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Direccion de Relaciones Laborales

Direccion de Recursos Materiales

Direccion de Tecnologias de la Informacion

Direccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion
Direccion de Administracion
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Tonala

Mision |

Asegurar que los recursos humanos sean eficientes en el desarrollo de sus
atribuciones y funciones para lograr la eficiencia en la utilizacion de los bienes
muebles e inmuebles y garantizar la efectividad en la administracion, el ejercicio y la
fiscalizacion del gasto publico

Vision |

su calidad de vida.

Que el Gobierno Municipal de Tonala sea sostenible y sustentable en Ia
administracion de los recursos humanos, materiales y financieros, logrando Ia|
satisfaccion de los Tonaltecas en la prestacion de los servicios publicos y elevando

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia De%(?rnedccigma
Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 01-PM
Jefe de Control de Asistencias 06-DGADH
Jefe de Reclutamiento 06-DGADH
Jefe de Gabinete de Salud Laboral 06-DGADH

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL TITULAR

Titular

Descripcién

Director General de
IAdministracion y
Desarrollo Humano

Lleva a cabo de manera constante y permanente un
monitoreo y medicion de la eficiencia de las actividades
laborales.

Analiza de manera detallada la estructura organizacional,
realizando propuestas de acuerdo a las necesidades del
Gobierno Municipal.

Organiza la estructura y funcionamiento de Ia
Administracion Publica

Municipal.

Vigila el funcionamiento de las dependencias
administrativamente.

Coordinar la asignacion y desarrollo de las labores de
los Servidores Publicos de base.
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Aplica sistemas modernos para el control administrativo
del personal.

Instrumenta los  procedimientos  administrativos
necesarios a efecto de que se aplique a los Servidores
Publicos Municipales las sanciones que correspondan o
el cese definitivo de su puesto.

Supervisa la correcta elaboracion de los nombramientos
de los Servidores Publicos.

Coordina la solicitud y entrega de las prestaciones para|
los Servidores Publicos Municipales, a efecto de que
sean proporcionados con celeridad.

Implementa sistemas eficaces para la seleccion vy
clasificacion de personal.

Supervisa la adecuada actualizaciéon y organizacion de
la informacion correspondiente al personal del
Ayuntamiento.

Gestiona la firma de convenios de coordinacion con
Instituciones Educativas, para la ejecucion de los
programas de asignacion de estudiantes que presten su
servicio social a las diferentes areas administrativas del
Ayuntamiento, buscando el maximo beneficio para el
Municipio y los estudiantes.

Jefe de Control de
Asistencias

Registra la asistencia del personal en los horarios que
se establecen para cada area en particular.

Revisa a que personal le corresponde el premio de
puntualidad llevando el control del mismo para efectos
de otorgarse dicha prestacion.

Registra y controla las incidencias laborales (retardos,
faltas, cambios de turno, suspensiones, descuentos,
etc.).

Lleva el control de las incidencias laborales (retardos,
faltas, cambios de turno, suspensiones, descuentos,
etc.) de cada empleado mediante los oficios enviados
a la Jefatura de Control y Registro de Personal para tal
efecto.

Revisa lo concerniente a periodos devengados de
vacaciones, dias econdmicos que le corresponde al
personal llevando el control de los mismos a efecto de
otorgar tales prestaciones y evitar que se den
duplicidad.

Lleva el orden del nimero de empleado que se le
asigna a cada persona desde su ingreso.

Da mantenimiento a los equipos de registro de
asistencia del personal para su correcto

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO HUMANO Pagina 5



(TONALA )
A 7\[
P as-

Pazs W
43 R

1 CUNAALFARERA™

Tonala
funcionamiento ya sea manual o digital.
Recupera los datos guardados en los relojes con la
finalidad de preparar lo reportes y capturarlos.
Alimenta el sistema de datos de la Jefatura de Control
y Registro de Personal con los oficios de incidencias
enviados por las distintas Dependencias.
Registra y controla las altas del personal asignando
namero de empleado desde su ingreso en el sistemay
relojes asi como las bajas del personal en el sistema V|
relojes.
Lleva el control de descuentos por faltas y/o retardos a
efecto de tener el reporte de dichas incidencias para
descontar o afectar en nomina.

