado en los
lineamientos de apoyos para estudios de los recursos
humanos adscritos a la Administracién Publica
Municipal de Lagos de Moreno.

Se lleva control de estas incidencias.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21

IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00 ﬂ
LAGOS DE MORENQ, JALISCO. (. 474 74 204 01 MQREN

www.lagosdemoreno.gob.mx



LAGOS

DE MORENO

RECONS TRUYEND O
H. AYUNTAMIENTO 2018-3012)

2.- Diagrama de Flujo

2 . Contraloria/
Auxiliar Admvo. Coordinador General Técnico Admvo. a
i sty i . s Secretaria de
Recepcion de Administracion Vinculacién :
Finanzas
\|/ Se asesora al servidor
Recibe solicitud y anexos = pdblico sobre el apoyo
o al servidor publico que que solicita y
solicita el apoyo de beca procedimiento a seguir

!

Captura en base de
datos

Recibe oficio y anexos ya

: con indicaciones

respectivas,

A\/4 Valoray turna

de nuevo con
indicacién

Canaliza oficio de
solicitud y anexos al
titular de la DGA

Realiza oficio de solicitud
de becaoapoyoala
Contraloria y pasa a firma
Firma y turna < | del titular de I1a DGA
nuevamente

Envia trdmite 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

\/ < |

Se archiva acuse

Firma y turnan
acuse nuevamente

Atienden y dan
seguimiento a la
solicitud

SRR

PALACIO MUNTCIP AL, JUAREZ

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON 5/N ¢ 474 74 121 21 LAGOSp
ZONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
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3.- Descripcidn

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVEND O INECITTYYTN

M. AYUNTAMIENTO 2018-3021

Formato de guias

No. Responsable Actividad s
y plantillas
Recibe  correspondencia de
1 | Auxiliar Administrativo (Recepcién) 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 | Coordinacién General de valoracién de situacion segin los | Oficio
Administracién e Innovacién Lineamientos que lo norman vy lo
Gubernamental canaliza nuevamente a
Vinculacion con la indicacion
correspondiente
4 | Técnico Administrativo (Vinculacién) Elabora tramite de gestiéon de | Oficio de gestion de
apoyo y lo pasa a firma de | apoyo
autorizacién al Director General
de Administracion
> | Director General de Administracién Firma documento y turna al drea | Oficio de gesti6n de
correspondiente nuevamente apoyo
Envia documento y anexos
(solicitud, plan de estudios, =2 e
factura, ficha de inscripcion, etc.) Oficio de gestion de
‘ apoyo y documentos
6 | Técnico Administrativo (Vinculacién) @ la Contialera;: ‘paie. 50 ‘

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

ratificacién via mensajeros

evidencia

Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 12h 21
IONA CENTIRO C P 47400 g‘. 47474124 5o
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01
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DE MORENO

&

Contraloria Municipal

Secretaria de Finanzas la

correspondiente

LA CIUDAD .
"RecIDE, Tatfcay analiza a

documentacidn con la indicacién

Oficio de gestion de
apoyo y documentos
evidencia

Secretaria de Finanzas

Recibe documentacién y ejecuta

Oficio de gestion de
apoyo y documentos

evidencia
indicaciones
Recibe acuses y resguarda
informacién
Técnico Administrativo (Vinculacién) Acuses
4, Anexos
LAGOS DE MORENO, JALISCO A 01 DE SEFTIEMBRE DE 2017 & s - el r g o W™ ———————— & bl
Iéﬁs?r%in?;&?aﬁnnue%ﬁg&?én 4 ‘k?”&‘l!"‘ | T
PRESENTE / R | oy l Maestria en
CON ATTN A LiC. JOSE DE JESUS PIRON DELGADO SOLICITUD DE INSCRIPCIGN l *‘E:":" |' Desarrollo

de

Por medio de: prasanto, mo dno a ustad No AN ANIE £AVIade LN fEBPOIUDED
salude, @ su vez soficitarle Je la manera mas stenta s epcyo en el programa que
'@ pragente Administracion Municlpal ofena para sus empieados. en @ procase

dive(s35 Univaisdndes. mi nlnrts Procieo 65 que 50 ma brds ol APCYO para cumar
la Maestria de Desarrollo Organizacién y Humano que ac'ualmants ofera la
UNIVA (Universsind del Valle da Alemajacly que inis ¢l oroxima 8 do sepliombre
de 2017 habionda ya iniciada con o tramiles de nscriocon.

Sin mie por e moments me cespido de usted N0 3 antes agradecor sus finas
slenziores pafa |l preacnie dosciiud ¥ QUECINdO @ 3US OFUENSS £6rs Cudiguier
dudn 0 acamcon

Anexo los siguientes documentos:
Solicitud de inscripcién

Plan de estudios

Costo del posgrado

¥ po e s que te cusntan con

ATENTAMENTE

. o 7
1 ins”
T R

TRET GRS
DR \ITRA

——— el

ST AL Y i

i
_dmfi-l

TR ER Geolo Bloce 422z

2
y e Tledico
Tiserg e GIYIXS 3PUC
[ I

Coveitiers Jaloed, Al

o

Organizacional y Humano

e

Oficio de solicitud del empleado
adjunta
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO
M. AYUNTAMIENTO 1018-3021

Evidencia adjunta Tramite que se elabora y solicita a Contraloria

PROCEDIMIENTO 3. GESTION DE CONVENIOS CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS

1 Relacidn Sistematica

Insumos

Coordinador General de Administracién e

Proveedor e ;
Instituciones Educativas

Se entabla comunicacién con Instituciones
ENTRADA Educativas sobre la intencién de renovacién o
realizacion por primera vez de convenios en materia
de servicio social y practicas; esto a través del titular
de la institucién educativa con el Director General
de Administracion

Procedimientos

Producto o Servicio Gestion de convenio, ya sea de primera vez o de
renovacién
Usuario o Cliente Instituciones Educativas

Una vez entablado comunicacién con Instituciones
Educativas sobre la intencién de renovacién o

SALIDA

realizacion por primera vez, se les solicita envien
oficio de intencién al titular de la DGA, asi como
anexo del formato de convenio, esto para
comenzar andlisis y gestion con las &reas
involucradas hasta el término y obtencion del
cometido

Procedimiento

: PALACIO MUNICIPAL, JuARer ' 14GOS
R O GONZIALEZ LEON S/N
2 aeramade fio. 1 o | UM
LAGOS DE MORENQ, JALISCO. 474 74 204 01 .
www.lagosdemoreno.gob.mx FUEBLOMEGIC




RECONSTRUVENDO

LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2018-3021

Técnico Admvo.
Vinculacién

Director General
de Administracion

Instituciones
Educativas

Secretaria General
//Presidente
Municipal

Sindicatura

—

Analiza fechas de vigencia
de los convenios con los
que actualmente se tiene,
se le informa al titular de
la DGA para renovacion

Recibe indicacién y
se entabla

4

Valora y turna
de nuevo con
indicacién

comunicacién con
Institucién Educativa

Recibe y elabora
oficio a Sindicatura
para revision y VoBo

v

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

4

La institucion
Educativa envia
formato de convenio
para revision

R

Firma oficio y canaliza

nuevamente
T = l Reciben y analizan
Envia oficio y formato de [~ !
i S formato para
convenio a Sindicatura .
autorizar y hacer
| < modificaciones
2 !
Solicitan a cabildo
aorobacién
Envian formato
aprobado, anexando
Recibe y comienza oficio del Sindico
proceso de recabar !
firmas correspondientes
Firman y canalizan > Firmany canalizan 1% 1 Firman y canalizan
Teniendo concentrado nuevamente nuevamente nuevamente
completo, envia con
oficio, juego en original & L ! l

a todos los involucrados

&S

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

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO METTYY)

M., AYUMTAMIENTO 21018-3021

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 (Vinculacién) de la CGA en caso de aproximarse | Convenio
renovacion con la intencién de entablar
platicas con las instituciones educativas
5 Coordinador General de Valora y turna de nuevo con la indicacién
Administracion correspondiente Convenio
Recibe y se entabla comunicacién con la | Convenio
Institucién Educativa
3 | Técnico Administrativo (Vinculacién)
Titulares acuerdan renovacién del
convenio y en ciertos  casos,
4 | Técnico Administrativo (Vinculacion) modificationes cliusilas o nombres de Convenio
autoridades
Envia formato de convenio para revision
y hacer las gestiones correspondientes
5 | Institucion Educativa Formato convenio
Recibe, elabora oficio dirigido a
Sindicatura para revisién y VoBo, lo pasa
Técnico Administrativo (Vinculacién) 4 fivma del tituli de 18 CGA Oficio y formato
convenio
Coordinacién General de Firma y turna nuevamente al area que | Oficio y formato
Administracion 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 | Asesor Juridico de Sindicatura

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

P

IONA CENTRO C.P. 47400

Posterior canaliza a agenda para meterlo

a sesion de cabildo para aprobacion
474 74 121 3

A74 74 121

Formato convenio

] ’
Q

0

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

474 74 204 01
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LAGOS

DE MORENO

LA CIUDAD
UM o

Pos 6n, hacen del

conocimiento via oficio y regresan

0 | 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 - L ; : iy _ ’
Técnico Administrativo (Vinculacién) 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 GONZIALEZ LEON S/N
ZONA CENTRO C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTAUVEND O IWEFUTIYE
H. AYUNTAMIENTO 2018-3011

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.
* Elaboracién de finiquitos.
* Atencidn 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 Administracién e Inovac.
Proveedor Gubernamental, previa autorizacion del Presidente
ENTRADA Municipal y/o Titulares que solicitan el tramite

Se generan todos los tramites relacionados a la

Procedimientos e :
noémina, por semana y por quincena

Tramite de gestion 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.

' PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 @LQGQSD

SO CENTRD. &b UTabD Q. 474 74 121 00 MOREN
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2.- Diagrama de Flujo

RECONSTRUYENDO

LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2018-30121

Coordinador
General de
Administracion

Asesor Juridico y/o

Asistente

Encargado Nomina

Areas CGA

Secretaria de
Finanzas

<
4

Realiza llenado del Canaliza a drea Recibe formato u
“formato de juridica o asistente |, oficio y cataloga sies
autorizacién de L > | seginelcaso de_semana o
movimientos quincena
nominales” y autoriza
oficios turnados
Capturaen la
incidencia semanal o
quincenal, segin
corresponda
/
Imprime y pasaal
Coordinador General
de Administracion para
Firma incidencias y firmas de autorizacion
las regresa <
nuevamente
Al recibirlas, pasa a
las dreas de la CGA
> para recabar firmas

¥

Envia a Secretaria

de Finanzas en

fisico v por correo
|

~
~

Firman donde
corresponde

Elabora las
actualizaciones en la
plantilla de personal

v

Se archivan acuses

>

Recibe y aplica J

v
<

i PALACIO MUNICIPAL JUAREZ

LAGOS DE MORENO, JALISCO.

www.lagosdemoreno.gob.mx
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3.- Descripcion

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO IMTMITITTIYYE

H. AYUMTAMIENTO 21018-20121

Formato de guias
No. Responsable Actividad :
y plantillas
Realiza llenado de “formato de
Coordinacion General de | autorizacion de movimientos =
1 el 4 i : - ; i Formato, oficio
Administracion e Innovacién Gub. nominales” y/o autoriza oficios de
tramite
5 Area Juridica de Rec. Humanos y/o Recibe documentos y canaliza a
Asistente area de némina Formato, oficio
Cataloga si es de semana o
quincena y los captura segun
3 | Encargada (némina) corresponda Incidencias
Imprime y turna al Director
General de Administracion para
4 | Encargada (némina) firmas de autorizacion y éste las Incidencias
canaliza nuevamente a ndmina
Pasa a las dreas 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
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ ~‘
Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO INECHEIYN

M., AYUMTAMIENTO 1018-30121

4. Anexos

Reporte Incidencias de Némina quincenal o semanal

l
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LAGOS

DE MORENO
PROCEDIMIENTO 2. FINIQUITOS
1.- Relacidn Sistematica
Insumos Elaboracién de finiquitos
Proveedor Coordinador General de Administracion
ENTRADA
Procedimientos Se recibe indicacién para generacién 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 relacion de finiquitos, adjuntando acuses y se
turna al area Juridico de Recursos Humanos para su
control y archivo.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON $/N 474 74 121 21 1.AGOSD
IONA CENTRO C.P. 47400 Q 474 74 121 00 OREN
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LAGOS

DE MORENO

. . [ReconsTayYEND O TNFTEYTE)
Dlagrama de Flulo H. A\'UITAIII 2018-2021
Secretaria de
. e Coordinador :
i Area Juridico de Finanzas,
Encargada Nomina General de Al
Rec. Humanos g 5 Sindicaturay
Administracion 5
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
Elabora convenio y
baja, canaliza a drea
de némina
Elabora solicitud de pago
y recaba firma del titular “E————— Firma documento y lo
de la DGA regresa a drea de
némina
So
~
5 z <
Recibe documentaciénya |
autorizada y envia todos
los juegos a dependencias Reciben solicitud de
correspondientes pago, célculo,
convenio y baja para
—> su aplicacién
<
Al recibir acuses, captura
para el control de pagos y
canaliza a Juridico Contral y archivo de
estos tramites
i W

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ '
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LAGOS

DE MORENO
3.- Descripcion
= Formato de guias
No. Responsable Actividad

y plantillas

1 Encargada (némina)

Recibe indicacién para elaborar
célculo de finiquito

2 Encargada (némina)

Genera el calculo de finiguito
solicitado

Célculo de finiguito

3 Encargada (némina)

Canaliza al area Juridico para que
complemente el procedimiento

Calculo de finiquito

4 Juridico de Rec. Humanos

Complementa elaborando
convenio y baja; los canaliza de
nuevo a némina

Calculo, Convenioy

baja
Elabora solicitud de pago y recaba
firma del Director General de
= Encargada (némina) Administracién Oficio de pago
6 Director General de Administracién | Firma documento y lo regresa de | Oficio de pago

nuevo a némina

7 Encargada (ndmina)

Envia documentacién con sus
juegos a Secretaria de Finanzas,
Sindicatura y Contraloria, para
que lo apliquen

Calculo, convenio,
baja y solicitud de
pago

8 Encargada (n6mina)

Recibe los acuses

Calculo, convenio,
baja y solicitud de

www.lagosdemoreno.gob.mx

pago
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
Q _Esh. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 12)1 21 LAGOSDp
FONA CENTRO—CP47200 474 74 1271 00
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LAGOS

DE MORENO

QLA CIUQAD

atos para el | Célculo, convenio,
control de pagos y posterior, lo | bajay solicitud de
canaliza a Juridico de Rec. | pago

Humanos

Calculo, convenio,
baja y solicitud de

10 | AreaJuridico de Rec. Humanos Control y archivo de estos pago

tramites

4, Anexos

Formato Finiquito

FECHA;

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2015 - 2018
FINIQUITO :

Mombre

Numero Economics
Numero de Depanamento
Putsic

Diresitn

Dapartaments

Suebdy o Gratticacion Lhana -
Fecha de ingrase

Fecha de Baa

PARTES PROPORCIONALES:
Aguinaldo: S
Diigs Trabajados u
Farie Prosgreonal ce Ajuinalag # DIVt
Irnparie Aguinsldo <
Vacaciones: =
Digs habaados 0
Fare Properoions ce Yacacionss # LIV
Impons Vacssinres =
Frima Vazaciens -
TOTAL YACATIONES

INDEMMIZAGION (¥ meses) z
Impare Indenmzaciin &

PRINA DE ANTIGUEDAD | 1
Dizz Trabsjados 1 a
Elekde Dano -

Fuskic Tope (dos salanos mirimas) | “76.73

OTRAS PERGEPCIONES. - ----- - - R z

SUBTOTAL------ccccaerenaacrann- P =

DEDUCCIONES:!

