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PRESENTACION:

El Presente documento enlista las acciones y funciones principales que
desempeiia la Coordinacion General de Administracion y sus oficinas
afines, tanto la Direccién de Recursos Humanos como el Area de
Innovacién Gubernamental, al interior con el personal que labora en la
Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco; con la
finalidad de facilitar el acceso a los servicios ofertados por estas oficinas.

Buscando con ello el cumplimiento de los ejes rectores de la presente
administracién de ofrecer servicios con una mayor eficiencia y eficacia en

sus funciones.
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M. AYUNTAMIENTO 2018-3021

MISION:

Somos un equipo de trabajo comprometido, responsable y profesional
capaz de atender el area administrativa con eficiencia y eficaz en el uso de
los recursos publicos, transparente y con espiritu de servicio; participando
en la transformacién de nuestro municipio, incrementando la calidad de

vida del personal que labora en el Ayuntamiento.

VISION:

La Coordinacién de Administracién e Innovaciéon Gubernamental
administrara los recursos humanos y materiales, optimizandolos mediante
planes estratégicos y de mejora continua en sus procesos; propiciando la
agilizacién en la cadena de suministros de todas las dependencias del
Municipio, garantizando transparencia y cumplimiento en el marco

juridico de todo el personal.
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VALORES:

Somos parte de una administracién cercana a las
demandas y necesidades de la ciudadania,
Calidad brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos,

otorgamos los servicios oportunamente.

Poseemos empatia y calidad moral para atender a
todas las personas, con buena predisposicion para
. recibi es los nder sus problemas €|
Calidoz cibirlos, escucharlos y entender sus problemas

inquietudes para ayudarlos a encontrar la mejor

solucion.

Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con

buena actitud, compaferismo Yy entusiasmo

Espiritu de servicio . A
desempefiamos nuestras funciones.
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LAGOS

OBJETIVO GENERAL

En la Coordinacién General de Administracién e Innovacién Gubernamental

se tiene como objetivos y/o servicios basicos fundamentales:

- Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y prestacion de
servicios, con criterio de eficiencia, racionalidad y austeridad presupuestal
que permitan la atencion prioritaria de los programas sustantivos de las
dependencias municipales, de conformidad con la normatividad establecida
por el H. Ayuntamiento 2018-2021.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Definir, elaborar, emitir y promover sistemas y procedimientos en
materia de reclutamiento, selecciéon, contratacién, nombramientos,
induccién, remuneraciones, prestaciones, servicios sociales,
motivacién, capacitacién y movimientos del personal, asi como de
medios y formas de identificacion de los servidores publicos del Organo,
con base en los lineamientos emitidos por la Direcciéon General de
Administracion.

2. Aplicar un sistema de evaluacién y seguimiento de los procesos
garantizando su eficiencia y eficacia para asegurar la conformidad del
servicio.

3. Elaborar un catalogo de capacitaciones para el personal directivo y
servidores publicos.

4. Hacer que los funcionarios sean corresponsables del planteamiento
operativo y por tanto, corresponsables del cumplimiento del
programa de trabajo.

5. Fortalecer y consolidar acciones de desarrollo administrativo.
6. Proveer y administrar los recursos humanos y materiales necesarios

para la adecuada gestion Municipal, a través de una administracion
eficiente, ordenada y debidamente controlada, de acuerdo a métodos,

ey Aanérds, @5@6: [€9&¥ y procedimientos preestablgqids, 2 LAGOS pr
ZONA CENTRO C.P. 47400 €, 474 74 121 00 MOR EN(
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 . :

www.lagosdemoreno.gob.mx




DE MORENO
7. Controlar y supervisar los indicadores e insumos de cada una de las
instancias de esta Coordinaciéon General de Administracion en forma

mensual.

8. Innovar las diversas jefaturas con tecnologia eficiente que
favorezca y agilice sus procesos administrativos.

Horario de Atencién de la oficina: 9:00 a 15:00 hrs.
Domicilio de la Dependencia: Calle Victoria No. 488

Teléfonos de atencion: 474 403 2187
474 741 1557

474 403 1705
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- Direccion de Recursas Humanos

Direccion de Adquisiclones y Proveeduria

Direccion de Innovacian e Informatica
Gubernamental
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FUNDAMENTO LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS. Titulo
Quinto, Art. 115 Fraccion I, incisos a, b, ¢, dye.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE JALISCO. Titulo Primero, Capitulo |, Art. 1y 2; Capitulo VIII, Art.
37, Fraccion |, 1, XVI; Capitulo IX, Art. 40 Fraccién II; Art. 41, Fraccion |, 11, 11l
y IV; Art. 42, Fraccion |, 11, 111, IV, V, VI, VII; Art. 43; Art. 44, Fraccion |, I, 1, v,
V, VI, VI, VIII; Art. 45 Fraccion |, 11, IlI; Art. 46.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77 fraccién
Iy IV.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE LAGOS
DE MORENO, JALISCO. Capitulo Tercero, Articulos 87, 88 y 89, fracciones |
a LXVI.
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INVENTARIO DE SERVICIOS AL PERSONAL:

No. TIPO

BENEFICIARIO

1 Solicitudes de Incidencias (puntualidad,
vacaciones, tiempo extra, etc.)

Personal Activo

2 Cuestionario Complementario para la
inscripcion voluntaria del régimen
obligatorio del Asegurado

Personal activo

3 Cuestionario Complementario para la
inscripcién voluntaria del régimen
obligatorio del Beneficiario.

Personal activo

|
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AREA RESPONSABLE DEL SERVICIO:

Responsable de Area de Vacaciones, y/o Puntualidad,

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

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

Servidores Publicos de la Administracién Publica Municipal.

