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H. AYUNTAMIENTO 2024 .2027

PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de
Administracion e Innovacién Gubernamental, como instrumento administrativo
dentro de las labores de la Dependencia, que permite la identificacién de las etapas
de cada procedimiento y actividades que son ejecutadas por la Dependencia.

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de Ia
Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Administracién
e Innovacién Gubernamental con la finalidad de armonizar y homologar la definicion
de sus objetivos, funciones, obligaciones y ambito de competencia, las cuales deben
operar con estricto apego sus atribuciones y facultades establecidas en las leyes,
reglamentos y demas disposiciones aplicables, motivo por el cual, el Manual de
Procedimientos debe delimitar las funciones y responsabilidades de cada uno de
los servidores publicos adscritos a la Coordinaciéon General de Administracién e
Innovacion Gubernamental, y que especifique claramente las distintas actividades
que se realizan en el area, asi como la forma de impulsar y mejorar su eficiencia.

OBJETIVO DEL MANUAL.:

El Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Administraciéon e
Innovacion Gubernamental tiene como objeto dar a conocer de manera clara y
sencilla las actividades que se deberan realizar para la administracion eficiente de
los recursos humanos, financieros, materiales y la prestacion de servicios.
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MARCO JURIDICO:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley del Gobierno y la Administracion Pablica Municipal.

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno Jalisco.
Ley de Diciplina Financiera.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco.

Caodigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco.

Manual de Organizacién y Manual de Servicios de la Coordinaciéon General de
Administracion e Innovacién Gubernamental.
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AREA NOMINA:

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

¢ Gestion, registro y control en base de datos de los movimientos que se aplican

sobre altas, bajas.

e Modificaciones de sueldo, cambios de departamento, cambios de cargo, cambio

de némina.
* Elaboracién de finiquitos.

e Atencién y respuesta de oficios relativos a retenciones de sueldo, activacién de
pagos, pagos de retroactivos, pagos por gastos funerarios, seguros de vida.
» Todas estas diligencias son solicitadas y enviadas a la Hacienda Municipal para su

ejecucion.

PROCEDIMIENTO 1. INCIDENCIAS DE NOMINA

1.- Relacion Sistematica:

Insumas

Proveedor

ENTRADA

Procedimientos

Producto o Servicio

Usuario o Cliente

SALIDA

Procedimiento

Oficios, incidencias

Coordinador General de Administraciéon e
Innovacién Gubernamental, previa autorizacién del
Presidente Municipal y/o Titulares que solicitan el
tramite

Se generan todos los tramites relacionados a la
némina, por semana y por quincena

Tramite de gestion de incidencias y envio a la
Hacienda Municipal para que los aplique

Encargado de Hacienda Municipal

Una vez turnado a Encargado de Hacienda
Municipal, ésta realiza los procedimientos y
tramites respectivos para que se ejecuten en
tiempo y forma.

Finalmente se archivan los acuses.
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rama de Flujo Némina:

Director de

Recursos Humanos

Encargado Nomina

Realiza llenado del
“formato de
autorizacién de
maovimientos
nominales” y autoriza
oficios turnados

Firma incidencias y
las regresa
nuevamente

" ; Recibe formato u
C’:""a zg a da oficio y cataloga si es
::recci nHe de semana o

ecursos Humanos quincena
Capturaen la

incidencia semanal o
quincenal, segln
corresponda

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

Al recibirlas, pasa a

Areas CGAIG

Firman donde
corresponde

las dreas de la CGAIG
para recabar firmas

%

Envia a Encargado
de Hacienda
Municipal en fisico

I

Enc. Hacienda
Mpal.