ISR coscsssamesansannesssomnmprnnmonas 3
Dias no trabajados =
Adeudos 2

TOTALA RECIBIR.=cv==vee-v- S e S e e -

RECIBI DE CONFORMIDAD:

c. 21 LAGOSDp
; MORE

MAGIC
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LAGOS

DE MORENO

I LS A LIl LA CIUDAD |
H. AYUNTAMIENTO 1018-3021

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

1.- Relacidon Sistematica

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 autorizacién del Coordinador General de
Administracién, se realiza documento y gestion que

SALIDA solicita la dependencia municipal.

Se imprime y canaliza al Director General de

Procedimiento 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 |

ESQ. FRANCISCO GONIALEZ LEON S/N 474 74 121 21 ? 1LAGOSp
ZONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00

LAGOS DE MORENDO, JALISCO. n 474 74 204 01 M.QREN
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDOQ y
H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

2.- Diagrama de Flujo

= Coordinador :
Auxiliar Admvo. P Asesor Juridico Rec.
4 General de Encargada némina
Recepcién : G Humanos
Administracién

e o
|

Recibe oficios de

/\ ol En tramites de
P

solicitudes (justificantes Val d licencias se canaliza
S aloray da -
i i inici i a drea Juridico para
de retenciones, VoBoe Recibe ; inicia cfﬂcnos el p
activaciones de pago de indicacion de gestidn, segun el t Y

. y E : respuesta
retroactivos, licencias, cas. Tuurna para firma p

: —

gastos funerarios) y

canaliza

Firma documentos
y canaliza

Capturaenla
incidencia
correspondiente,
para posterior
envio a Secretaria
de Finanzas

nuevamente

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

v

Se archivan acuses

&
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|
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO
M., AYUNTAMIENTO 1018-3021

3.- Descripcion

Formato de guias

No. Responsable Actividad X
y plantillas

Recibe oficios de solicitud
(justificantes de retenciones,
activaciones de pago, pagos de ]
1 Auxiliar Administrativo (Recepcién) ; ‘p g_ P Oficios
retroactivos, licencias, gastos
funerarios, seguros de vida y

turna al titular de la Direccién

Coordinacion General de Valora y da VoBo, asi como
2 Administracién e Innovacion indicaciéon correspondiente Yy
Gubernamental. canaliza al drea respectiva Oficios
3 Encargada (N6mina) Recibe e inicia oficios de gestion | Oficio de tramite

segun el caso y turna para firma

4 Director General de Administracion Firma documentos y turna | Oficio de tramite
nuevamente a némina

5 Encargada (N6mina) Envia a Secretarfa de Finanzas via | Oficio de tramite
mensajero, para que sea
aplicado el tramite

6 Encargada (N6mina) Archiva acuses Acuses de tramite

7 Area Juridico de Rec. Humanos * En tramites de licencias se | Oficios de tramite de
canaliza a area Juridico de Rec. | licencias

Humanos para su atencién Yy
seguimiento

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ Se turna a area de ndmina | Incidencias

Q@ Eip FRANLISCO GONZALEZ LEON S/N dichos tramites de,liceAZidsparez|l 2 ] [9G9SD
JONA CENTRO P 47400 4747425 on r OREN

A

LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01
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LAGOS

DE MORENO

Encargada (Nomina)

los turna de nuevo a érea

juridico, para su seguimiento

AREA SISTEMA DE CHECADO SAHD Y CREDENCIALES

* procesamiento de informacién 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 elaboracién de consultas de asistencia e imprimir reportes.

* Elaboracién y/o actualizacién de gafete y/o credencial para los servidores publicos de la
Administracién Municipal.

* Actualizacion de Organigramas y Directorio del Ayuntamiento.

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

i - Procesamiento de checadas para personal de nuevo
sum
ingreso, bajas de personal y cambios de departamento
Direccién General de Administracion — Dependencias
Proveedor e
ENTRADA municipales
e Se realiza gestion de alta, baja o cambio de personal en
Procedimientos : :
el sistema, seguin corresponda
Producto o Servicio Alta, bajas y cambios del personal en el sistema SAHD
SALIDA
Usuario o Cliente Dependencias municipales

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21
ZONA CENTRO C.P. 47400 ¢, 474 74 121 00
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LAGOS

Procedimiento

DE MORENO

LA UDA

: 'de documento de alta, se procede

a acudir a la dependencia donde estd el checador que
corresponde al trabajador, con su ndmero 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
modificacion 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 informacién.

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

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

RECONSTRUYENDO

LAGOS

DE MORENO

H. AYUNMTAMIENTO 2018-3021

Técnico Administrativo
Sistema de Checado

Dependencia municipal

i

I Recibe incidencias
semanales y/o
quincenales

Y

En tramite de rescisién
del trabajador, se
realiza el tramite de
baja en el sistema
conforme le son
turnadas incidencias
semanales y
quincenales

En caso de altas de
personal de nuevo ingreso
se acude a la dependencia
donde estd el checador
que correspondera al
trabajador, para ingresarlo
al sistema

J

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

\/

En trdmites de cambios de
departamento, conforme
le sean canalizadas
incidencias semanales o
quincenales, seacudeala
dependencia donde fue
asignado el empleado,
para hacer el cambio
respectivo en el checador
que le corresponde

S EG

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

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
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LAGOS

DE MORENO
3.- Descripcion
s Formato de guias
No. Responsable Actividad E
y plantillas
y 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 _ 2
i dependencia donde esta el Incidencia semanal
y/o quincenal
Técnico Administrativo (Sistema checa.dor qas correspo!ﬁde al
Checado y Credenciales) trabajador, para hacer su ingreso
al sistema
Se ingresa al trabajador,
” ; _ registrando su numero de
Técnico Administrativo (Sistema empleado, sus 10 dedos de las Sistema SAHD
Checado y Credenciales) manos, et personales,
laborales y foto
En caso de cambios de
. departamento, conforme le son
Técnico Administrativo (Sistema hirnadas o ficldeficias Sistema SAHD
Checado y Credenciales) :
semanales o qumc?nales, 58 lincidencias
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 tramite de
baja en el sistema conforme le | Sistema SAHD
5 Técnico Administrativo (Sistema i clanallzacfas rlnadencras Incidencias
Checado y Credenciales) SApaRace o quihnehae
| ®PALACIO MUNICIPAL JuiRrez
_9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 1211 21
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
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LAGOS

, DE MORENO
Técnico Administrativ a AT gontrot  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
todos los checadores

Insumos

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 érea de
puntualidad, quien genera el tramite de pago de
puntualidad a quienes se hicieron acreedores a dicho
bono.

Procedimiento

Se lleva control de ésta informacion

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 LgGQSD
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AECONSTRUVENDD

| 2.- Diagrama de Flujo

LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

Area Sistema de Dependencia
Checado municipal

Area Puntualidad

Coordinador

General de Secretaria de

Administracion Eikiaraae

i

Se realiza proceso de
descarga de
informacién de los

Al término de cada
quincena se acude a

los checadares de _; checadores, mediante
todas las memoria usb
dependencias

Entrega al 4rea de Inicia la descargay

puntualidad —>{| cotejo. Realiza
proceso de tramite

para pago de
puntualidad a los
trabajadores que lo
ameritaron

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

Firma trémites y
turna nuevamente
al drea encargada

3\

N

Envia informacién
en fisico y via
correo a Secretaria
de Finanzas.
Archiva acuses

Realiza aplicacién
de pago de

Y

puntualidad

v

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

ZONA CENTRO C.P. 47400
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LAGOS

DE MORENO
3.- Descripcion
Formato de guias
No. Responsable Actividad 7 &
y plantillas
e oo ] : Al terminar quincena, acude a los
Técnico Administrativo (Sistema ; :
1. ) relojes checadores de todas las | Sistema SAHD
Checado y Credenciales) :
dependencias
Realiza descarga de informacién
5 = L : : mediante USB de checadasy
Técnico Admmlstratclvo (Sistema sdlidas de los sarvidares Sistema SAHD
Checado y Credenciales) pablicos
3 Técnico Administrativo (Sistema Entrega la informacion al area Informacién en base
Checado y Credenciales) de puntualidad de datos
4 Técnico Administrativo (Puntualidad) | Inicia la descarga y cotejo Informacion en base
de datos
Realiza proceso de tramite de | Oficio y base de datos
pago de puntualidad a los
5 Técnico Administrativo (Puntualidad) servidores publicos que se
hicieron acreedores a este bono,
elaborando documentos
correspondientes y los pasa a
firma al titular
Coordinacion General de
Administracién e Innovacién . ; : G
6 Giibetnamental Firma tramites y los canaliza Oficios
nuevamente al drea encargada
7 Técnico Administrativo (Puntualidad) Oficios y base de
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ datos |
9 ESQR. FRANCISCO GONZIALEZ LEON §/N 474 74 12)1 21
ZONA CENTRO C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
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LAGOS

DE MOREN

fisico y via
correo a la Secretaria de

Finanzas

8 Secretaria de Finanzas Aplica el tramite de pago de
puntualidad

9 Técnico Administrativo (Puntualidad) | Archiva acuses

4. Anexos

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

ganizar v Compartir con ¥ Grabar

[ Faveritos

2 Creative Cloud Files
B Descargns

B Eseriodk

5L Swes recientes.

§ Bibiotecas
|¥ Documentos

i 32 elementos

1
= PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 LQGQSD
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LAGOS

DE MORENO

BECONSTRUVENDQ
M. AYUMTAMIENTO 2018-3021

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

Insumos

Proveedor Coordinacién General de Administracion

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 drea para toma de fotografia y se agenda su

RALIDA entrega.
g Las actualizaciones se realizan al comenzar cada
Procedimiento e * o : : %
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 ‘
9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N {. 474 74 121 21 LQGQSD
IONA CENTRO C.P, 47400 474 74 121 00 0
LAGOS DE MORENOQ, JALISCO. 474 74 204 01 Ma—rREN0
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDQ D
H. AYUMTAMIENTO 31018-3021

2.- Diagrama de Flujo

- o Técnico Administrativo Coordinador
Servidor Publico _
: Sistema de checado y General de
nuevo ingreso : e .
credenciales Administracion

i
|

Toma fotografia y se le

Acuden a la > | agendafecha para
Direccién General recabar su firma en
de Administracién credencial

Elabora credencial o
gafety envia via

mensajero a
dependencia donde
la regresa via labora el trabajador

mensajero al area para recaba firma
que lo elabora

Firma credencial y 2

Lo pasa a firma del =1 Firma credencial y
titular canaliza
nuevamente al
4rea que lo genera

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

* En cambios de cargo o
dependencia se realiza
modificacién de
credencial conforme la
incidencia semanal o

quincenal, mismo proceso

e,
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LAGOS

DE MORENO
3.- Descripcion
Formato de guias
No. Responsable Actividad ; &
y plantillas
Acude a la Coordinacién para
i1 Servidor puablico de nuevo ingreso N . P N/A
tramite de credencial
Toma fotografia al empleado, | N/A
) - - ] ; previo cotejo en nomina y
Técnico Admmlstra?clvo (Sistema agenda fecha para recabar su
Checado y Credenciales) firraa
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
drea que elabora credencial
5 Técnico Administrativo (Sistema Termina elaboracién de | N/A
Checado y Credenciales) credencial y para a firma del
titular
Coordinacion General de
Administracién e Innovacion v ) :
6 Gibarnamental 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 esta
asignado el empleado
8 Técnico Administrativo (Sistema En cambio de cargo y | N/A
ial dependencia, se maodifican i
p ACREPEN GIEHENERE e P |
D FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 1201 21

‘; =
IONA CENTRO C.P. 47400
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LAGOS

DE MORENO

A CIUDAD
contforme  a la
incidencia semanal o quincenal

RECONSTRUYFANNG I
Cretendals

9 Técnico Administrativo (Sistema Control de esta informacion
Checado y Credenciales)

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

DIRECCION DE

J4Cr B, Beh s, C W o) o -
o PR, fan in

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ ‘
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUFVENDQ 0
H. AYUNTAMIENTO 2018-3021

PROCEDIMIENTO 4. ACTUALIZACION DE ORGANIGRAMA Y DIRECTORIO

1. Relacidn Sistematica

Procedimiento

Insumos
Proveedor
ENTRADA Coordinacién General de Administracién
Se actualizan archivos organigrama y directorio
Procedimientos
Actualizacién de organigrama y directorio
Producto o Servicio
Usuario o Cliente Direccién 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
Coordinacion 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