REQUISITOS PARA OBTENER EL SERVICIO:

Entregar el formato de Solicitud de Incidencias debidamente llenado y autorizado por
solicitante con el Vo. Bo. del Director o Jefe Inmediato y sello de la dependencia.
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< gordinadBl faranitxre tors s Area Mensajero
Area Recepcién | Area Vacaciones General de Asistente Puntualidad
Administracién y/o Vacaciones
Recibe
correspondencia
Captura en base Recibe formato de
de datos ] Incidencias.
Revisa
formato de
Incidencia
: Pasa a firma de Recibe oficios I
R:'a!lza ELUOS) autorizacién al i) firmados para
oficio(s) de P del titular [—& ser sellados
respuesta
N4
Sella oficios
Recibe oficios y J
canaliza a drea de
puntualidad Captura
2| incidencias en
el sistemay
canaliza a drea
vacaciones
P
Recibe tramites ya
autorizados y envia
a dependencia al
que pertenece el
trabajador, via Entregan
mensajeros _~| tramitesa
7 ;
dependencias y
los acuses los
regresa a drea de
vacaciones para
archivo
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AREA RESPONSABLE DEL SERVICIO:
Responsable de Area de I.M.S.S.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Realizar Incorporacién en el Seguro Social a trabajadores de nuevo ingreso. Bajas y
modificaciones de salario ante el IMSS, Riesgos de trabajo, Tramite de vales de despensa.
Célculo del pago del seguro social e Incapacidades.

USUARIOS:
Servidores Publicos de la Administracién Publica Municipal.
REQUISITOS PARA OBTENER EL SERVICIO:

Entregar el formato: Cuestionario Complementario para la Inscripcién en la Inscripcion
Voluntaria del Régimen Obligatorio Asegurado, debidamente llenado.

CUESTIONARIC COMPLEMENTARIO PARA LA INSCRIPCION EN LA
INCORPORACION VOLUNTARIA DEL REGIMEN OBLIGATORID
IMSS i
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AREA RESPONSABLE DEL SERVICIO:
Responsable de Area de .M.S.S.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Realizar Incorporacién en el Seguro Social a trabajadores de nuevo ingreso. Bajas y
modificaciones de salario ante el IMSS, Riesgos de trabajo, Tramite de vales de despensa.

LAGOS
cloudan ]

COMSTRUYENDC D
M. AYUNTAMIENTO 2018-10121

Calculo del pago del seguro social e Incapacidades.

USUARIOS:

Servidores Publicos de la Administracién Publica Municipal.

REQUISITOS PARA OBTENER EL SERVICIO:

Entregar el formato: Cuestionario Complementario para la Inscripcion en la Inscripcidn

Voluntaria del Régimen Obligatorio Beneficiario Legal, debidamente llenado.

OBLIGATORIO DEL BENEFIGIARIO LEGAL

GUESTIONARID COMPLEMENTARIO PARA LA INSCRIPCION
EN LA INCORPORACION VOLUNTARIA DEL REGIMEN
]
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Relacidn Sistematica e T T
Insumos Alta del trabajador ante el IMSS
Proveedor Coordinacién General de Administracion
ENTRADA

RS P Personal de nuevo ingreso acude a la Direccién, al drea
de IMSS para generar tramite de alta ante el IMSS

Broticts v earicio Tramite de alta del trabajador ante el IMSS

; sblic e
Usuario o Cliente Servidor Publico Municipal
SALIDA

Se atiende al trabajador de nuevo ingreso y se le hace

Procedimiento llenado de formatos diversos para darlo de alta ante el
IMSS
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2. Diagrama de Flujo

Servidor Piblico de
nuevo ingreso

SRR

\

Encargada de IMSS IMSS

Atiende al trabajador, hace
llenado de cuestionario
complementario

El trabajador de
nuevo ingreso, previo >
contrato y oficio de
alta acude para darse

de alta ante el IMSS \I‘—

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

\:

Solicita copias de
documentos, mismos que
son enviados a Tepatitldn a la
Subdelegacion del IMSS via >1 Reciben informacién

fisico correspondiente y
envian acuse

e

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

\:

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

V

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

v

Control de esta informacién

FIN
l
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2. Descripcion
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No. Responsable Actividad Earnaie d‘e gias
y plantillas
Se presenta, previa firma de contrato
1 | servidor Publico de nuevo ingreso | y con oficio de su alta, para tramitar
su alta ante el IMSS como trabajador
Comienza llenando al trabajador un
2 | Encargada (IMSS) formato o cuestionario | Formato Cuestionario
complementario
Le solicita documentos personales del
3 | Encargada (IMSS) trabajador y de sus beneficiarios
Le informa al trabajador que debe
4 | Encargada (IMSS) acudir al IMSS a tramitar su tarjeta
de citas
Envia documentos y cuestionario a la | Formato cuestionario
5 | Encargada (IMSS) Subdelegacion del IMSS en Tepatitlan, | y documentos
Jal, via fisico
Recibe documentacién y envia acuses | Formato cuestionario
6 | IMSS Tepatitlan correspondientes y documentos
Recibe.
Captura informacién en una base de
7 | Encargada (IMSS) datos en Excel, que posteriormente |a
carga al programa “Carga Batch” para
enviarlo al IMSS
Se carga el archivo a través del portal
8 | Encargada (IMSS) IDSE y a su vez se descarga el acuse de
alta, el cual se archiva en expediente
Confirmada la alta ante el IMSS, ésta
9 | Encargada (IMSS) es capturada en el programa SUA
(Sistema Unico de
Autodeterminacién)
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Autorizacion del documento:

ELABORO REVISO APROBO
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