Elabora las
actualizaciones en la
plantilla de personal

v

Se archivan acuses

&5

Recibe y aplica ]

D

®

MERENS

DE

|

@)
N

:
E

It
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.- Descripcién

Formato de guiés y .
plantillas

Responsable Actividad

e Realiza llenado de “formato de
Coordinacion General de S e
L 0 . | autorizacion de movimientos e
1 | Administracion e Innovacion . - : sl Formato, oficio
nominales” y/o autoriza oficios de
Gubernamental "
tramite
5 Area Juridica de Rec. Humanos y/o Recibe documentos y canaliza a
Asistente area de ndmina Formato, oficio
Cataloga si es de semana o
quincena y los captura segun s
3 Encargada (ndmina) corresponda Incidencias
Imprime y turna al Coordinador
General de Administracién para
4 | Encargada (némina) firmas de autorizacién y éste las Incidencias
canaliza nuevamente a ndomina
Pasa a las dreas de la CGAIG
) involucradas, para recabar firmas
5 | Encargada (némina) correspondientes Incidencias
Envia en fisico via mensajero y por
) correo electrénico a la Hacienda
6 | Encargada (némina) Municipal para su aplicacién Incidencias
Recibe oficio con incidencias y
correo.
7 | Encargado de Hacienda Municipal
Aplica lo solicitado
8 | Encargada (némina) Elabora las actualizaciones en la | Plantilla de personal
plantilla de personal
9 | Encargada (ndmina) Archiva acuses Incidencias
= @ PALACIO MUNICIPAL
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ROCEDIMIENTO 2. FINIQUITOS

1.- Relacion Sistematica:

insumos Elaboracién de finiquitos

Proveedor Coordinacion General de Administracion

ENTRADA

Procedimientos Se recibe indicacion para generacion del finiquito

Producto o Servicio Tramite de calculo de finiquito

Usuario o Cliente Dependencia municipal que lo solicita

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

Procedimiento

control y archivo.

Se elabora y turna célculo de finiquito, convenio y
baja a la Hacienda Municipal, Sindicatura vy
Contraloria respectivamente.

Se hace relacidn de finiquitos, adjuntando acuses y se
turna al drea Juridica de Recursos Humanos para su

Laeos
‘. DEMORENO
PATRIMONIO
‘CULTURAL DE
LA HUMANICAD
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2.- Diagrama de Flujo Finiquitos:

p 7o Coordinador Enc. De Hacienda
K Area Juridica de e
Encargada Nomina General de Mpal., Sindicatura
Rec. Humanos

Administracion y Contraloria

4

Recibe indicacién del &rea
Juridica de Rec. Humanos
o Coordinador General de
Administracién, para
elaborar célculo de
finiquito

J/ Recibe y
complementa el
Genera el cdiculo de = procedimiento
finiquito solicitado y

canaliza \L

Elabora convenio y
baja, canaliza a 4rea

de ndémina
Elabora solicitud de pago
y recaba firma del titular
de la CGAIG
‘Firma documento y lo
regresa a drea de
némina
Recibe documentacidn ya
autorizada y envia todos
los juegos a dependencias
correspondientes Reciben solicitud de
pago, célculo,
convenio y baja para
> su aplicacién

Al recibir acuses, captura :
para el control de pagosy
canaliza a Juridico

Control y archivo de
estos tramites

\

oD

i
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3.- Descripcidn

Responsable

Actividad Formato de gufasy .

plantillas

1 Encargada (némina)

Recibe indicacién para elaborar
calculo de finiquito

2 Encargada (némina)

Genera el cdlculo de finiguito

solicitado Calculo de finiquito

3 Encargada (némina)

Canaliza al 4rea Juridica para que

complemente el procedimiento
Célculo de finiquito

4 Juridico de Rec. Humanos

Complementa elaborando
convenio y baja; los canaliza de

AlEOG 4 T BriR Célculo, Convenio y

baja

5 Encargada (némina)

Elabora solicitud de pago y recaba
firma del Coordinador General de

Administracién Oficio de pago

6 Coordinador General de
Administracién

Firma documento y lo regresa de | Oficio de pago
nuevo a némina

74 Encargada (némina)

Envia documentacién con sus | Célculo, convenio,
juegos a Hacienda Municipal, | baja y solicitud de
Sindicatura y Contraloria, para | pago

que lo apliquen

8 Encargada (némina) Recibe los acuses Calculo, convenio,
baja y solicitud de
pago
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9 Encargada (ndmina) Captura en base de datos para el | Calculo, convenio,
‘control de pagos y posterior, lo | bajay solicitud de -
canaliza a Juridico de Rec. | pago
Humanos
Célculo, convenio,
4 baja y solicitud de
10 | Area luridica de Rec. Humanos