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §5/N
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2. Diagrama de flujo

LAGOS

DE MORENO

REQONSTRUYENDO
H. AYUMTAMIENTO 3018-2011

Técnico Administrativo
SAHD

Técnico administrativo
transparencia CGA

Coordinador General de
Administracién

Jefatura de Unidad de
Transparencia

£e
J

Genera actualizacién de
archivos de
organigramay
directorio, modificando
en caso de existir
cambios de cargos, de
dependencias, etc., de
los titulares del

Ayuntamiento
1

i

Pasa archivo digital al
compafero
responsable de enviar
informacion a
Transparencia, esto se
hace mensualmente

Recibe informacién en
digital y realiza un
oficio dirigido a
Transparencia

|

Pasa a firma con el
titular de la DGA

v

Firma oficio y turna
de nuevo a quien lo
genera

Recibe y envia oficio
e informacién a la

Jefatura de
Transparencia Reciben oficio e
I informacidn, firman

v

Suben a la pagina web
del Ayuntamiento la

N4

acuse

informacién de
organigramas y
directorio

—

Resguarda acuses
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYEND O MY N

H. AYUNTAMIENTO 2018-2011

4. Anexos

Organigrama General

ke | PLENO DEL AYUNTAMIENTO
j SECRETARIO GENERAL T | Sindico
|  DELAYUNTAMIENTO [ | Municipal

{ Presidente Municipal |
Jefatura de I | smrom

s | Gabinete I | PRESIDENTE

[ c;nu:::d; l e ‘ Encargado dela

Haclenda
Munidipal
| Comisaria de
i Seguridad
| Cludadana
St

" Coordinacién " coordinecién { j {

General de | Generaide | Oirsecon da ( Direccion de i “"'"":‘.'l‘;:"
Servicias | Administracién e | Ordenamiento Obras | o
Publicos ] Innavacion | del Territorlo Publicas | Ecoakiiis

Municipales | Gubernamental { \

Directorio General

Directorio de Servidores Pliblicos
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO 01
H. AYUNTAMIENTO 1018-3021

Directorio General

¢ <oe DIRECTORIO GENERAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
i MORENO
_LTMMGUMPAMM: ::m mu-ta:um:mi e 7412100 110 mnd:::q.mnchw
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTAUYENDQ
H. AYUNTAMIENTO 2018-3031

AREA ARCHIVO

Integracion, apertura, organizacién y resguardo de documentacion correspondiente a los
servidores publicos que conforman la Administracién 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 Direccién General de
Administracion

Procedimientos

Producto o Servicio Integracion y resguardo de documentacién

Usuario o Cliente Dependencias municipales

SALIDA

Se revisa e integra documentacién para iniciar

Proceditnleiic expediente personal

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

DE MORENO

RECONSTRUYEND O
H. AYUNTAMIENTO 2018-301)

2.- Diagrama de Flujo

Servidor Publico Asesor Juridico Rec. Coordinador General

Area Archivo
nuevo ingreso Humanos / Asistente de Administracion

C 2
|

Revisa y comienza 5
Acudeny s trémite de alta del T | Firma yturna
Direccién General | trabajador y pasa nuevamente al
de Administracién “| documentos a firma drea
consu del titular m
documentacion ‘l/ <
Integra documentacién y
5 entrega al trabajador
Firma acuse de ntrgt it ja 5
co oy alta para que
alta y contrato < ¥ ma
- firme
respectivoy la
turna de nuevo a
drea
Integra y entrega oficio
de alta al trabajador
J(
La documentacién del
empleado se turna al N Organiza, clasifica y
drea de archivo <% da apertura a

expediente personal
del trabajador

y

Archiva y resguarda en
lugar correspondiente

o
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LAGOS

DE MORENO
REQONSTRUVEND O ITECIUTY YN
3.- Descripcion
R Formato de guias
No. Responsable Actividad : &
y plantillas
4 e ] Acude a la Coordinacién para tramite
1 | Servidor pablico de nuevo ingreso B
de alta
Revisa documentos que estén
2 Asesor Juridico de Rec. Humanos/ completos y comlenzalu tramites de Oficiode altay
Asistente de Direccidn altay pasa a firma del titular contrato
3 | Director General de Firma y canaliza nuevamente al drea | Oficiode altay
Administracion que elabora tramite contrato
4 Integra documentacion y entrega al | Oficiode altay
trabajador para firma de contrato contrato
Asesor Juridico de Rec. Humanos
) Personal de nuevo ingreso Firma contrato y alta respectiva Oficio de altay
contrato
6 | Asesor Juridico de Rec. Humanos | Revisay 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 Area archivo Recibe, clasifica, organiza y comienza | Documentos y
proceso de apertura de expediente | tramites del
HALACIO MUNICIPAL 1uAREz personal del empleado emplea|do
_Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 1201 21 ,QGQSD
ZONA CENTRO C.P. 47400
L B T L ara7an2100 MOREN
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LAGOS

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

PROCEDIMIENTO 2.- ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS DE EXPEDIENTES LABORALES

1.- Relacion Sistematica

Insumos Documentos personales

Proveedor Direccidn General de Administracion

ENTRADA
Los empleados de nuevo ingreso, entregan documentos
Procedimientos personales previamente solicitados, esto para ser dados
de alta y a su vez para iniciar su expediente personal
Producto o Servicio Actualizacién de documentacién
Usuario o Cliente Dependencias municipales
SALIDA P g

Se revisan expedientes para identificar si faltan

Procedimiento £
documentos y/o para actualizar

2. Diagramad@Flujo! | CIPAL JuArez
gsa. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 ‘ LAGOSDh
ZONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
LAGOS DE MORENO, JALISCO. = 474 74 204 01 MOREN
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO
H. AYUNTAMIENTO 3018-20121

3 Coordinador General Dependencias
Area Archivo T s e o
de Administracion Municipales

e B
|

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

Pasa al titular de la
DGA para
indicaciones

{

Valorayda
Indicacion
correspondiente,

N

Solicita via oficios a las
dependencias los Reciben oficios,
documentos atienden y envian
correspondientes del documentacién
empleado correspondiente
| S
~

7|V

Recibe, revisa, archiva
y resguarda en lugar
correspondiente del
expediente

D e

N S

:
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LAGOS

DE MORENO
3. Descripcion
s Formato de guias
No. Responsable Actividad : 5
y plantillas
Revisa expedientes para
" : ; &l . Documentos de
1 | AreaArchivo identificar si hacen falta y/o para :
e expediente
actualizacién
Identifica expedientes y elabora
2 Area Archive base de datos con la informacién Bubuiiantosde
de documentos faltantes expediente
Pasa al Director General de
£ : Administracion la informacidn
3 rea Archivo para instrucciones Listado de empleados
a los que faltan
documentos
Valora y da indicacién, turna
nuevamente a area archivo
4 | Director General de Administracién
Elabora oficios solicitando a las | Oficios
. : 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
documentacién solicitada expediente
7 | Area Archivo Recibe, revisa, archiva y resguarda | Documentos de
en los expedientes | expediente
correspondientes

FPALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N
IONA CENTROQ C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
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AREA TRANSPARENCIA

* Responsable de atender y dar contestacién 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 a la
Jefatura de Transparencia para que sea subida a pagina del Ayuntamiento.

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

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDQ
MW, AYUMTAMIENTO 2018-3021

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

1.- Relacidn Sistematica

Oficios de solicitud de Jefatura de Unidad de

Insumos
Transparencia y de la Contraloria
Jefatura de Unidad de Transparencia o de la
Proveedor
ENTRADA Contraloria
Procedimientos Se reciben oficios de dicha Jefatura
Atencién y contestacion de oficios
Producto o Servicio
Usuario o Cliente Jefatura de Unidad de Transparencia y Contraloria
SALIDA

Procedimiento

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

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

IONA CENTRO C.P. 47400

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

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO

M. AYUNTAMIENTO 2018-3021

Auxiliar
Administrativo
Recepcion

Coordinador General de
Administracién

Técnico Administrativo
Transparencia

Jefatura de Unidad de
Transparencia y/o
Contraloria

< >

Recibe

correspondencia

Recibe, valoray da
instrucciones, canaliza
aareas

Recibe oficios de
solicitud de
informacion de

correspondientes para

general, registray
canaliza

v

su atencion

Transparencia o
Contraloria y atiende

Firma documentos y
turna de nuevo

I

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

4

Envia oficios de
respuestaala
dependencia que lo
solicité

Recibe acuse, archiva y
resguarda

> Reciben, revisany
firman acuse
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3.- Descripcion

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYEND O IWNECETLYY N

H. AYUNTAMIENTO 2018-3021

) Formato de guias
Responsable Actividad + ¢
y plantillas
o = ] e Recibe correspondencia general, Correspondencia
1 | Auxiliar Administrativo (Recepcion) p. 8 g
captura y canaliza general
: i g Recibe correspondencia para ,
Director General de Administracién 2. : : Correspondencia
2 valoracion 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
P 3 e : elabora oficios de contestacién
Técnico Administrativo respectivos, pasa a firma a
(Transparencia) Coordinacién ~ General  de
Administracién
Coordinacion General de
Administracién e Innovacién
5 Gubisrramiantal Firma oficios y turna nuevamente | Oficios
6 | Técnico Administrativo Envia oficios de respuesta a la | Oficios
(Transparencia) dependencia que lo solicito
7 | Dependencia municipal Recibe oficio e informacién Oficios
o il LD AL & ’

I N I W |
AL T IVIUINTCTT AL, JUARLL

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N
IONA CENTRO C.P. 47400
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DE MORENO

(LA R JLA CIUDAD
H. AYUNTAMIENTO 1018-3021

Técnico Administrativo

(Transparencia) recibo

Recibe y resguarda acuses de

Acuses de oficios

4, Anexos

Oficios enviados a Transparencia y/o Contraloria

Organizar +  Compartircen ¥ Nueva campeta

W Favoritos Biblioteca Documentos O p T g
l Descargas TRANSPARENTIA OFICICS A PARTIR DE ENERO 2018
; jecatadi hembre 2 Fechs de modificacién =
Sitios recientes
E}mmmxmmu Q80177018 D206 p.m. |
73 Bibhotecas Q}mmummmmmmam1mummm DIRECTORIO NOVIEMERE 2017 Wome 1277 g |
[3 Pocomentss 2] DGANOMH 14572018 WOME B am |
i Imigenes mwmwmmmmmmqmmnr 16/01/2013 0137 p.m.. |
oM ) DGANOMS! 0162018 180172018 1016 a.m. |
.M E}wmmmmu 180280207 pm. |
) DGANOMSS 0132018 BB P |
& Equ ﬂJDGlNQMI.M.GZImlI 25/01/2008 1254 p.m. l
& Discolocal (€ ) DGANOMI 26 UTI92018 26/01/2008 21:37 pm |
& Archivor D) i) DGANOMI43 0352018 310172018 11:59 .
) DGANOMI52 0452018 067022014 0182 .|
@ Red ) DGANOMIS3 0502013 OB ST am. |
) DGANOM250 0852018 14/02/2018 0147 pome
1) DGANOMZS] 0862018 1402208 01:22 pm.
) DGANOMIS4 REMUNERACIONES PLANTILLA LISTADO IUBILADOS ORGANIGRAMA DIRECTORIO ENERO 2018 140272013 0102 pm.
1) DGANOMZ7S 1012018 19/02/2018 1229 pm.
=) DGANOMZT9 1022018 19/02/2008 1233 pm.
) DGANOMZS0 1032015 19/01/2018 1235 g+
€] DGaNOMET 1042018 190272018 1240 pm.
2] DGANOMZEZ 1052018 15/02/72013 1240 p.m.
) DGANOM2E3 1062018 19,0201 01:12 pr.
) DGANOMS2S UTNL212018 BAUNE 10:4Y 2
2270072018 0235 pm. -
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DE MORENO

RECONSTRUVEND O ITWECETTYY N

H. AYUNTAMIENTO 2018-3021

PROCEDIMIENTO 2.- ACTUALIZACION DE NOMINAS, ORGANIGRAMAS Y DIRECTORIO

1. Relacidn Sistematica

Insumos

Proveedor
ENTRADA : Coordinacidn General de Administracién

Se actualiza néminas, organigramas y directorio
Procedimientos

Actualizacién de nédminas, organigramas y directorio
Producto o Servicio

Usuario o Cliente Jefatura de Unidad de Transparencia

SALIDA

Se genera la actualizacion de archivos de néminas,
RS organigramas y directorio de manera mensual, para
Procedimiento i : :
remitirlo a la Jefatura de Unidad de Transparencia para

que lo suban a la pagina del Ayuntamiento

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO
M. AYUMTAMIENTO 2018-2011

2. Diagrama de Flujo

Técnico Técnico
e e Coordinador General de | Jefatura de Unidad de
Administrativo SAHD Administrativo ; :
: Administracion Transparencia
Transparencia
Genera actualizacién
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 e que genera
la DGA

Recibe y envia oficio e e

informacién a la

Jefatura de Reciben oficios e
Transparencia informacién, para que
lasubanala
e plataforma, firma acuse
y lo entrega
<
Recibe acuse de
recibido de
documentos, archivay
resguarda
Y/

D
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LAGOS

DE MORENO
3. Descripcion
e Formato de guias
No. Responsable Actividad :
y plantillas
Genera actualizacion de
1 | Técnico Administrativo (SAHD) organigramas y directorio de manera
mensual
bl N ; Canaliza al area de Transparencia de
2 | Técnico Administrativo (SAHD)
la DGA
; Técnico Administrativo Recibe los archivos de organigrama y
(Transparencia) directorio
A Técnico Administrativo Comienza la actualizacién de archivo | Archivos en base de
(Transparencia) de némina al término de cada mes datos
Elabora oficio a la Jefatura de
8 ) Transparencia para remitirle dicha :
5 Técnico Adml-mstratwo informacion,  Pasa  a firma - del Oficio
(Transparencia) mencionado oficio al titular de la
Direccion General de Administracion
6 Coordinacién General de Firma y turna nuevamente al area Oficio
Administracién e Innovacién que genera
Gubernamental
7 | Técnico Administrativo Envia oficio e informacién 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
informacién a la plataforma
| HALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
9 EsQ. FRANCISCO GOMNZIALEZ LEON S/N 474 74 121 21
ZIONA CENTRQ C.P. 47400 A74 74 128 00
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LAGOS