Jefe de Reclutamiento

Dirigir las acciones de seleccion y reclutamiento del
personal;

Verificar los  documentos que  comprueben
identificacion oficial, comprobante de domicilio, cartas
de recomendacion, comprobantes de estudios, carta
de antecedentes penales y los demas, que se
establezcan para ocupar las plazas y puestos
vacantes;

Dirigir y supervisar los procesos de entrevista y
seleccion del personal;

Disefiar un sistema de informacién de expedientes del
personal que labora en el Ayuntamiento;

Emitir y aprobar convocatorias para la ocupacion de
vacantes;

Vigilar que la ocupacion y el desempefio de las
funciones en cada puesto cubra con lo establecido en
los perfiles de puestos.

Jefe de Gabinete de
Salud Laboral

Aplica y supervisa las entrevistas laborales que se
realizan al personal del Ayuntamiento.

Analiza, transcribe y categoriza datos para generar
instrumentos de diagnosticos de deteccion de
necesidades en las areas de trabajo.

Genera, disefa, analiza y aplica los instrumentos de
diagnostico (psicométricos) para crear el diagnostico
general por direcciones de areas y por grupos
sociales que integran las mismas.

Evalla y/o califica pruebas psicométricas para la
deteccion de necesidades laborales.

Retroalimenta a las areas laborales del Ayuntamiento
implementando en coordinacion con las mismas con
el fin de lograr la participacion y la apropiacion del
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desarrollo laboral generando los cambios necesarios.
e Aplica y supervisa los programas de administracion
para el desempeifio humano mediante el
reforzamiento de habilidades y responsabilidades
propias a las areas de trabajo del Ayuntamiento.

MARCO JURIDICO

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus |Articulo 19y 20
Municipios
2 |Reglamento del Gobierno y Administracion Publica del |Capitulo VI. Articulo
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco. 140.

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 06-DGADH
Director General de Administracion y Desarrollo Humano
Jefe de Control de Asistencias

Jefe de Reclutamiento

Jefe de Gabinete de Salud Laboral

Analista Especializado

Psic6logo (2)

Asistente

Oficial de Partes

Auxiliar Técnico “A”

Secretaria “‘A” (4)

Auxiliar de Servicios Multiples (2)
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Eficientar, ordenar y actualizar constantemente la plantilla de trabajadores al servicio
del H. Ayuntamiento de Tonala.

| Vision |

Trabajar en equipo personal y dependencias interrelacionadas con las funciones de
la Direccion, creando las vias de flujo de informacion veraz y expedita

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Depe_ndenma
Directa
Direccion de Recursos Humanos 06-DGADH
Jefatura de Néminas 06-DRH
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL TITULAR
Titular Descripcion

Director de e Vigila la generacion, célculo y pago de la némina de los
Recursos trabajadores.
Humanos e Supervisa los procesos de reclutamiento, contratacion vy

control del personal de las Dependencias de Ila
Administracién Municipal.

e Instrumenta acciones para la difusion de las prestaciones de
seguridad social a los empleados municipales.

e Autoriza los tramites de pagos derivados de finiquitos,
liquidaciones y prestaciones de los trabajadores.

e Recibe, analiza y registra las solicitudes de vacaciones,
incidencias, permisos y licencias, de los empleados del
Municipio.

e Instrumenta el sistema de recepcion, registro y aplicacién de
la informacion correspondiente a los movimientos
relacionados con las incidencias del personal, asi como
tramitar la autorizacion respectiva.

e Supervisa los lineamientos para el establecimiento de
convenios de colaboracion y participacion con Instituciones
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Educativas, para la prestacion de servicio social de sus
alumnos en las diferentes Dependencias del Ayuntamiento.
e Supervisa los movimientos ante el IMSS.

Jefe de Néminas e Responsable de la elaboracion, captura e impresion de la|
noémina.

¢ Responsable de la entrega y recepcion de nédminas.

e Elabora las constancias de ingresos de los Servidores
Publicos.

e Responsable de realizar las retenciones de los descuentos
via nomina por prestaciones diversas a los empleados del
Ayuntamiento.

MARCO JURIDICO

Num. Ley o Reglamento
1 Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonald, Jalisco.
5 Condiciones Generales de Trabajo del H. Ayuntamiento Constitucional de

Tonala, Jalisco.