Control y archivo de estos

pago
tramites
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x
»

SEGUROS DE VIDA

1.- Relaciéon Sistematica

Insumos
Proveedor

ENTRADA
Procedimientos

Producto o Servicio

Usuario o Cliente

SALIDA

Procedimiento

PROCEDIMIENTO 3. - ACTIVACIONES DE PAGOS, GASTOS FUNERARIOS,

Elaboracién de solicitudes varias

Dependencias municipales

Se recibe solicitudes y anexos

Tramite de peticiones solicitadas

Dependencia municipal que lo solicita

Previa autorizacion del Coordinador General de
Administracién, se realiza documento y gestién gue
solicita la dependencia municipal.

Se imprime y canaliza al Coordinador General de
Administracidn para firma.

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

Se lleva control de acuses
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Auxiliar Admvo.
Recepcion

ANYi

Recibe oficios de
solicitudes (justificantes
de retenciones,
activaciones de pago de
retroactivos, licencias,
gastos funerarios) y
canaliza

Coordinador
General de
Administracion

Encargada némina

2.- Diagrama de Flujo activaciones de pagos, gastos funerarios, seguros de vida.

Area Juridica Rec.
Humanos

Valora y da
VoBoe
indicacion

En tramites de
licencias se canaliza
a drea Juridica para

Recibe e inicia oficios
de gestidn, segin el
caso. Turna para firma

su atencién y
respuesta

Firma documentos
y canaliza
nuevamente

Capturaen la
incidencia
correspondiente,
para posterior
envio a Hacienda
Municipal.

Envia a Hacienda
Municipal los
documentos
tramitados, para su
aplicacion via
mensajero

Y

Se archivan acuses
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Descripcién:

Responsable

Actividad

Formato de guiasy

plantillas

Recibe oficios de solicitud
(justificantes de retenciones,
activaciones de pago, pagos de

1 Auxiliar Administrativo (Recepcién) ; : 3 Oficios
retroactivos, licencias, gastos
funerarios, seguros de vida y
turna al titular de la Direccion
Coordinacién General de Valora y da Vo Bo, asi como
2 Administracion e Innovacion indicacién correspondiente vy .1
Gubernamental. canaliza al drea respectiva Oficios
3 Encargada (Némina) Recibe e inicia oficios de gestion | Oficio de tramite

segun el caso y turna para firma

4 Director General de Administracion e
Innovacién Gubernamental

Firma documentos
nuevamente a ndémina

y turna

Oficio de tramite

5 Encargada (Némina)

Envia a Hacienda Municipal via
mensajero, para que sea
aplicado el tramite

Oficio de tramite

6 Encargada (N6émina)

Archiva acuses

Acuses de tramite

7 Area Juridica de Rec. Humanos * En tramites de licencias se | Oficios de tramite de
canaliza a Area Juridica de Rec. | licencias
Humanos para su atencion y
seguimiento
, LAGOS pe X . L 4747412121 747474121001 74 76 304 01
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* Se turna a drea de ndmina | Incidencias
dichos tramites de licencias para
que capture en las incidencias y
los turna de nuevo a drea
juridica, para su seguimiento

8 Encargada (Nomina)
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AREA IMSS:

¢ Incorporacién en el seguro social a trabajadores de nuevo ingreso.
e Bajas y modificaciones de salario ante el IMSS.
¢ Riesgos de trabajo.

Tréamite de vales de despensa.
Calculo del pago del seguro social.
e Incapacidades.