, 3 DE MORENO
Técnico Administrativo \!}/ Re Josrasguarda Oficio de Acuse

(Transparencia)

4. Anexos

» B2013
» EBNomina de Comusaria

» Wl h) B listada de jubilados y pensionados y e manto que reciben;

+ BR) Los estados financieros mensuales, de cuando menos los Giimos tres afios,

+ BB} Los gastos de 1al, de cuando insmﬂrnunrtsﬂbs,dmzkse:eﬂﬂemrﬂummlaluﬁnm;pmMndehemgn:mmmmsnble
directo de la autorizacien de Ja ¢ ded media de. conlsata

+ Il K) £l contrato de prestacién de servicios o por y el gasto do por pto de pago de asesorias sl sujeta obligado, donde se sefiale nombre de la
empesa, institucion o individuos, el concepto de cada una de las asesorlas, asf coma el ir ’

» W) Los subsidios, en especie o en bidos por el sujeto obligado, ast por el sujelo

3 -m)Ellﬁlixhd:pusmumtwsn;umcasnql.lmcs.porm)que'mmstlﬂasmupmﬂlausswcumwﬂlcmn.mhﬂ&mmsdehsawm
aplicables, realicen actas de autoridad, ast como los informes que dichas personas les en

» Bin) Las cuentas publicas , les auditorias Intemas y externas, asi como los demds informes de gestion fmanciera del sujeto obligada, de cuando menos ks Gilmos tres

afios,
+ Rii) Los padiones de p 9 de cuando menos fos Gimos tres afios;
» Blo)La sobre adj directas tefia de , obra publica , proy de y de servicias, de cuando menos los
altimos tres afos;
» Blp)La sobre por 100 ¥ publicas en materia de , abra poblica , proy d y de servicios, de
cuando menos los GHimos ties afios; v
ks | PLENO DEL AYUNTAMIENTO
{ ———, |
| SECRETARIO T -
l? DEL AYUNTAMIENTO l
Nrrm—————————
| Presidente Municipal
'; fi de |  STAFDEL
| Gabinete | PRESIDENTE
| Contraloria . \ - 7
Municipal 1 !M;"I“O':'l'
Munidipal
| Comisaria de
| Seguridad
| Cludadana
" Coordinackén (" Coordinadin | { m.m
General de Generl de w{ Direccian de | Direccion de ooy i Generalde
Servicios Adminlstracidn e | Ordenamiento Obras b i | construcdén
Pablicos Innovecion | delTerritorio Publicas Econsmico el
Municipales : Gubemamental \ L l comunided
I ML/ A VIV Y IS T Y Ly JUMARLL
9 ESQ. FRANCISCO GONZIALEZ LEON §/N 474 74 121 21 LAGOSp
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDD
M. AYUMTAMIENTO 2018-3021

PROCEDIMIENTO 3.- ATENCION DE JUBILADOS PARA FIRMA DE SUPERVIVENCIA

1. Relacién Sistematica

Insumos

Proveedor

Coordinacion General de Administracién e Innovacion
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

Procedimiento

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

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

ZIONA CENTRO C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.

www.lagosdemoreno.gob.mx

1
474 74 121 21 ‘
Q, 474 74 121 00 '&J

474 74 204 01
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO
H., AYUNTAMIENTO 7018-3012)

2. Diagrama de Flujo

Coordinador General
de Administracion

Técnico Administrativo

Jubilados :
Transparencia

G
|

Personal jubilado 3 -
.| Recibey atiende alas
acude ala =5
: 2k personas
Direccién para su
firma de
supervivencia
Comienza tramite
llenando formato
respectivo
v

Firma documentoy
turna nuevamente
al drea que genera

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

v

A

Recibe y entrega
copia del formato de
supervivencia al

jubilado

Resguarda acuses

Recibe copia de su EER
documento de
supervivencia

Y

<

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N
IONA CENTRO C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
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LAGOS

DE MORENO
3. Descripcion
25 Formato de guias
No. Responsable Actividad X
y plantillas
Acude a la Coordinacién General
i i : Formato de
1 | Jubilado de Administracién para firma de : .
g : supervivencia
supervivencia
Recibe y comienza tramite de
2 | Técnico Administrativo Ilenadc? _de formato de Formato de
(Transparencia) Supefyienta supervivencia
3 | Técnico Administrativo Recaba firma del jubilado y pasa a
(Transparencia) firma del documento con el titular
Coordinacion General de Formato de

Administracion e Innovacion
Gubernamental

Firma formato ¥ turna

nuevamente al drea que genera

supervivencia

5 | Técnico Administrativo
(Transparencia)

Recibe y entrega formato a
jubilado

Formato de
supervivencia

6 | Jubilado

Recibe su copia de formato de
supervivencia

Formato de
supervivencia

7 | Técnico Administrativo
(Transparencia)

Resguarda acuse

Formato de
supervivencia

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

o ESQ. FRANCISCO GONZIALEZ LEON S/N

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

www.lagosdemoreno.gob.mx

474 74 121 21
R 474 74 121 00
474 74 204 01
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7.y | LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO
H. AYUNTAMIENTO 2018-20121

4.- Anexos

Formato de supervivencia

H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno

Administracién 2018- 2021
Revista de Supervivencia

Jubllado

Nombre: 1 Y. v @ y 8} 8 K

pireccién: Maviang  Cicthedn )

colonia:__ &1 CalNagyt o ] Tel. Casa: E ) Cel: )

Estado:(_ iﬂ‘(\srt\ ]Mmﬂcfpiou.ﬂ]g&j_&\fﬂﬁm_]

Fecha de nacimiento:( ) Edaa:( Pensinporelimss: ()

Fecha de jubilacién: ( 6|

Revision comespondiente: [ L= Aveyy 701q ) .

Beneficlario :

Coionia:__ &1 (a \IVIE, ) Telétono: [ ) =)
; (4]
ma¥Qd C3leos

AREA F6NACOT Y HORAS E)(TRAS d

Realizar los tramites de créditos de FONACOT a los servidores publicos que lo solicitan.
Gestién 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.- Relacién Sistematica

Insumos Informacién para solicitar un crédito de FONACOT
Proveedor Coordinacidn General de Administracion
ERERADA Acude el servidor publico a la Direccion General de
Wiscadlmiaiitos Administracién a solicitar un crédito de FONACOT
Crédito de FONACOT
; PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
Q 50 FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 LﬂG SD

IONA CENTRO C.P, 47400

ioNA CaNTE Cruzae & 47474 121 00 ?@MOREN

www.lagosdemoreno.gob.mx RERiace




T

LAGOS

DE MORENO

Producto w

RECONSTRUYEND O ITIETTYY)
H. AYUNTAMIENTO 1018-3011

v i
SALIDA Usuario o Cliente

Servidores publicos municipales

Procedimiento

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

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

LAGOS DE MORENO, JALISCO.

www.lagosdemaoreno.gob.mx
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474 74 121 00
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LAGOS

DE MORENO

REGONSTAUYEND O PEITTITE

H. AYUNTAMIENTO 2018-20121

2. Diagrama de Flujo

Servidor Publico Asistente Administrativo
Municipal Fonacot y Horas Extras

D

Se le otorga informacién y
L requisitos, asi como verificar
Acude el trabajador que esté vigente en la base
a solicitar de datos

FONACOT Secretaria de Finanzas

informacién para un
crédito

/

La base de datos que se P, 3
A 3 Recibe informacién
envia a Fonacot se actualiza 7
o vk > Via correo
cada mes con la némina del 2% 2
. electrénico
Avuntamiento

\/

Se |e otorga al trabajador
Recibe su estado su estado de cuenta cada
de cuenta que lo solicita

N

/

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

Se llena cédulay se enviaa Recibe informacién y

la Secretarfa de Finanzas en aplica los descuentos en
fisico y via correo para que la némina

aplique lo correspondiente

v

4

Cada mes captura I Recibe informacién y
incidencias en cédula, se realiza el pago
imprime y se manda a correspondiente via
Secretaria de Finanazas internet

v

Si se renuevan o
Resguarda acuses e liquidan créditos,
informacién respectiva < éstos envian oficio
informando

FALACIO MUNTCTPAL, JUAREZ .
Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 LﬂGOSD
ZONA CENTRO C.P. 47400 €, 474 74 121 00 ‘JMOR
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 AL
www . lagosdemoreno.gob.mx RHERES




LAGOS

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

DE MORENO
utuonsruunwuo
3. Descripcién
- Formato de guias
No. Responsable Actividad { &
y plantillas
) S i 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 | Sellenacédulay se envia ala Secretaria | Cédula
y Horas Extras) de Finanzas
9 | Secretaria de Finanzas Recibe informacioén y aplica descuentos
' HALACIO MUNICIPAL, JUAREZ cofrespandientes I
‘—Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/ 474 74 121121 |
IONA CENTRO C.P, 47400 474 74 121 00

474 74 204 01
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LAGOS

DE MORENO

. | -.-1 Y
1 > RECONSTRUYE . .
\// AL T R 18], cidencias en

: : : cédula, imprime y se manda a|
10 | Asistente Administrativo (Fonacot &berataria de Einanzae 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 renovacién o liquidacion, para
13 | Asistente Administrativo (Fonacot | . = . o hto y efectos respectivos Oficio
y Horas Extras)
Asistente Administrativo (Fonacot | Resguarda acuses e informacién | Acusese
y Horas Extras) respectiva informacion
14
4. Anexos

Formato que envia FONACOT, de empleados municipales que solicitaron crédito

Q3 Y X o K

B- . SNSASIC I e L) SO U = ;308 -5 50 DRl S S0 I S0 I 552 B3 P e i Q
No_CREDIRETENCIONCLAVE_PLAZ CUOTA!RETENCIONINCIDEF FECHA, FECHA REUBICADO

A
No FONAC(RFC

ARREGLO CON FONACOT

[ O Lh B5 L3 RS | €560 |00 |~ ) LN dn ) R3] ma (€0 ||V M0 et ot a1 =

» .| ceulaENERO'3 | ENEROIB | cedula FEBREROIS | FEBREROIS | cedulaMARZOIS | MARZOIS | CedulaABRILIS | ABRLIS | CedubMAYOR? | hww @ : [

Cédula

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ 1

0 ESQ. FRANCISCO GOMNZALEZ LEON §/N 474 74 121 21 ﬁ

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

www.lagosdemoreno.gob.mx
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LAGOS

DE MORENO

o1s-3021

i} ¥ X v K
N D E B G H | B K L M N 0

1]

2]

3 1 PATRON: |H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICTPIO DE LAGOS DE MORENO

4 PREPARQ: [MARIA CLARA PEDROZA

5] ‘CEDULA:[CEDULA DE ANALISIS DE DESCUENTOS FONACOT

6] MES: | ABRIL

H ANO:[2018 =

8 ]

9] O DESCUENTI
10 oM. MOMBRE DEL EMPLEADO oemepr|  WomeneoeL Nom (1] I ALK

11 AMENTO FONACOT |n.u| DIFERENCIA | FOMACOT | NOMINA IT
12] W1 S8 0D HERNANDEZ LARAMAYRATALLAZANAN 000 00023 Q BE0___ 0w
13) UBLADOS | ®2 135384 | 0003  HERNANDEZ MARTINEZ MARIADEL CARMEN 00004 00032 Q 154006 000
9] Wy 30T 01523 MORENO ANGULANO LETICIA 00004 01928 Q 0088 ]
15| 04 1911207 00070 VELAZQUEZ PADILLA JOSE ALBERTO 00005 00070 Q )

16| 08 1713Hs6 01768 LARA RODRIGUEZ JOSE CARLOS RAUL 00010 01768 Q W

ir] W6 143468 00040 EFRNANDEZ HERNANDEZ S0NIA 00011 00040 (%)

18] w07 %S 01732 GONZALEZ VILLALOBOS FIANCICOJAVIER _ 00021 nm W

19] 008 2386191 00897 GIL MRAEL 00025 00897 Q 6182
20| w 00154 3338
21 | 02005 X

2 m __any 00214 GARCIA ROCHA DIANA HAEL 00031 00214 #1357

kx| o2 T Iseal 01994 GOMEZ GONZALEZ JUAN GABRIEL 00037 01554 3236

24| EZ DR = 003 135
% w4 3150067 00311 REVES GOMEZ MARIA GUADALUPE 00082 0011 Q 53000
% 0s 35480 01686 GOMEZ THOMSEN MARLA PIA 00053 01636 70088
2| we e ors: R o o1 o g o
2| w7 __ 20t 02709 GAZCON HERNANDEZ BLANCA CITLALLY [ 0 qQ 21037
Al I8 1545000 1719 ESTRADABARRAGANJUANALETICIA | 00032 oune 0

¢ v .. ceddaENERDIS | ENEROIE | cedulaFEBREROIS | FEBREROIS | cedulaMARZOIS | MARZOIS | CeculaSRILIS  ABRILIS | CedulaMAVOI7 | Ao () ! [
S el

Cédula que se envia a Secretaria de Finanzas, quincenalmente

. - LUNUI LTS * LU Ul * Leiud ™ u . . FAL U

Portapapeles & Fuente i _ Alineadien : i Ndmero Estilos Celdas ] = Modiicar

5 Y EFX W R

| € D E F G H 1 A« L M N Q
"

3 PATRON: |E. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIFIO DE LAGOS DE MORENO i ] iy L e R ]
4 PRIPARO: MARIA CLARA MARQUEZ PEDROZA

5] ‘CIDULA: | CEDULA DE ANALTAIS DE DESCUENTOS FONACOT [ i | ‘
6 MES: ABRIL B

7 AND: 2018 | |

g E DESCUENTOS SEMANALES SUMA DE DESCUENTOS

10 | wow, | MOMERODE | NOMERO DE NOMBRE DEL EMPLEADO ::: DESERVACIONES MO | 2ALE | SALIS |16ALZZ | 23AL2Y EN EL MES

1 bl FOMACOT FONACOT

iz

13w s 00023 HERNANDEZ LARAMAYRA TALIA IZANAN | 00004 Q 15600 15600 171200

1] oax 1353834 00032 HERNANDEZ MARTINEZ MARLA DEL CARMEN | 00004 (X 134776 134775 309551

15| o T 3150756 01920 MORENO ANGUIANO LETICIA 00004 Q 70038 70088 140176

16| 004 1911307 00070 _ VELAZQUEZ PADILLA JOSE ALBERTO 00005 7l Q. a0 43408 LI
7] 05 17356 0176f__LARA RODRIGUEZ JOIE CARLOS RALL 00010 Q 6112 6122 17224