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 06-DRH

Director de Recursos Humanos

Técnico Especializado en Optimizacion de Recursos (2)

Jefe de NOminas

IAdministrativo Especializado

Coordinador de Reclutamiento y Seleccién

Analista Especializado “B” (2)

Psicélogo (2)

Trabajador Social Técnico Administrativo

Encargado de Servicio Social

Encargado de Archivo

Asistente

Auxiliar Administrativo (4)

Secretaria “A” (4)
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Codigo del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
06-DRH-01 |Contratacion de Personal -Alta de Servidor Publico
06-DRH-02 [Realizacién de Cambios o Bajas en la [FModificacion a la plantilla
Plantilla

06-DRH-03 [Integracién de Expedientes

) -Expedientes Personales
Personales al Archivo P

06-DRH-04 | . . - . -Carta de Liberacion del Servicio
Liberacion de Servicio Social Social

06-DRH-05 [Ejecucion de Pago de Nomina -Pago de NGmina

06-DRH-06 [Baja de Personal -Modificacion a la Plantilla

06-DRH-07 [Elaboracion de Finiquito Solicitud de pago
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06-RH-01

Contratacion de Personal

Direccién General de Administracién y Desarrollo Humano
Direccion de Recursos Humanos

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

1

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboro :

Maria Veronica Basulto Sandoval

Fecha: |Abril 2016

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |[Mayo 2016

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Direccion de Recursos Subdireccion: |No aplica
Humanos

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 |Movimiento de Alta

Registro en base de datos

2 |Nombramiento

Numero de nombramientos /
Registro de nombramientos
elaborados por quincena

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cadigo

Nombre

Relacion

1

06-DRH-03

Archivo

Integracidon de Expedientes Personales al  [Sucesor
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Coordinador de [Selecciona un candidato para su ingreso 20 m
Reclutamiento y [al personal del Ayuntamiento;
Seleccion
2 [Secretaria “A” Recibe y revisa documentacion completa| 1 |10 m
del candidato;
3 |Psicélogo Entrevista al candidato posible para el 2 [B0m
puesto;
4 |[Psicologo Aplica evaluacion psicométrica al 3 |[1h
candidato;
5 |Psicélogo Elabora reporte conclusivo; 4 20m
6 |Director de Determina si el candidato cumple con el 5
Recursos perfil para el puesto:
Humanos 6.1. Cumple
6.2. No cumple
7 |Director General |Rechaza la contratacion del candidato; 6.2 [bm
Fin del proceso. 7
8 |Director General |Autoriza la contratacion del candidato; 6.1 [20m
9 [Técnico Realiza la afectacion de Plantilla 'y 8 pBm
Especializado en |Elabora Nombramiento;
Optimizacion de
Recursos
10 [Director de Recaba Firmas de Nombramiento del 9 [Bm
Recursos Candidato y Director General de
Humanos IAdministracion y Desarrollo Humano;
11 [Secretaria “A” Elabora oficio para recabar las firmasdelf 10 [5d
Secretario General y Presidente
Municipal;
12 [Técnico Elabora Movimiento de Alta; 11 |10m
Especializado en
Optimizacion de
Recursos
13 [Técnico Captura en el Sistema de Pensiones 12 Bm
Especializado en |(SADA), en caso de proceder;
Optimizacion de
Recursos
14 JAuxiliar Recibe Movimiento de Alta y realiza la 13 bBm
IAdministrativo afectacion en el Sistema SUA (IMSS);
15 [Secretaria “A” Recibe Movimiento de Alta y realiza 14 5m
captura en sistema NOMIPAC (Nomina);

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO HUMANO
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16 [Jefe de Nominas |Revisa la afectacion realizada en el 15 |10m
Sistema de Nomina del programa
NOMIPAC;
17 [Jefe de Nominas |Realiza la afectacion al Sistema de Pago| 16 |[1d
Electrénico por medio del Banco;
18 |[Encargado Recibe expediente y Movimiento de Alta;| 17 [Bm
Archivo
19 [Secretaria “A” Recibe Nombramiento firmado; 18 5m
20 |Director de Entrega nombramiento al candidato; 19 bBm
Recursos
Humanos
21 [Encargado de Recibe Nombramiento para su 20 5m
Archivo expediente;
22 Fin del Proceso. 21
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6. Diagrama del Proceso