L

PROCEDIMIENTO 4.- ALTAS ANTE EL IMSS PARA EMPLEADOS DE NUEVO
INGRESO.

1 Relacidén Sistematica:

Insumos Alta del trabajador ante el IMSS

Proveedor Coordinacién General de Administracion
ENTRADA

Personal de nuevo ingreso acude a la Coordinacion, al
area de IMSS para generar tramite de alta ante el IMSS

Procedimientos

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
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2. Diagrama de Flujo: Altas ante el IMSS para empleados de nuevo ingreso.

" Servidor Publico de

Encargada de IMSS

nUEvVo ingreso

&>

Atiende al trabajador, hace

Eitrabajador de llenado de cue.stionan‘o

nuevo ingreso, previo e complementarie

contrato y oficio de L

alta acude para darse -

de alta ante el IMSS Se le comenta al trabajador
que acuda al IMSS para que
tramite su tarjeta de citas

|

Solicita copias de
documentos, mismos que son
enviados a Tepatitldn a la

Subdelegacién del IMSS via —1=>1 Reciben informacién
fisico correspondiente y
envian acuse

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

)

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

\

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

v

Control de esta informacién

9 PALACIO MUNICIPAL

=, LAGOSpE NN e L 47474 12121/474 74121 00/ 474 74 204 01
5 H )} rrmomo Judrez esq. Francisco Gonzalez Leén S/N Zona Centro, C.P. 47400
NN oo Lagos de Moreno, Jalisco.
www.ldm.gob.mx




 LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

3. Descripcion:

Responsable

Actividad

Formato de guias y

plantillas

1 | Servidor Plblico de nuevo ingreso

Se presenta, previa firma de contrato
y con oficio de su alta, para tramitar
su alta ante el IMSS como trabajador

2 | Encargada (IMSS)

Comienza llenando al trabajador un
formato o cuestionario
complementario

Formato Cuestionario

3 | Encargada (IMSS)

Le solicita documentos personales del
trabajador y de sus beneficiarios

4 | Encargada (IMSS)

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

Envia documentos y cuestionario a la | Formato cuestionario
Subdelegacién del IMSS en Tepatitlan, | y documentos
5 Encargada ([MSS) Jal, via fisico 1
Recibe documentacién y envia acuses | Formato cuestionario
correspondientes y documentos
6 | IMSS Tepatitléan
Recibe.
Captura informacién en una base de
datos en Excel, que posteriormente la
7 | Encargada (IMSS) carga al programa “Carga Batch” para
enviarlo al IMSS
¥ PALACIO MUNICIPAL
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Encargada (IMSS)

Se carga el archivo a través del portal
IDSE y a su vez se descarga el acuse de
alta, el cual se archiva en expediente

Encargada (IMSS)

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

:  PALACIO MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO 5, TRAMITE DE VALES DE DESPENSA A EMPLEADOS

1. Relacion Sistematica

Insumos Incidencia semanal o quincenal

Proveedor Coordinacidn 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 i

Tramite de vales de despensa a trabajadores acreedores

Producto o Servicio a dicha prestacién

Servidor Pdblico 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 tramite correspondiente a los que si son
acreedores para enviar a la Hacienda Municipal y poder
hacer entrega de vales al trabajador respectivo
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Diagrama de Flujo, Tramite de Vales a Empleados:

" Coordinacién General de  Hacienda Municipal y Servidor Publico
Administracion Contraloria Municipal

Encargada IMSS

!