18| 006 1345468 00040 HERNANDEZ EERNANDEZ $ONIA o011 Q 4Ly 3L $6240

19| w7 __ 35918 01732 GONZALEZ VILLALOBOSFRANCECO LAVIER _ 00021 Q 478 R 4943

20| o8 2386192 00897 | GIL IRAEL 00025 Q %182 s 152364

21| o G0N 19 FITET] 2137 4675

2| m 26307 02005 MARTINEZ LUEVANO ANA ABRLL 00029 Q 25 634 136643

2| e ___seny 00214 |GARCLA ROCHA DIANA HAEL ] g #5157 45187 91354

4| o2 s 01994 | GOMEZ GONZALEZ JUAN GABRIEL T 00037 31236 31236 wun
PN 41284 A i z NIETA MOD. DESC. YA TERMING UN CREDITO C e 15223 SHA
26| o 310767 00311 REYES GOMEZ MARIA GU 00052 [ 52000 520.00 1,0640.00

27| o5 __3msus0 01636 GOMEZ THOMSEN MARIAPIA 00052 70038 70058 140176

28| w6 " omsoiss | on1  ORANOINSIS 00c5: YA TELNOSU CREDITO Q €0 X 000
2| 07 _ sy 03705 GAZCON HERNANDEZ BLANCA CTTLALLY | 0007 19 21047 2103 a1
| 30| o 1545020 01715 __ ESTRADA BARRAGAN JUANA LETICIA [ = - Q. 3138 3513 0075
1311 me 0 —NIMe AGITI FRAVFLOZ ANANARIA [ONRY n ADLRS 40183 TRl

b o | o | @ = | aGos
¥V ZONA CENTRO C.P. 47400 ¢ 474 74 121 00 L"g" ND

LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 MA:RE

www.lagosdemoreno.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO
H. AYUNMTAMIENTO 1018-10121

78
)
4]
& i R TR
L 2 e R e EED e
8 | |
ke ! I S
o 1
92
93 I
94 DESCUENTOS SEMANALES SUMA DE DESCUENTOS |
95 | wom. 2AL8 | SALIS [sAL22 [ 23AL28 M EL MES
9% . rmmrlrmm‘rlrmrlm FONACOT _I
97 81 11 JP N P P ) AT mn
9| w2 _1n 00470 Wil 73 § | i1 s s sie 108681
9| ws s 0043 GALLEGOS CAMPO% JOSE CANDELARIO 000 5138 G249 S suai 10094
100| o4 338077 00790 ECOBEDO DE LUNA JMARGARITO 000 {7 E TN V1 O K 10865
101] o8 1576388 00548 DELGADO LUNA VICTOR MANUEL 0410 ] T FTIELT 5} 1188
102) o6 __ 199915 01066 _ CONTRERAS VARELALUB 00480 W77 1T 459,08
103) o7 3854708 01091 MONTOYAY. ARANA [T RIS A IEETET] 114950
104] o8 —_sexom [TH] N a1 4n1] 171689
105) o9 62083 [ o480 § i 1940 3 T3
106) o __mon [ITH] 0410 TS N (P2 i 1350
107) o 17%es [T G410 7068 ] [330]
108] o1z —_ 1oL [ DO4L0 | 76294 5 65176
109 o1y __ sasEn0s 01593 0480 O Y Y ) 135948
110 o4 1635980 01639 (0] ¥ sl e s s 086 ¢
111] 05 1735033 01679 04 S Nie B Bies  BY 1546
112 06 311369 [ [T 7 R R S T R T L 0178
13| o7~ nsen OI984__ BERNAL ALCOCER SAUL 00480 663 18635 T6635 76618 0E500
114] 018 248158 01993 MORA LOPEZ LU ADIAN 0450 L 5 A6 426 A8 gl 65047
115 o1y __ 315452 | 0043 OLMEDAFLORESLUB s WLTS_ 2275 LT 36008 105100
16 om0 T ey oo RSN (0150 YA TERMDNO SU CREDIT X 0 00 050 %0
¢ v _Hojal | Hoz2 | Ho3 | @ i (]
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO
H. AYUNTAMIENTO 1018-20121

PROCEDIMIENTO 2.- TRAMITE DE HORAS EXTRAS

1. Relacién Sistematica

Insumos Oficios, formatos de tiempo extra
Proveedor Coordinacion General de Administracion
ENTRADA Se reciben solicitudes de pago de tiempo extra laborado
de los trabajadores, los remiten las dependencias
Procedimientos municipales

Pago de tiempo extra
Producto o Servicio

Dependencias municipales
Usuario o Cliente

SALIDA
Una vez turnado al drea que lo tramita, se genera
informacidn correspondiente, se pasa a valoracién y de
Procedimients ser autorizado por el titular de la DGA, se tramita y envia
a Secretaria de Finanzas para aplicar el pago
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
Q ESQ. FRANCISCO GGNZALEZ LEON §/N 474 74 121 21 LAGOSD
IONA CENTRO C.P. 47400 Q. 474 74 121 00 MOREN
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 ~.
www.lagosdemoreno.gob.mx FLERHEaGID




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO
H. AYUNTAMIENTO 2018-3021

2. Diagrama de Flujo

Asistente
administrativo Coordinacién General de a ; Servidor Publico
e, e Secretaria de Finanzas =
Fonacot y Horas Administracién Municipal
Extras

4

AN V2

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

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

!

Se genera el monto

Valorayda
autorizacién e
Indicacién
correspondiente
y canaliza

de horas extras a
pagary se pasa al
titular de la DGA

v

Reciben oficio e
informacién para su
aplicacion

N

Se elabora reporte
con oficio y se
envia a Secretaria

de Finanzas

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

\

Se resguardan acuses
e informacién

PALNXCIO MUN[ICIPAL, JUAREZ
. co

T Psﬂor-iz?i:ﬁz LEON §/N 47474 121 21 @LQGQSD

LA - E MORENO, JALISCO. T4 o Sma MQREN

474 74 204 01
www.lagosdemoreno.gob.mx PUEBL2 MAGIC!
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3. Descripcién

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVEND O ITESTTYYN
H. AYUNTAMIENTO 1018-1011

i Formato de guias
No. Responsable Actividad s
y plantillas
: o ) Le turnan las solicitudes de tiempo
Asistente administrativo (Fonacot y : T3
1 extra, que envian las | Oficios y formatos
Horas Extras) i e
dependencias municipales
Genera el monto de horas extras
2 | Asistente administrativo (Fonacot y a pagar y lo pasa a autorizacion al Formato
Horas Extras) titular de CGA
Coordinacién General de Revisa, valora y en su caso, | Formato
. Administracion e Innovacion autoriza el tramite de pago de
Gubernamental horas extras y turna nuevamente
al area que genera
4 | Asistente administrativo (Fonacot y Elabora el reporte y oficio, para Oficio y reportes
Horas Extras) envio a la Secretaria de Finanzas
5 | Secretaria de Finanzas Recibe y aplica lo correspondiente | Oficio y reportes
El reporte se actualiza cada
semana en la base de datos
6 | Asistente administrativo (Fonacot y Empfox que envia la Secretaria de Base de datos
Horas Extras) Bihansas
7 d ALACIO MUNICIPAL JUAREZ Resguarda acuses e informacion
_Q ESQ. FRANCISCO GONZIALEZ LEON S/N . A74 74 121 21
TONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00

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

474 74 204 01

a
MoK



LAGOS

iy DE MORENO

Asistente admlnlstratlvé@é‘f y W AYUNTAMIENTS 1018-1021 Oficio, reportes, base
Horas Extras) de datos

En algunos casos se atiende al
trabajador sobre dudas respecto a

8 | Asistente administrativo (Fonacoty tramites de tiempo extra

Horas Extras)

4. Anexos

Formato para que Dependencia soliciten tiempo extra

T e e e e
H.AYUATAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIFIO DF LAGOS DE. MOREYO, JALISCO

BIRECCION: Hola _1__de_4__
DEFRNDENCIA:
RFPORTE: TIEMPO CXTRA
SEMANA DEL:
AL
Ako: Toig
TICMFO EXTRAGRDINARID | Tomt
Ne. Nembrv dd Deperiamanie ;‘ Nember el Emplends Ne. gl mw Tomd Motive & Jumcificuckin Lagar donnke be prests o servicis
LUN | sam st | JuE | Vi :"
] o
002 o
v
054 o
003 w
00, w
007 o
008 m
008 m
010 “w
or1) 0
013 I
o13) m
014 n
18] o
o o
o1 o
[ n
o w
020 )
021 u
oz3 o
o2 )
ED o
a5 o
o) o
ar o
021 W
02| ]
30 9
H "]l elojojolo] o] o
‘Tlabaré: Revisds ‘Autarisb
d (Nombre (o
5% marm Ga 1918 15 de marze de 3018 S de marso de 2018

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

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
Q ESQ FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 LAGOSD
ZONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00 MOREN

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
PUEBL2 MAGIC!

474 74 204 01
www.|lagosdemaoreno.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

Partapapeles & Fuente i i Nimero 0 Estilos.
1) AOVERTENCIADE SEGURDAD Seh dsh T Pt conterido 1 S
= = E e R 2
A s ¢ s DI SR e e B U] e N B i1 bt IR
1 H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO
2 | CALCULOD DE TIEMPO EXTRA
3] No. | Mo
4 ‘Nombre del Departamesto L | opo NOMBRE TOTAL
5 | RECURSC Auucos 651 | 600 |Hemandes J. Refugio 1285 4
6 |DEL25DEMARALOIABR'1E | 619 | 600 |wuna Avila José Guadaly 1,286.04
T 785 1,357.03]
8 2% 1,050.50
9| 878 82400
10 522 73488
1] 1114 1,384.83
12 743 | 600 |ibama Tavarez ). Pedro 1,4859
13| 601 40348
14 | 540 12570
15 51 73488
16 | 549 mzi
17| 654 | 600 |Cruz Robledo José De Jesis 700.20|
18] 512 | 500_|Espinoza Castilio josé 73488
19 604 | 600 |Espinoza Castilio Roberto 806.36
20| 1478 | 600 |Macias Paredes Juan Carlos 700.40]
21 2189 | 600 |Noriega Ortiz Manuel 96036,
22| 600 | 600 |Garcia Diaz Emiliana 734,88
23 1249 | 600 _|Sénchez Pérer Erik Alfonso md
| Hojat | Hojsd (@ | nomina | Hojal | Hojps ) | @ ¢ [l
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. k 474 74 204 01 MQRENQ

www.lagosdemareno.gob.mx



LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYEND O T YY N

H., AYUNTAMIENTO 3018-3021

AREA IMSS

*Incorporacion 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.

*Calculo del pago del seguro social.

*|Incapacidades.

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

1 Relacidn Sistematica

Insumos Alta del trabajador ante el IMSS
Proveedor Coordinacién General de Administracién
ENTRADA
S Personal de nuevo ingreso acude a la Direccion, al area
Procedimientos :
de IMSS para generar trdmite 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 i
9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON 5/N 474 74 121 21 ,ﬂ LQGQSD
IONA CENTRO C.P. 47400 €, 474 74 121 00 JMOREN
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 “ =INLIN

www. lagosdemaoreno.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO
H. AYUNTAMIENTO 2018-3011

2. Diagrama de Flujo

Servidor Publico de

y Encargada de IMSS IMSS
nuevo ingreso
\I/ Atiende al trabajador, hace
El trabajador de llenado de cuestionario
nuevo ingreso, previo | |5, complementario

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

\II

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 Tepatitlan a la
Subdelegacién del IMSS via —t>
fisico

Reciben informacién
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

2

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

!

Confirmada la alta ante el

N

IMSS, ésta se captura en el
Programa SUA (sistema Gnico
de autodeterminacidn)

v

Control de esta informacién

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21

aco
ZONA CENTRO C.P. 47400 €, 474 74 121 00 ﬁﬂ‘"I—M-gﬁgND

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




LAGOS

DE MORENO
2. Descripcion
Formato de guias
No. Responsable Actividad . .
y plantillas
Se presenta, previa firma de contrato
1 | Servidor Plblico 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) o oits
Envia documentos y cuestionario a la | Formato cuestionario
Subdelegacién del IMSS en Tepatitldn, | y documentos
> | Encargada (IMSS) Jal, via fisico
Recibe documentacion y envia acuses | Formato cuestionario
correspondientes y documentos
6 | IMSS Tepatitlan
Recibe.
Captura informacion en una base de
datos en Excel, que posteriormente la
7 | Encargada (IMSS)

carga al programa “Carga Batch” para
enviarlo al IMSS

PALACIO MUNICIPAL, JuAREZ
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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LAGOS

DE MORENO
se -s::{..ofs;n-u‘ul:.'i::' L nlbubés del portal
DSE y a su vez se descarga el acuse de

alta, el cual se archiva en expediente

8 | Encargada (IMSS)

Confirmada la alta ante el IMSS, ésta
es capturada en el programa SUA
(Sistema Unico de
Autodeterminacion)

9 | Encargada (IMSS)

4.- Anexos

% CUESTIONARIO COMPLEMENTARIO PARA LA INSCRIPCION EN LA  -A INSCRIPCION
L D) INCORPORACION VOLUNTARIA DEL REGIMEN OBLIGATORIO £ REGIMEN

IMSS Somionian LEGAL
[eiens 56 EaonEas S0 raams vames ]
% T wowsmam | CLAVEUMCA OE ALGBTROOC POBLACON | }

DOMICILIO. CALLE ¥ NMUNERO.