Tonala

LO IMPORTANTE ERES TO

Contratacion de personal
' Técnico
Coordinador de : o "
. nn " Director de ' Especializado en Auxiliar ) Encargado de
Reclutamientoy |  Secretaria ‘A Psicdlogo Director General N S Jefe de Nominas .
" Recursos Humanos Optimizacion de | Administrativo Archivo
Seleccion
Recursos
. Recibe y revisa
ca?w?iliedcai:)o":r:nsu quela Aplica evaluacion
i rego documentacion psicometrica
9 esté completa
Elabora reporte m N Rscpaz_a Ii q
D per candidato
Fin del proceso
5 Realiza la
s | Ao | afecacionde
- plantilla y elabora
D nombramiento
Elabora oficio para Recaba firmas de
para recabar firmas liento y
del secretario del director
general y presidente general
Elabora
o
alta
Captura en el Recibe
sstemade movimiento de
pensiones en caso "] ;tacl};;ﬁ')arlﬁ:l
de proceder 1SS,
Recibe
movimiento de
altay realiza
captura
Revisa afectacion
realizada en
sistema de
nomina
Realiza afectacion Recibe expediente
al sistema de y movi d
pago electronico alta
Recm_e
firmado
Entrega jieche
5 parasu
candidato expediente
| Fin del proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Normas y Procedimientos Administrativos. Capitulo M

Capitulo Unico de
Disposiciones
Generales, y
Capitulo IX del 222-
229

3 [Ley de Gobierno de la Administracion Pablica Municipal [Todo

del Estado de Jalisco.
4 |Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y |Articulo: 16 al 54 Bis
sus Municipios. 7.
5 |Reglamento del Gobierno y Administracién Publica del |Articulo 109, Frac.
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco. VI

2 |Ley del Seguro Social.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
. Recurso

1 |[Evaluacion Psicométrica

2 |Reporte conclusivo de entrevistas
3 |[Nombramiento

4 |Movimiento de Alta

Actividad

[N U ES

2

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema
1 |No se utilizan sistemas especiales

Actividades

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion
1 |No existe, en ocasiones, el

Consecuencias | Afectados
No poder realizar [Todas las

Frecuencia
Muchas

material de papeleria suficiente. [veces el trabajo de personas
forma eficaz relacionadas
en el trabajo
11. Oportunidades de Mejora
NUm Descripcién

1 JActualizacion en pruebas psicomeétricas y adquisicion de manual de perfiles.

2 |Tener bien definido el movimiento a realizar.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcién

1 [Nolos hay
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06-DRH-02

Realizacion de Cambios o Comision

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
Direccién de Recursos Humanos

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
.y . - : - Firma
Ediciéon | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : |Maria Veronica Basulto Sandoval Fecha: |Abril 2016
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |[Mayo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Direccion de Recursos Subdireccion: |No aplica
Humanos
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Modificacién a la plantilla Afectaciones de plantilla / Registro
de plantilla quincenal

4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 06-DRH-01 [Contratacion de Personal Predecesor
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Direccion de Area [Solicita por medio de un oficio que se 5m
asigne a personal para apoyar en su
area;
2 |Director de Realiza una valoracion a la solicitud; 1 10 m
Recursos
Humanos
3 |Director General |Determina la accion a realizar: 2
de Administracion |3.1 Cambio
y Desarrollo 3.2 Rechaza solicitud
Humano
4 |Director General |Informa a la Direccion de Area que la 3.2 10m
de Administracion |solicitud fue rechazada.
y Desarrollo
Humano
5 |Secretaria "A” Elabora comision; 3.1 15m
6 |Direccidn General [Firma comision; 5 2m
de Administracion
y Desarrollo
Humano
7 |Director de Recaba firma del personal que se 6 5m
Recursos Comisiona, y entrega un tanto al Servidor
Humanos Publico;
8 [Secretaria “A” Envia un tanto de la comision a las 7 1d
Direcciones involucradas para su
Conocimiento;
9 [Técnico Recibe y realiza anotacion en la plantilla (8 10 m
Especializado en [de la comision para futura localizacion;
Optimizacion de
Recursos
10 [Secretaria “A” Recibe comisién con los acuses de 9 5m
recibo de los involucrados;
11 |Encargado Recibe comisiéon para su resguardo en el {10
Archivo expediente del Servidor Publico;
12 Fin del Proceso. 4y 11
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6. Diagrama del Proceso.