Atiende personalmente al
trabajador de nuevo ingreso
para darlo de alta ante IMSS

y generarle sus vales
1/ Lo da de alta ante el IMSS
y a su vez le asigna
Verifica que el personal de | e i |l tarjetade valesde

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
EDEN RED, se elabora oficio
y anexa informacién
correspondiente para =] Revisa, firmay turna
tramitar vales de despensa de nuevo al 4rea que
y lo pasa a firma del titular genera tramite

Envia via en fisico y correo
electrénico para autorizacién
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
trdmites
correspondientes

Recibe acuses y resguarda
la informacidn respectiva
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Responsable

1 | Encargada (IMSS)

Actividad

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

Formato de gua’asgf

plantillas

Encargada (IMSS)

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

3 | Servido Publico de nuevo ingreso

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

4 | Encargada (IMSS)

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

5 | Coordinador General de
Administracién

Firma y turna de nuevo al drea que
general el tramite

6 | Encargada (IMSS)

Envia documento e informacion via
en fisico y correo electrénico para
autorizacion a la Contraloria vy
Hacienda Municipal, para que
generen pago a la empresa Eden
Red México SA de CV. Adjuntando
también factura.

7 | Contraloria, Hacienda Municipal

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

8 | Encargada (IMSS)

Recibe acuses y resguarda
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'AREA JURIDICA:

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

e Aplicacién de descuentos por retardos, inasistencias o faltas.

e Elaboracion de contratos.

e Comienzo de gestiones para tramitar jubilaciones de empleados municipales.

PROCEDIMIENTO 6. Procedimiento Acta Administrativa Laboral

1. Relacion Sistematica

Insumos ik Acta administrativa

Proveedor Dependencias municipales
ENTRADA

Se recibe acta administrativa y documentacién que

Procedimientos i £ o
| envia la dependencia municipal

Procedimiento administrativo por acta administrativa
Producto o Servicio

Dependencias municipales
Usuario o Cliente

SALIDA Se analiza documentacion y situacion respecto a la

responsabilidad del servidor publico sefialado.

Se elabora acuerdo de avocamiento.

Procedimiento

Se notifica al servidor publico
Desahogo de audiencia

Se instruye el procedimiento y auto de resolucién
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Coordinacion
General de

Auxiliar
Administrativo

Recepcion Administracion

Asesor Juridico Rec.

Humanos

Recibe acta
administrativa y
anexos

Recibe actas

administrativas y

anexos de la

depen_cl Encla Valora y turna

municipal rea

correspondiente
con indicacid

Capturay canaliza

Revisan que la
documentacién cubra
las formalidades

Elabora acuerdo de
avocamiento y
sefialamiento de

audiencia
Firma y turna Elabora notificacién y
nuevamente al drea pasa a firma del titular
que genera el trdmite de la CGAIG

Recibe. Notifica al
servidor publico
seftalado, al Sindicato,
al jefe y testigos

AL/

Se desahoga
audiencia en fecha
establecida

V

Se instruye
procedimiento y
resolucion

Diagrama de flujo Procedimiento Acta Administrativa Laboral:
' B L e e

Az

* Sindicato

Publico
sefialado

Recibe Recibe .

notificacién  f>{ notificacién en
caso de ser
sindicalizado

et
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Responsable

Actividad

Formato de guiasy

plantillas

Auxiliar administrativo (Recepcion)

Recibe correspondencia y canaliza

Coordinacién General de
Administracién e Innovacion
Gubernamental

Valora y turna al drea
correspondiente con indicacion

Asesor Juridico Rec. Humanos

Recibe acta administrativa y anexos

Asesor Juridico Rec. Humanos

Revisa que documentacion cubra
las formalidades para iniciar
procedimiento

Asesor Juridico Rec. Humanos

Elabora acuerdo de avocamiento y
sefialamiento de audiencia

Asesor Juridico Rec. Humanos

Realiza oficio de notificacion al
trabajador sefialado y pasa firma
del titular de la CGAIG

Coordinador General de
Administracién e Innovacién
Gubernamental

Firma y turna nuevamente al area
Juridica de Rec. Humanos

Asesor Juridico Rec. Humanos

Notifica al servidor publico
sefialado, al sindicato en caso de ser
sindicalizado, jefe y testigos que
firmaron acta administrativa