L AGREGADO MEDICO
POBLACON wsTaco CO0IG0 PORTAL | TELSIONO UMF,
3 u_ﬁ_ln-nq [mm‘. o ) re "
— S [« [T o r
remasna O sccowanaQ)  meramsonnQ)  escvriarecaca Q) weorsmonas O I
2.- CHRTIFICACION DE VIGENGIA " mcE ) C !E >
REGLITRO PATROKAL L APUCA DPOSICIONES ocui
— L covmons | e pon | f
81 | NO|

RECER 108 S8RV,

IHIUCONALES

T e T

3.« MODALIDAD DE ASEGURAMIENTO ¥ COBERTURA

PO 53 [
CONTR. MOOALIDAD vo e [mlre] ™| " | c| v [oume
34 TRABAKD L d x| o | oax | ax
35 PATRON PERBONA FISICA XX | xx xx | ox xx o L

xx
xx
38 TRABAJADORES AL SERV. DE GOB. DE LOS EST. 0
TRABAJADORES
a2 DE LAS ADMIN. PUBLICAS ™ el . ™
43 INC. VOLUNTARIA OEL CAMPO AL REG. OBLIG. X | ax | xx XX
44 TRABAJADOR INDEPENDIENTE x| oxx | xx xx
* ST 1L CLAGABRAMATE ¥ COmTES 16 LA PORALION 0Ll M L mrcusemy A PEORUACION QUE 88 1€ REQUIRE)
% NO s NO sl NO
1. ACTIMOAD FISICAPERIOOICAT 1 FURA CIGARRE LOS?
2-LTONASEMOAS. © o AJ CUANTOS OOARRILLON ALDA____ oo (o] O
COPAS POR SEMANA (o e} ) DESOE HAGE EUANTO TWMbO_—ANCS M
#1 DESOE MAZK CUANTO TIENPO Ay 4+ ACOSTUMBAA AUTOMEDICAR L Q0 [p—
S-GATATMA ____MTE. PESC____Ka. s 00
) Xa

R e friee - -
o T— 3 Tk s s pog ity

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEGN 5/N 474 74 121 21 A LAGOSDp
ZONA CENTRO C.P. 47400 Q. 474 74 121 00 MOREN
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTHUYENDQ
M., AYUNTAMIENTO 2018-3021

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

1. Relacidn Sistematica

ENTRADA

Insumos

Incidencia de Nomina

Proveedor

Coordinacidon General de Administracion

Procedimientos

Se reciben incidencias semanal y/o quincenal

SALIDA

Producto o Servicio

Tramite de baja y/o modificacion de salario ante el IMSS

Usuario o Cliente

Servidor Publico Municipal

Procedimiento

Al recibir reportes de incidencias, se revisan y en caso de
existir cambios, se realizan las  gestiones
correspondientes

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

www.lagosdemoreno.gob.mx

474 74 121 21
€, 474 74121 00
474 74 204 01

L9GOSp
MOREN

PUEBL2 MAGIC!



7= | LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYEND O IWIETTEY]

H. AYUNTAMIENTO 2018-3021

2. Diagrama de Flujo

Encargada de IMSS

e

h ¥

ya

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

J

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

!
S

IONA CENTRO C.P. 47400 €, 474 74 121 00 MOREN

LAGOS DE MORENO, JALISCO. S74 74 204 01 A
www.lagosdemoreno.gob.mx FUEBLZMAGIC
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTARUYEND O IWEFTTIIYE

H. AYUNTAMIENTO 7018-3021

. Descripcion
4.
Formato de guias
No. Responsable Actividad E ¢
y plantillas
Cada semana y quincena recibe
1 | Encargada (IMSS) del 4rea de némina, las incidencias
correspondientes
Revisa y en caso de detectar bajas
o cambios en modificaciones de
2 Encargada (IMSS) ! 3
salario, las captura en un archivo
en excel
Carga en archivo nombrado “carga
i batch” para generacién de archivo
Encargada (IMSS) que se envia al portal IDSE
Se envia al portal IDSE la
informacion
4 | Encargada (IMSS)
5 | Portal IDSE (IMSS desde su empresa) | Recibe documentacién y envia
notificacion de acuses
Una vez confirmadas las
modificaciones ante el IMSS, son
6 | Encargada (IMSS)

capturadas en programa SUA

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

LAGOS DE MOREND, JALISCO.

www.lagosdemoreno.gob.mx

474 74 121 21 ,
€, 474 74 121 00
474 74 204 01

LAG9Sp
MOREN

PUEBL2 MAGIC!
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PROCEDIMIENTO 3. RIESGO DE TRABAJO

1. Relacidén Sistematica

LAGOS

DE MORENO

HECONS TRUYENDO TTECGTTEICE
M. AVUNTAMIENTO 2018-20121

ENTRADA

Insumos

Formato de riesgo de trabajo

Proveedor

Coordinacién General de Administracién

Procedimientos

La dependencia municipal al que pertenece el trabajador
remite a la Coordinacién General de Administracion
reporte de incidente del trabajador

SALIDA

Producto o Servicio

Tramite de riesgo de trabajo

Usuario o Cliente

Servidor Publico Municipal

Procedimiento

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

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

IONA 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

14GOSD
MOREN



LAGOS

DE MORENO

REEONSTAUYEND O INMITTEYE
H. AYUNTAMIENTO 2078-2020

2. Diagrama de Flujo

Dependencia municipal

2 T Encar, IMS:!
al que pertenece el Trabajador o familiar cargada de S
trabajador del trabajador
Remiten reporte de
incidente del
trabador al drea de
recepcién de la DGA Le turnan dichos
T N documentos
<
Acude a 1
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

WV

Se le indica al trabajador o
familiar, el procedimiento a
seguir ante el IMSS, para la
calificacién del riesgo

!

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

Programa SUA
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21 1LAGOSD
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 MQRENC‘
www.lagosdemoreno.gob.mx PUERI2 MAG




LAGOS

DE MORENO
3 Descripcion
Formato de guias
No. Responsable Actividad ] .
y plantillas
Director o jefe de dependencia Remite reporte de incidente del
1 o . Reporte
municipal trabajador

: et N . Acude a la Direccién General a
2 | Servidor Publico o familiar del mismo Formato ST7
entregar formato ST7

Le turnan dichos documentos,
3 | Encargada (IMSS) donde se especifica como | Reporte y 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 calificacién del riesgo
6 | IMSS Tepatitlan Recibe documentaciéon y envia
acuses correspondientes
HALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
_v ESQ. FRANCISCUO GONZATEZ TEON 3/N 474 74 12 21 gGgSD
ZIONA CENTRO C.P. 47400
ol i Wasene. Atibo. & 474 74 121 00 MOREN

www.lagosdemoreno.gob.mx EURES G0




LAGOS

DE MOREN

Programa SUA

médicas o dictdmenes realizados
por el IMSS, resultado del
accidente, son capturados en el
programa SUA

Encargada (IMSS)

4, Anexos

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DIRECCION DE PRESTACIONES MEDICAS

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

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

8] IDENTIFICACION OFICIAL mamercan OET

10) EDAD (ARCS) | 11) SEX0 Eﬂ]mﬂ\mm lu)nﬂlmlmmrwulm COLONIA © FRACCIONAMIENTO
M [

DELEGACION O MUKNICY™O, CIUDAD Y ESTADG

18} UMF DE ADSCRIPCION | 17) DELEGACION (WSS)

20) DESCHIPCION DETALLADA DE LA FORMA, LUGAR Y MECANISIC DEL ACCIDENTE: EN CASO DE ENFERMEDAD DESCRIBIR LOS AQENTES CONTAMINANTES ¥ L TIEMPO DE EXPOSICION A LOS MESMGOS.

21) DESCRIFCION DE LA(S) LESION(ES) ¥ TIEMPO DE EVOLUCION

22) DIAGRGSTICO(S] NOSOLOGICO. ETIOLGGICO Y ANATOMOF UNCIONAL

23) TRATAMIENTO(S)

24) STGNOS ¥ SINTOMAS (MARGUE CON UNA X1 | BLERETE FOENCADE QUE BE PROVOCO LAS
wToxecacion Aconolica w [ we [ INTOXICACION POR ENERVANTES 3 []  wo [[] |LES'ONESINTENCIONALMENTE ESPECIFiQUE

25) OTRAS CONDICIONLS

wusorRA s []  w [ easTE EvioencupEsmuacion u [ we O
76) ATENGION MADICA PREVIA EXTRAINS TITUCIONAL, ESPEGIMIGUE

27) INCAPAGIDAD AMERITA [N
lm CAPAL OAD

s0O w0

25) NOMBRE DFL MEDICO TRATANTE

FIRMA [MEDICO TRATANTE)

——
EL ASEGURADO DA CUMPLIMIENTO AL ARTICULO 51
MANIFIESTA QuE i

DE LA LEY DEL BEQUAD SOCIAL DE PROPIO DERECHO Y BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD
LOS DATOS ¥ HECHOS AQH 08 SON VERDADEROS

Sumaocon T Ao e T Tamee
HOVRRE ¥ FraA) MOMBAE ¥ FRMA (NOMBAE ¥ FuRiAA}

DOMICILIO ¥ TELEFONO DEL FAMLIAR

DCMICILIO ¥ TELEFONO DEL TEETIGO: _ ooy s # -
-_
320 001 9360 ANV. 2320009085

‘ 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 MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 MQRENCI
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO
H. AYUNTAMIENTO 1018-3011

PROCEDIMIENTO 4. TRAMITE DE VALES DE DESPENSA A EMPLEADOS

1. Relacidn Sistematica

Insumos Incidencia semanal o quincenal
Proveedor Coordinacién 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 prestacin
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.
Procedimiento Se genera el trdmite correspondiente a los que si son
acreedores para enviar a la Secretaria de Finanzas y
poder hacer entrega de vales al trabajador respectivo
- i
| PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON 5/N 474 74 121 21 1LAGOSp
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
LAGOS DE MORENOQ, JALISCO. n 474 74 204 01 MQR_MEGINQ
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO
H. AYUNTAMIENTO 1018-2011

2. Diagrama de Flujo

Coordinacién General de | Secretaria de Finanzas Servidor Publico
Encargada IMSS = ks - 5
Administracion y Contraloria Municipal
TS
Atiende personalmente al
trabajador de nuevo ingreso
para darlo de alta ante IMSS
y generarle sus vales
l/ 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 despensa y 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 informacion
correspondiente para o 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
electrénico para autorizacion
y 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

AN ¥3

N

Recibe acuses y resguarda
la informacién respectiva

e
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LAGOS

DE MORENO
3.- Descripcion
ok Formato de guias
No. Responsable Actividad . g
y plantillas
Atiende personalmente al
trabajador de nuevo ingreso para
1 | Encargada (IMSS) ! : € P
alta en IMSS y su tarjeta de vales de
despensa
Verifica el cargo del trabajador , que
2 | Encargada (IMSS) g- J. (S 4
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
Para efectos de hacer pago de vales
" a la empresa proveedora, cada 25
Encargada (IMSS) 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 érea que
general el tramite
Envia documento e informacion via
en fisico y correo electrénico para
autorizacién a la Contraloria y
6 | Encargada (IMSS) Secretaria de Finanzas, para que
generen pago a la empresa Eden
Red México SA de CV. Adjuntando
también factura.
‘ IAIA.’"I(‘\AAHI\II(—‘!DAI l]»_i‘r\c |
o ESQ. FRANCISCO GONIALEZ LEON §/N 474 74 121 21 ’ L‘_GOSD
IONA CENTRO C.P. 47400 & 474 74 121 00 MOREN
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7 | Contraloria Secretaria de Finanzas

LA CIUDAD
v

respectiva y cada dependencia
aplica lo que corresponde

documentacion

8 | Encargada (IMSS) Recibe acuses y resguarda

4. Anexos

s
Ticket Despensas Red PremiumCH

v
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Control General de Empleados con derecho a vales de despensa
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LAGOS

DE MORENO

condicional * como tabla~  celda~ b2 . . = yhitrar v selecen
Portapapeles f Fuente 6 Alineatién n Numero " Estilos Celdas Modificar

12 -l [ X & f

- v

A 8 ESeS8 o E F G H 1 /I . ol AR
1 empleCNOMBRE ‘emple0o1 /ALES% | emple034 R RARRI orAD0s  CATEGORIA OBSER
2| 1 GOMEZ VELAZQUEZ JOSE DE JESUS 173 01-Jan-01 44049  1,652.12 AUDITOR/INTERNO 1,652 JUBILADO _100% 01/10/2016
3 2 ESPINOSA MUROZ SERGIO EDUARDO | 17901-Jan01 | 35551 1,332.82 ENCARGADO/NOMINAS 1,333 | JUBILADO 1100% | 01/10/2016
4 3 DOMINGUEZ RODRIGUEZ ANSELMO ANTONIC 177 01-Jan-01 3914 1,467.75 ALMACENISTA 1,468 | JUBILADO 100% 01/10/2016.

S| 4BUZLUNAJUAN 51201-Apr-92 | 25768  966.14 CHOFER = 966  JUBILADO 100% | 01/10/2016

6 | 5 MARTINEZ CAMPOS JUAN JOSE 777 01-1an-01 24437 91670 MANTTO/RADIOS 917 | JUBILADO 1100% 01/10/2016

7| 6 HERNANDEZ BARAJAS MARTHA | 25501-Jan-01 | 2404 90125 SECRETARIA 901 | JUBILADO 1100% 01/10/2016

8 | 7 MARTIN DEL CAMPO ESPINOZA MA DE LA LU, 2201-Jan-01 | 23101  866.23 SECRETARLA 866  JUBILADO 65% | 01/10/2016

9 | 8 AMADOR GARCIA SANDRA ESTELA 30 01-Jan-01 2133 800.31 SECRETARIA 800 | JUBILADO 100% 01/10/2016.