Realizacion de cambios o comision

. Técnico
" Director General de oo
. " < Director de - " . Especializado en Encargado de
Direcci6n de Area Administracion y Secretaria S ;
Recursos Humanos Optimizacion de Archivo
Desarrollo Humano S —

=

— - ofic -
Sg:llgt:ep:siggcem Rz uia ¢ Qué accion
" ! .
personal para su y EECEEaD se realiza? Cambio
area solicitud
Denegada
Informa a la
Dlrec_cl_én uele Elabora comision
solicitud fue
rechazada
Recaba firma del
personal que se |« Firma comision <
comisiona

Recibe y realiza
anotaciones a la
plantilla para
futura localizacién

Envia un tanto a
» las direcciones
involucradas

Recibe comisién
con acuses

r

Recibe comisién
para su resg o
en el expediente

l

»{ Fin del proceso |

v
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia

1 |Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y [Todo
sus Municipios

2 |Ley de Hacienda Municipal Todo
3 |Reglamento del Gobierno y Administracion Pablica del ([Titulo Cuarto,
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco. Capitulo VII, Articulo
109

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUam. Recurso Actividad
1 [Oficio de solicitud de comision 1
2 |Comisidon 5

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |WORD 5

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcién Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Las Direcciones realizan las Casi El personal se ve |[Empleados
Comisiones sin previa siempre afectado con
autorizacion inasistencias por
no contar con su
comision

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcién
1 [Tiempos determinados para la entrega de movimientos.
2 |La corroboracion de datos antes de cualgquier movimiento.

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion

1 |Este proceso contempla aquellos Servidores Publicos que pertenecen a la
plantilla del Ayuntamiento de Tonala.
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Tonala

06-DRH-03

Integracion de Expedientes Personales
al Archivo

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
Direcciéon de Recursos Humanos

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
y . s : . Firma
Ediciéon | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : |Maria Veronica Basulto Sandoval Fecha: |Abril 2016
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |[Mayo 2015
2. Datos de Adscripcion
. L, : ___ |Direccion de Recursos . L )
Direccion de Area: HUMAN0S Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:|Archivo
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Expedientes Personales Numero de expedientes integrados
al archivo
4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 06-DRH-01 |Contratacion de Personal Predecesor
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |[Encargado de Recibe expedientes para archivo; 10 m
Archivo
2 |Encargado de Firma de recibido; 1 20 m
Archivo
3 |Auxiliar Técnico |Captura de documentacién contenida en |2 30 m
‘B” el expediente a base de datos en Excel;
4 JAuxiliar Técnico |Elaboray pega etiquetas con el nombre |3 30 m
‘B” del Servidor Publico al expediente;
5 J|Auxiliar Técnico |Organiza los expedientes en orden 4 20 m
‘B” alfabético;
6 |Auxiliar Técnico |Integra expediente al archivero 5 2 m
‘B” correspondiente;
7 Fin del proceso. 6
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6. Diagrama del Proceso.
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| Fin del proceso |
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento del Gobierno y Administracion Publica del [Titulo Cuarto,
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco. Capitulo VII, Articulo
109
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |Etiquetas 4
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |[Base de datos en Excel 3
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion

1 |Establecer como limite un mes a partir de la elaboracion del expediente para
entrega de documentacion.
2 |Asignar personal con acceso exclusivo a consulta de expedientes.
3 |Determinar dias especificos por quincena para la entrega de expedientes y
documentos.