(O =

.
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Servidor Publico sefialado Recibe notificacién y se da por
enterado
10 | Servidor Publico sefialado, jefe, Se desahoga audiencia con todos
testigos, asesor juridico los presentes en la fecha
establecida
11 | Asesor Juridico Rec. Humanos Se instruye procedimiento vy
resolucidn correspondiente
12 | Asesor Juridico Rec. Humanos Se archiva en expediente del
empleado.
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1. Relacidén Sistematica

PROCEDIMIENTO 7. Descuentos por faltas o retardos

Insumos

Descuentos por faltas o retardos

Proveedor

Sistema de checado SAHD, Dependencias municipales

ENTRADA

Procedimientos

Se baja informacién del sistema de checado para filtrar
empleados con retardos o faltas.

Se reciben oficios de parte de titulares de dependencia
donde informan sobre inasistencias injustificadas.

Producto o Servicio

Procedimiento descuento por faltas o retardos

Usuario o Cliente

Dependencias municipales

SALIDA

Procedimiento

Una vez recibido listados de empleados con faltas o
retardos y Kardex del empleado municipal de parte del
4rea de Puntualidad, el asesor juridico procede a
tramitar designacién de dia de amonestacién y
notificacion al empleado.

Se notifica al empleado con oficio

=), LGOS pe
MOIRENQ
PUEBLOMAGICS
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‘. Diagrama de flujo, Descuento por faltas o retardos

Depéndencia

Coordinacion Servidor Publico donde esta

General de

Técnico
Administrativo
Puntualidad

Asesor Juridico 5 :
sefialado asignado el
Rec. Humanos

Administracion empleado

municipal

Imprime del sistema el
listado de empleados
que registraron faltas o
retardos

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

Entrega al drea
Juridica

A
!

Se elabora oficio de

amonestacion al
empleado y se pasa a
firma del titular de la
CGAIG

Revisa, firma y

turna nuevamente
al drea que genera
trémite

Recibe y acude a
notificar directamente
al empleado y una
copia a la dependencia
donde labora el
trabajador

Recibe copia de

Reciben acuses

notificacién y
firma de
enterado

Recibe oficio de
notificacién y firma
de enterado

-

N

Se archiva en
expediente personal
del empleado

v
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3. Descripcién

Responsable

1 | Técnico administrativo (Puntualidad)

Formato de guiés v

Actividad .
plantilias

Imprim del sistema, el listado de
empleados con faltas o retardos
generados

Técnico administrativo (Puntualidad)

Entrega al asesor juridico

3 | Asesor Juridico de Rec. Humanos

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

4 | Asesor Juridico de Rec. Humanos

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

Coordinador General de
Administracion e Innovacion
Gubernamental

Revisay firma oficio, turna de nuevo
al drea que genera tramite

6 | Asesor Juridico de Rec. Humanos

Recibe y acude a notificar

directamente al trabajador

7 | Empleado municipal sefialado

Recibe oficio de notificacion y firma
de enterado

8 | Dependencia municipal donde esta
asignado el empleado

Reciben copia de notificacién vy
firman de enterado
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Asesor Juridico de Rec. Humanos

Recibe acuses

10 | Asesor Juridico de Rec. Humanos

Se procede a archivar en el

expediente personal
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AREA ASISTENTE DE COORDINACION:

e Asistir al titular de la Coordinacién General de Administracion.
e Manejo y atencion de correspondencia especial.

e Llevar control de agenda del Coordinador General de Administracién e Innovacion

Gubernamental.
e Hacer gestiones de incidencias de inventario de patrimonio de la Coordinacion.
e Tramitar requisiciones de papeleria, material, etc.

PROCEDIMIENTO 8. TRAMITE DE ALTA DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

1. Relacion Sistematica

Insumos Documentos personales

Presidente Municipal y Coordinador General de

Proveedor - . ;
Administracién e Innovacién Gubernamental

ENTRADA

Procedimientos

Gubernamental, para su tramite de alta

La persona a contratar se presenta con sus documentos
personales, previa autorizacién del Presidente Municipal
y Coordinador General de Administracién e Innovacién

Trémite de alta
Producto o Servicio

Persona prospecto a contratar
Usuario o Cliente

Se revisa toda la documentacién.