10| 9 FLORES CALVILLO MA DE LOS ANGELES 124 01-Jan-01 20257  760.14 SECRETARIA 760  JUBILADO 100% 01/10/2016

11| 10 FACIO ESPINOZA JUAN DE LAS MERCEDES 603 01-Apr-92 | 20174  756.02 FONTANERO A" 756 | JUBILADO 100% | 01/10/2016

12| 11 MORA BELTRAN GERARDO | 693 0L-Apr-92 17572 653.20 ALBAVIL"A" 659  JUBILADO 100% 01/10/2016

13| 12 DELA CRUZAVILA ROGELIO | 58622-Aug-98 | 16152  605.64 VELADOR | 606 | JUBILADO 69% 01/10/2016

14| 13 ARAUOMUNOZ MA DEL SOCORRO 48 01-Jan-01 1346  504.70 AUX/INTENDENCIA 505 | JUBILADO 100% 01/10/2016

15| 14 TORAES CALVILLO SALVADOR | 16401-Jan-01 12123 454.23 ENC/BARRENDEROS 454 | JUBILADO 69% 01/10/2016

16| 15 NEVAREZ OLIVAS FAUSTING 62129-Mar-93 113.75 42642 ENC/BOMBA"A" 426  JUBILADO 69% 01/10/2016,

17| 16 BAEZLARA JUAN ANDRES | 69101-Apr-92 15932 597.40 AUX/ALBA¥IL | 597 JUBILADO |100% | 01/02/2017

18| 17 GOMEZ VELAZQUEZ HILDA LAURA 170 01-Jan-01 45084 1,728.34 AUX/CONTABILIDA 1,728 | JUBILADO 100%

19| 18 VAZOQUEZ ARELLANO YOLANDA 297 01-Jan-01 30019 1125.79 TRAB/SOCIAL 1,126 | JUBILADO 100%

20| 19 ESPARZA LEDEZMA JUAN ANTONIO . 15201-jan-01 24005  900.22 ARCHIVISTA 900 | JUBILADO 100%

21| 20 VILLALOBOS OCHOA FRANCISCO JAVIER 275 01-Jan-01 21981  824.00 ENC/PROYECTOS 824 | JUBILADO 60%

22| 21 YEPEZ NORIEGASILVIA | 24201-Jan01 | 21082 79104 SECRETARIA 791 JUBILADO 100%

23| 22 CASTILLO RODRIGUEZ IRENE 75 01-Jan-01 20801  779.71 CAJERA 780 | JUBILADO 100%

24| 23 CEDILO JOSE JORGE 189 01-Jan-01 207.72 778.68 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 718.54 FONTANERO“A" 719 JUBILADO 95%

27| 26 SILVA GOMEZ MA. DE LOURDES | 2350Ljan0l | 18672 70040 SECRETARIA 700 | JUBILADO 1100%

28| 27 LOPEZ NOLASCO ENRIQUE 658 02-Jul-92 18435 69113 PINTOR 631 JUBILADO 100%

23| 28 LOPEZ ORTIZ OFELIA 3101-Jan01 17852  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-Sep-92 17571  659.20 ALBAVIL"A" 659 | JUBILADO 100%

32| 31 BARRERA LUNAR PASCUAL 1102 01-Jan-01 17513 657.14 PINTOR 657  JUBILADO 95%

33| 32 MIRELESROSAS JUANA ELVIRA | 29 01-4an-01 170.17  638.60 SECRETARIA 639 JUBILADO 100%

34| 33 MEDINA QUINTERO MARIA VELIA 83 01-Jan-01 169.6  635.51 SECRETARIA 635  JUBILADO 100%

| ABRIL | TESORERIA | JUBMADOS | DISPERSION | Hojal | @
R
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO TTMITTYYE

H. AYUNTAMIENTO 1018-2011

PROCEDIMIENTO 5. CALCULO DE PAGO DEL SEGURO SOCIAL

1. Relacidén Sistematica

Insumos
Proveedor Coordinacidn General de Administracion
ENTRADA
Cada mes, se genera calculo de las cuotas a pagar al
Procedimientos Seguro Social, de cada uno de los trabajadores, esto
previa captura de las incidencias en el SUA
Calculo 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
9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON 5/N 474 74 121 21 LA&GOSp
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
LAGOS DE MORENO, JALISCO. . 474 74 204 01 MQREN
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO
H. AYUNTAMIENTO 1018-3011

2. Diagrama de Flujo

Coordinador General de | Secretaria de Finanzas Servidor Publico

Encargada Imss o i , 5
Administracion y Contraloria Municipal

D
|

Mensualmente se hace
calculo 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

W

Se elabora oficio e Firmay turna
informacion del resumen de e nuevamente al drea
la liquidacién de pago y se que genera el

pasa a firma del titular de la tramite

DGA

N

Envia oficios e informacién,
incluyendo envio via correo

electrénico a la Secretaria Reciben y realizan
de Finanzas pago correspondiente

\ al Seguro Social

Reciben pago

v

V

N

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

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21 Y LQGQSD
ZONA CENTRO C.P. 47400 R, 474 74 121 00 JMOREN
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3. Descripcion

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUvENDO MUY TE
H. AYUNTAMIENTO 1018-301

. Formato de guias
No. Responsable Actividad s 8
y plantillas
Cada mes se hace calculo 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
. g resumen de la liquidacién de pagoy
Servidor Publico de nuevo ingreso se pasa a firma del titular de la DGA
Coordinacion General de
Administracién e Innovacién _
4 Giibamameial Firma y pasa de nuevo al area que
genera el tramite
Envia oficios e informacidn, incluye
4 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
HALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
B ERANCISCO GONIAIE? IEAN S/N A7A 74 121121 QGQSD
IONA CENTRO C.P. 47400 1
LAGOS DE MORENO, JALISCO. :;: ;: ;34 g? MQBMEG]NO
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LAGOS

ios y también

2 el comprobante de pago hecho por
Encargada (IMSS) Secretaria de Finanzas al IMSS

4.- Anexos

[Version: 350 [Usuario: Admin

7

Sistema Unico de Autodeterminacion

.

INFONAVIT

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ :
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LAGOS

DE MORENO

RECONS THUVENDO IECITT-YY)

M. AYUNTAMIENTO 1018-30121

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

1. Relacion Sistematica

ENTRADA

Insumos

IMSS
Proveedor

En caso de existir incapacidades, éstas son remitidas a la
Procedimientos Direccion General de Administracién para el tramite

correspondiente

SALIDA

Producto o Servicio

Incapacidades

Usuario o Cliente

Servidor Publico Municipal

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 GONIZIALEZ LEON S§/N

IONA CENTRO C.P. 47400

LAGOS DE MORENQ, JALISCO.
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€ 474 74 121 00 ’ ‘i
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO
H. AYUNTAMIENTO 2018-2011

2. Diagrama de Flujo

S e
ervidctr.Publuco Encargada IMSS y/o
Municipal o

As' . - B » .
dependencia en la lstentt:: Asminkiaie Técnico Admvo. Area Archivo
que labora onacot Puntualidad
J/ Una vez recibida, se

capturan en archivo de

Remite incapacidad
Excel, para llevar control

YV

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

A\Fd
Cada fin de mes se pasa
archivo digital al drea Recibe archivo digital
Puntualidad para su para su control
conocimiento respectivo

N

Pasa al 4rea de archivo la

incapacidad para su

resguardo en expediente
1

Reciben y archiva en
expediente personal

\
I
\ ]
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LAGOS

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

474 74 204 01

DE MORENO
3 Descripcion
Formato de guias
No. Responsable Actividad . €
y plantillas
Servidor Publico o dependencia T 1 : .
1 e Remiten incapacidad del trabajador | Incapacidad
municipal
Encargada IMSS y/o Asistente o Incapacidad
it : Una vez recibida, se captura en
2 | Administrativo Fonacot y horas :
archivo de excel, para tener control
extras
A fin de mes, todas las | Incapacidad
. ) incapacidades son capturadas en el
Encargada IMSS y/o Asistente programa SUA
Administrativo Fonacot y horas
extras
Cada fin de mes se le pasa archivo
) digital de incapacidades al drea de CaE,
4 | Encargada IMSS y/o Asistente Puntualidad Archivo digital
Administrativo Fonacot y horas
extras
Recibe para su control
correspondiente
5 | Técnico Administrativo Puntualidad Archivo digital
Canaliza al érea de archivo la
5 incapacidad, para que sea k
6 Encargada IMSS y/o Asistente archivado en expediente del Incapacidad
Administrativo Fonacot y horas trabajador
extras
7 | Area Archivo Archiva incapacidades en | Incapacidad
expediente que corresponde
, ; 1
AALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
LQ G, FRANCISCO GONZALEZ LEGN §/N 474 74 121| 21 ' ‘Q_GQSD
IUONA CENIKU .r. 4/ 40U k 4?4 74 Tzl Oo MOREN
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTHUYEND O ITEITTEITCE
H. AYUNTAMIENTO 2018-3011

4. Anexos
Control General de incapacidades
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PATRON: H AYUNTAMENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICTFIO DE LACOS DE MORENO
G. PAT.: B94-12618-42-1

CEDULA: REPORTE DE INCAPACIDADES

PERIODO: 01 DE MARZO AL 31 DE MARZO DE 2018
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDQ
H. AYUNTAMIENTO 20183021

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 administracién de los recursos humanos.

* Aplicacion 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. Relacidn Sistematica

Insumos Acta administrativa
Proveedor Dependencias municipales
ENTRADA
o Se recibe acta administrativa y documentacion que
Procedimientos : s =
envia la dependencia municipal
Procedimiento administrativo por acta administrativa
Producto o Servicio
Dependencias municipales
Usuario o Cliente
Se analiza documentacidn y situacion respecto a la
SALIDA ¢ 2

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

Procedimiento T ; A
Se notifica al servidor publico

Desahogo de audiencia

Se instruye el procedimiento y auto de resolucién

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

Q 58 Faaico esute: ol L imn | ), lacosy
Z P. 474 74 121 00
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 “ MQRA{EGINCI

www.lagosdemereno.gob.mx
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RECONSTRUYEND o ITECHTTYLNE

H. AYUNTAMIENTO 2018-3011

2. Diagrama de flujo

Auxiliar Coordinacion e Servidor Publico Sindicato
hie b Asesor Juridico Rec. =
Administrativo General de sefialado
3 i D Humanos
Recepcion Administracion

o
!

Recibe actas
administrativas y

:nexosdde !a Recibe acta
ependencia ini i
pens Valora'v turna d administrativa y
municipal area
’ anexos
correspondiente L
con indicaciol

Captura y canaliza
Revisan que la

documentacién cubra
las formalidades

Elabora acuerdo de
avocamiento y
sefialamiento de

audiencia
Firmay turna % Elabora notificacién y
nuevamente al drea pasa a firma del titular
que genera tramite de la CGA

: > Recibe. Notifica al ' :
idor pablico Recib Resihe
bl [. . D] -Redite > notificacién en
sefialado, al Sindicato, notificacién
| jefe y testigos Ghse dn ke
e sindicalizado

Se desahoga
audiencia en fecha
establecida

v

Se instruye
procedimiento y
resaliicidn

& o

i : :
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LAGOS

L

AGOS DE MORENO, JALISCO.

www.lagosdemaoreno.gob.mx

DE MORENO
3 Descripcién
Ak Formato de guias
No. Responsable Actividad ;
y plantillas
1 | Auxiliar administrativo (Recepcion) Recibe correspondencia y canaliza
Coordinacién General de i
oy - " Valora y turna al area

2 | Administracion e Innovacion 4 e o TR

correspondiente con indicacion
Gubernamental

3 | Asesor Juridico 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 notificacion al
trabajador sefialado y pasa firma

6 | Asesor Juridico Rec. Humanos del titular de la DGA

7 | Director General de Administracion Firma y turna nuevamente al area
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

9 HAervidorPiblico Seffafado JUARE?

Q EsQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121|271
ZIONA CENTRO C.P. 47400

474 74 204 01

), 19Gosy
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DE MORENO

chD‘i’xTRUf!NDI‘ LA 01 DAD
R o 9%

se da por

enterado

10 | Servidor Publico sefialado, jefe,
testigos, asesor juridico

Se desahoga audiencia con todos
los presentes en la fecha
establecida

11 | Asesor Juridico Rec. Humanos

Se instruye procedimiento vy
resolucion correspondiente

12 | Asesor Juridico Rec. Humanos

Se archiva en expediente del
empleado.

Procedimiento 2. Descuentos por faltas o retardos

1. Relacién Sistematica

Insumos

Descuentos por faltas o retardos

Proveedor

SAHD, Dependencias municipales

ENTRADA Se baja informacién 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 M|sHario g Cliente .,

Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N

Dependencias municipales

ZONA CENTIRO C.P. 47400
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%

Procedimiento

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 designacién de dia de amonestacion y
notificacién al empleado.

Se notifica al empleado con oficio

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

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
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2. Diagrama de flujo

LAGOS

DE MORENO

RECONSTHRUVENDO

H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

Dependencia
Técnico e Coordinacién S donde esta
Administrativo S P General de 5 asignado el
Puntualidad Administracién sefialado empleado
municipal
g Bl e g oAz e
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LAGOS
DE MORENO

H., AYUNTAMIENTO 2016-30201

e
!

Imprime del sistema el
listado de empleados
que registraron faltas
n retardns

\ Recibe. Una vez
analizada la lista se
designa dia de
amonestacion

Entrega al drea
Juridico

\|I
v

A4

Se elabora oficio de
amonestacion al
empleado y se pasa a
firma del titular de la

Revisa, firma y
turna nuevamente
al &rea que genera

DGA tramite
Recibe y acude a <
notificar directamente
al empleado y una
copia a la dependencia Recibe copia de
donde labora el Recibe oficio de notificacion y
trabaiador notificacion y firma firma de
enterado
| > de enterado -

Reciben acuses

N

4

Se archiva en
expediente personal
del empleado

v
Co D

3. Descripcién

3 PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ A
9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 i LAGOSp
ZONA CENTRO C.P. 47400 €, 474 74 121 00 JN‘OREN
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LAGOS

iy DE MORENO
i REGon ST EuT NG o INCEEIVH| P
g H. AYUNTAMIENTO "n:u:\ Formato de gulas
ResponsabM 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 sionestacién
4 | Asesor Juridico de Rec. Humanos Se elabora oficio de amonestacion
al empleado municipal y se pasa a
firma del titular de la CGA
Coordinacién General de
Administracién e Innovacién :
5 Gubsrnamental Revisa y firma oficio, turna de nuevo
al 4rea que genera tramite
6 | Asesor Juridico de Rec. Humanos Recibe y acude a notificar
j directamente al trabajador
7 | Empleado municipal sefialado Recibe oficio de notificacion y firma
de enterado
8 | Dependencia municipal donde esta Reciben copia de notificacién y
asignado el empleado firman de enterado
9 | Asesor Juridico de Rec. Humanos Recibe acuses
|| 10 d Aseser lyridige,de Reg: Humanos
LQfESQ. FRANCISCO GONIZIALEZ LEON S/N 474 74 121|21
IONA CENTKO

C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
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expediente personal

en
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DE MORENO

RECONSTEUYEND O UL YTE
M. AYUNTAMIENTO 1018-2021

AREA ASISTENTE DE DIRECCION

* Asistir al titular de la Coordinacién General de Administracion.

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

* Manejo y atencién de correspondencia especial.

* Llevar control de agenda del Coordinador General de Administracion.

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

* Tramitar requisiciones de papeleria, material, etc.

PROCEDIMIENTO 1. TRAMITE DE ALTA DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

1. Relacion Sistematica

Insumos Documentos personales
Presidente Municipal y Coordinador General de
Proveedor i 0
Administracion
ENTRADA
La persona a contratar se presenta con sus documentos
_ personales, previa autorizacién del Presidente Municipal
Procedimientos - o =
y Coordinador General de Administracion, para su
trdmite de alta
Trémite de alta
Producto o Servicio
Persona prospecto a contratar
Usuario o Cliente
Se revisa toda la documentacion.
Se llena formato de control interno.
SALIDA
Se elabora oficio de alta y se pasa a firma del titular
Se le notifica al servidor publico y se le canaliza a
Procedimiento juridico para elaboracién de contrato.
Se canaliza al 4rea de IMSS para su alta.
Los acuses del oficio se mandan via mensajero al
departamento correspondiente.
Control de esta informacién }
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ |
V ESW. TRANCISCO GONZALEZ (EUN S/N ‘. 474 74 1271 21 i ﬂ_LQGQSD
ZONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00 J
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 “ MQE\EN
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2. Diagrama de flujo

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO IEITLYYE)

H. AYUNTAMIENTO 1018-1011

Auxiliar Admvo.
Recepcion

Asistente de
Direccion

Administracién

Coordinador
General de

Asesor Juridico de

Rec. Hum.

Area Imss

D
!

Se presenta la
persona a contratar
con sus
documentos

y

AL

Canaliza al drea
correspondiente

Recibe a la persona
y verifica que traiga
la documentacién

Se llena formato
interno

Se redacta oficio de
altay se pasa a firma

Firma documento
y turna
nuevamente

Se le notificay
entrega oficio al
empleado. Se
canaliza a Juridico

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

Vi

El formato interno se
pasa a némina para
captura de datos

\2

El formato interno se
captura en base de

datos para realizar
eraficas esltadl‘sticas

= >

A4

[ e

laboran contrato.
Posterior canalizan al
empleado al drea
Imss

Se le realiza
tramite de alta
ante el IMSS
como trabajador
y le dan
informacién
complementaria

PALACIO M

NITCIPAL JUAREZ
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LAGOS

DE MORENO
3. Descripcion
s Formato de guias
No. Responsable Actividad :
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 (Direccidn)
Revisa documentacién
Llena formato interno y se redacta
oficio de alta.
3 | Asistente de Direccion 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
Administracion e Innovacion nuevamente interno y oficio
Gubernamental
Se le notifica al empleado y se le
entrega oficio de alta.
5 | Empleado municipal Oficio
Se canaliza al drea 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 trdmite de alta ante el
IMSS como trabajador y le dan
7 | Encargada (IMSS) informacién complementaria Formato de
inscripcion al Imss
Copia del oficio de acuse de alta se
envia via mensajero, a la )
8 | Asistente (Direccién) dependencia respectiva Copia :acuse
HALACIO MUNICIPAL, JUAREZ |
v ESW. FRANCISCO GOUNZALEZ LEUN 3/N 474 74 1271 21 i gGQSD
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00 MOREN
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 -
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DE MORENO

9 | Asistente (Direccion)

LA GIV
H. AVUNTAMIENTO 3018-3021

El formato interno se pasa a némina
para captura de datos

Formato interno

10 | Encargada (N6mina)

Captura el formato interno de
tramite de alta en incidencias

Formato interno,
incidencias

11 | Asistente (Direcci6n)

El formato interno original se
captura en base de datos para
realizar gréficas y estadisticas

Formato interno

4. Anexos

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

DE MORENO
- SALARIAL Y CAMBIOS DE

PROCEDIMIENTO 2. TRAMITES
NOMBRAMIENTO

1. Relacidn Sistematica

Insumos
Presidente Municipal y Coordinador General de
Proveedor Ao i
Administracion
ENTRADA
T Se recibe instruccién para realizar  tramite
Procedimientos :
correspondiente
Tramite de reubicacion, incremento salarial y/o cambio
Producto o Servicio de nombramiento
Servidor Pdblico 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 informacion

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

v ESQ. FRANCISCO GONZIALEZ LEON §/N 474 74 121 21 @LQGQSD
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO
H. AYUNTAMIENTO 1018-3011

2. Diagrama de Flujo

Auxiliar Coordinador !
= 5 Asistente de
Administrativo General de Direccld
E Forh £ ireccion i
Recepcion Administracion Encargada Némina
Se recibe
correspondencia
solicitando reubicacién,
incrementos o cambios
de nombramiento
\l/ Valora y revisa
que venga
T i indicacién del
e registra y canaliza :
presidente
al titular de —>
Direccién General de
Administracién
Turna oficio con la
indicacién
correspondiente Recibe y llena el formato
1 1] de control interno
Realiza el oficio
correspondiente y lo
pasa a firma del titular
Firma documento y lo E
turna nuevamente [

l————) Se llama al empleado

para que acuda a ésta
Direccién por su tramite

_

Se le entrega el

documenlto
Captura en
Se turna formato de s Y e X
: H incidencias para su
control interno
control y
i seguimiento

Formato original se
captura en base de datos
para gréficas estadisticas

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ — .
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO MECHITYTE
H. AYUNTAMIENTO 2018-201

3. Descripcion

www . lagosdemoreno.gob.mx

e Formato de guias
No. Responsable Actividad 3
y plantillas
Recibe correspondencia, captura y
1 | Auxiliar administrativo (Recepcion) canaliza al titular de la Direccion | Oficio
General de Administracion
Recibe, valora y verifica que venga
con indicacion del Presidente o
e Oficio
) Municipal.
Director General de Administracion > i
Turna al drea 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 (Direcci6n) Realiza el oficio correspondiente y | Oficio
lo pasa a firma del titular
5 | Coordinacién General de Firma documento y turna de nuevo | Oficio
Administracién e Innovacién al 4rea que genera tramite
Gubernamental
Se le llama al empleado para que
acuda a ésta Direccion por su =
6 | Asistente (Direccion) trimite Oficio
7 | Empleado municipal Se le entrega oficio Oficio
8 | Asistente (Direccion) Se turna formato de control interno | Formato control
a némina interno
i
[CIRAL AREZ |
c f{é‘\L’?DC:;LF?'IJ:A(‘l{'sNr‘{'\MTAIC? \)Er‘\u SAh 47474 12+-23 | gGgSD
ZONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
LAGOS DE MORENO, JALISCO. Q 474 74 204 g] \ MQREN
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DE MORENO
Encargada (némina) Do 1 Afitias para su | Formato control
control y seguimiento interno, incidencia

El formato original se captura en
base de datos para elaborar graficas

10 | Asistente (Direccion) aertlicticas

4. Anexos

Reubicacién

Incremento salarial
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21 LAGOSD
IONA CENTRO C.P. 47400 ‘. 474 74 121 00 MOREN
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 4
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO
M., AYUNTAMIENTO 2018-3011

PROCEDIMIENTO 3. TRAMITE SOLICITUD DE PAPELERIA, EQUIPO O MOBILIARIO, Asi cOMO DE
COMBUSTIBLE

1. Relacion Sistematica

Insumos
Proveedor Adquisiciones y Proveeduria
ENTRADA
3 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 telefonica hasta que sea surtido y

entregado lo solicitado

Requisiciones de combustible se envian directamente a
Adgquisiciones y Proveedurfa para su autorizacion

PALACIO MUNICIPAL JUAREZ

Q ES0. FRANCISCO GONZALEZ LEON /N 474 74 121 21 @L@GQSD

JONA CENTRO C.P, 47400 474 74 121 00
LAGOS DE MORENQ, JALISCO. " MQREI\C]

www.lagosdemoreno.gob.mx
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RECONSTRUVENDO D
H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

2. Diagrama de Flujo

3 Coordinador
Asistente de Secretaria de
; S General de ; e 0
Direccién Finanzas Adquisiciones y Areas de la DGA

Administracién Proveeduria

Se elabora requisicién
con las necesidades de
la Direccién

)

Se canaliza al titular
de Direccién General
de Administracién J
para firma

Firmay turna
nuevamente

o
T~

Lo canalizaala

Secretaria de Finanzas Autoriza con firma y Firma de

via mensajero regresa nuevamente, autorizacién y
T a su vez CGA canaliza gestiona

a Adquisiciones y —> compra,

Proveeduria para canaliza a CGA

firma acuses

\/

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

N

Reciben papeleria
o material

Entrega a las dreas de la
DGA que requieran,
resguarda acuses

e =

v

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

Firman de
autorizacién,

= elaboravales y
Turna a Proveeduria turna de nuevo

para autorizacién

/

A4

Recibe y entrega a
quien corresponde

AA LI 1D AL Leg 4
T

|
Q - #1SCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 LAGOSp
ZONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00 J
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DE MORENO
3. Descripcion
3 Formato de guias
No. Responsable Actividad : &
y plantillas

Elabora requisicion de necesidades

1 | Asistente ( Direccion) de papeleria, material o mobiliarioy | Requisicion
pasa a firma del titular

Coordinacién General de Requisicién
2 | Administracién e Innovacion Firma y turna nuevamente
Gubernamental

Recibe y canaliza a Secretaria de
Finanzas para firma de autorizacion

3 | Asistente (Direccion) Requisicién

4 | Encargado de Hacienda Municipal El Encargado de Hacienda firma de | Requisicion
autorizacion y turna nuevamente
Recibe y canaliza a Adquisiciones y
Proveeduria para firma de

5 | Mensajero CGA aotoflzacion Requisicion
El jefe de Adquisiciones Yy
Proveeduria firma de autorizacion y n

6 | Adquisiciones y Proveeduria comienza gestion de compra, turna Requisicion
de nuevo a la CGA acuses
Al surtir papeleria y demas, acude a
Adquisiciones a recoger lo E

7 | Mensajero CGA solicitado en la requisicion Papeleria,

mobiliario, material
Entrega todo a la asistente de
direccién para su distribucién, asi
5
8 o MensairQffRicipAL, suarez | comoacuses
lESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121(21
Ho AR e aanes 374 74 1217 UU

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
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LA CIUDAD

| Ak S ENS TEU VNG TSI :
TP LT Papeleria,

mobiliario, material

Distribuye a las areas que lo

requieran, resguarda el sobrante y

9 | Asistente (Direccion) 4] COMD Aol R Formato control

interno, incidencia

En caso de combustible, hace

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

11 | Coordinacion General de Firma y turna de nuevo Requisicién
Administracion

Canaliza a  Adquisiciones vy

Proveeduria para su autorizacion
12 | Asistente (Direccién) Requisicion

El jefe de Adquisiciones firma de

autorizacion
13 | Adquisiciones y Proveeduria Requisicién

Recibe y entrega a quien | Valesde

corresponda combustible
14 | Asistente (Direccion)

4. Anexos

Formato Requisicién de compra

REQUERIMIENTO DE COMPRA
DE PRODUCTOS O CONTRATACION DE SERVICIOS
Fecha: /18 r&m:v'i [
Area solicitante:

Nombre del Responsable:
Extencion:

> A |
OSERVCIO |up-gmu=m; By i

Ifgmm de PgOm ._Segun ol lezas |-

74121 21 ‘ LAGOSDp

74 121 00

74 204 01 MOREN
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Formato Requisicién de combustible

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

1. Relacidn Sistematica

Insumos
Proveedor Coordinacién General de Administracién
ENTRADA
Conforme se requiere solicitar baja o modificacién, se
Procedimientos o : k
solicita a la dependencia correspondiente
Tramite de bajas, cambios o modificaciones de inventario
SALIDA Prodiieto o Savicio de patrimonio, de |a Direccién General de Administracion
PALACIO MUNICIPAL, JuAREZ Patrimonio Municipal
ESQ. FRANCISEO GONZALEZ LEON 5/N _ 474 74 121 21 14aGOSp
ITUNA CENTROU C.F. 27300 121 0
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 2;: ;: 204 0? MQREN
www.lagosdemoreno.gob.mx ENFERESANE)
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Segln el caso, se informa a Patrimonio Municipal via
oficio, para que realicen las gestiones correspondientes

Procedimiento

i PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEGN /N 474 74 121 21 1L.AGOSp
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00 ‘
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' 2. Diagrama de flujo

Asistente de Direccién

S
l

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

Coordinador General

Patrimoni icipal
de Administracién o/ Muicips

V

Pasa a firma del titular Firma y turna
alahiéis > 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

A4

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

\4

Resguarda acuses y
control de inventario

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ '
9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 LAGOSh
ZONA CENTRO C.P. 47400

474 74 121 00
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S Formato de guias
No. Responsable Actividad : &
y plantillas
Se realiza oficio de baja,
1 | Asistente (Direccién) modificacién o informar sobre | Oficio
inventario dirigido a Patrimonio
2 Pasa a firma el oficio al titular
Asistente (Direccion) Oficio
3 | Coordinacién General de Firma y turna nuevamente Oficio
Administracién e Innovacion
Gubernamental
4 | Asistente (Direccién) Recibe y envia oficio via mensajero | Oficio
Recibe oficio. El titular de
: Z 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 (Direccion) baja o en su caso, modifiquen lo
solicitado
7 | Asistente (Direccién) Resguarda acuses y control de | Oficio
inventario

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

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
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