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 érea de IMSS para su alta.

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

Control de esta informacién

B i 7 PALACIO MUNICIPAL
=, LAGOSpe "@\} oS 47474 12121/47474 121 00/ 474 74 204 01

4 h NQR EN DT Judrez esq. Francisco Gonzalez Ledn S/N Zona Centro, C.P. 47400

X nmhmg k..f oo Lagos de Mereno, Jalisco.

www.ldm.gob.mx



LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

2. Diagrama de flujo, tramite de alta de nuevoingreso
| Coordinador Asesor Juridico de
General de Rec. Hum. Area IMSS

Auxiliar Admvo. Asistente de
Recepcion Direccion

Administracion

Se presenta la
persona a contratar
con sus
documentos

Recibe a la persona

\I/ y verifica que traiga
| la documentacién

Canaliza al drea
correspondiente

Se llena formato
interno

Se redacta oficio de —> | Firma documento
alta y se pasa a firma y tumna
nuevamente

Se le notificay L
entrega oficio al "
empleado. Se
canaliza a Juridico ElboEiCORERSto. o A
Posterior canalizan al tramite de alta

empleado al 4rea =1 ante el IMSS
IMSS como trabajador

yle dan
informacidn
Copia del acuse de complementaria
oficio de alta se envia
al departamento
respectivo

\

El formato interno se
pasa a némina para
captura de datos

\:

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

L
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. Descripcidén

Responsable

Actividad

Formato de guias y

plantillas

1 | Auxiliar administrativo (Recepcion)

Se presente la persona a contratar
con sus documentos y canaliza al
area correspondiente

2 | Asistente (Direccidn)

Recibe a la persona y documentos.

Revisa documentacién

3 | Asistente de Direccién

Llena formato interno y se redacta
oficio de alta.

Se pasa a firma del titular

Formato de control
interno y oficio

4 | Coordinador General de

Firma oficio de alta y turna

Formato de control

Administracion e Innovacién nuevamente interno y oficio
Gubernamental
Se le notifica al empleado y se le
entrega oficio de alta.
5 | Empleado municipal Oficio
Se canaliza al 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 trémite de alta ante el
IMSS como trabajador y le dan
7 | Encargada (IMSS) Formato de

informacién complementaria

inscripcion al IMSS

Vg Q=
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Copia del oficio de acuse de alta se
envia via mensajero, a la

8 | Asistente (Direccidn) dependencia respectiva Copia acuse

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

10 | Encargada (Némina) Captura el formato interno de | Formato interno,
trémite de alta en incidencias incidencias
El formato interno original se
captura en base de datos para

11 | Asistente (Direccién) Formato interno

realizar gréficas y estadisticas
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ANEXOS:
ORGANIGRAMA GENERAL:

/. ORGANIGRAMA GENERAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.
2824 - 2027 .
ABRIL DEL 2025 mewocwon
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ORGANIGRAMA
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E
INNOVACION GUBERNAMENTAL

LAGOS

DE MORENO

FAEDURA

|\.

ENCARGADO DEL
ARER DF
VEHICULOS
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ORGANIGRAMA DE LA DEPENDENCIA

ORGANIGRAMA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ket
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

—Mtro/Heliodoro Gémez
Vazquez
Cgordinador General de
Administraciéon e Innovacion
Gubernamental

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez
Chavez,
Presidente Municipal de Lagos
de Moreno, Jalisco.

“—MTtro. Heodoro Gémez

-

ILAGOS

N 'GENERALDE
COORDINACION GENERALDE COORDINACIO ]
ADMINISTRACION E

ADMINEJARS%ON E
NNOVACION INN
GJBERNAMENT!{«hﬂ GUBERNAMENTAL

H. AYUNTAMIENTO 2324L-2027
END—
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