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1 |No los hay
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Tonala

06-DRH-04

Liberacidn de Servicio Social

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
Direcciéon de Recursos Humanos

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
_ . i : i Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboré : |Maria Verénica Basulto Sandoval Fecha: |Abril 2016
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |[Mayo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Direccion de Recursos Subdireccion: [No aplica
Humanos
Jefatura: No aplica Departamento:[Servicio Social
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio

1 |Carta de Liberacion del Servicio Social Cartas de liberaciéon del Servicio
Social emitidas / Reporte mensual
de cartas de liberacion del Servicio
Social

4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso

4 N
CIUDAD
|0h ﬂ/d,

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Direccion de Area [Solicita prestadores de Servicio Social 1d
via oficio para un proyecto;
2 |[Encargado de Recluta por medio de Universidadesa |1 30d
Servicio Social y [los prestadores del Servicio Social de
Practicas acuerdo al perfil requerido;
Profesionales
3 [Coordinaciéon del [Asigna al prestador del Servicio Social al |2 5 m
Servicio Social y |Area de trabajo una vez que éste
Préacticas entrega la documentacion requerida;
Profesionales
4 [Encargado de Crea un expediente para el prestador del |3 5 m
Servicio Social y |Servicio Social;
Practicas
Profesionales
5 [Prestador de Realiza las labores sefialadas; 4y7 {0h
Servicio Social
6 |Encargado de Identifica si el prestador del Servicio 5
Servicio Social y [Social cumplié con las horas requeridas
Préacticas para la liberacion del mismo:
Profesionales 6.1 Si
6.2 No
7 |Prestador de Se adecuan las horas faltantes; 6.2 15m
Servicio Social
8 [Encargado de Elabora la carta de liberacion del 6.1 5 m
Servicio Social y |Servicio Social;
Practicas
Profesionales
9 Fin del proceso. 3

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO HUMANO

Pagina 27



“ CUNAALFARERA™

6. Diagrama del Proceso.
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| Fin del proceso |
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento del Gobierno y Administracion Publica del [Titulo Cuarto,
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco. Capitulo VII, Articulo
109

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam. Recurso Actividad
1 [Oficio de solicitud del Servicio Social (1
2 |Expediente para el prestador del 4

Servicio Social
3 |Carta de liberacién de Servicio Social [8

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utiliza sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Los Directores que solicitan Casi El retraso en el  |Ayuntamiento
prestadores del Servicio Social, [siempre proyecto del
no envian un proyecto de Servicio Social
justificacion hace que se
genere un

excedente de
trabajo en el area

2 [No se cuenta con material de Casi Dificultad para Prestador del
papeleria necesario para realizar [siempre realizar un trabajo [Servicio
el trabajo de calidad Social

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |Que el Area del Servicio Social sea valorada para la posibilidad de ingresar
personal.
2 [Retribuir la labor que desempeiia el prestador con apoyo para transporte.

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [No los hay
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06-DRH-05

Ejecucion de Pago de Ndmina

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
Direccién de Recursos Humanos

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
.y . - : - Firma
Ediciéon | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : |Maria Veronica Basulto Sandoval Fecha: |Abril 2016
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |[Mayo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Direccion de Recursos Subdireccion: |No aplica
Humanos
Jefatura: Noémina Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Pago de Némina Recibo de nbmina / Reporte
guincenal de nébmina

4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 |06-DRH-01 Contratacion de Personal Predecesor
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Secretaria “A” Reciben y revisan movimientos; 2 h
2 efe de Nomina |Se afectan movimientos en el programa |1, 6.2 4 h
NOMIPAQ);
3 [efe de Nomina |Genera el proceso de calculo; 2 3 h
4 [Técnico Genera reportes del sistema SADA 3 1h
Especializado en
Optimizacion de
Recursos
5 Q[efe de Nomina |Recibe reporte del Sistema SADA 'y 4 1h
Genera reportes en el NOMIPAQ para su
\validacion;
6 |Direccion de Autoriza: 5
Recursos 6.1 Autoriza
Humanos 6.2 Solicita modificaciones
7 |efe de Nomina |Realiza la aplicacion de descuentos; 6.1,9.2 2 h
8 |Jefe de Nébmina |Generacién de reporte en NOMIPAQ, 7 1h
para validar totales;
9 |Direccion de \Verifica, para dar visto bueno: 3
Recursos 9.1 Reporte correcto
Humanos 9.2 Reporte incorrecto
10 Pefe de Nomina |Presenta el reporte para solicitar el pago,[9.1 4 h
y la elaboracion del archivo de dispersion
del mismo;
11 Jefe de Nébmina |Genera archivo de dispersion del pago; (10 2 h
12 Pefe de Nomina [Se envia a la Direccion de Tesoreriay (11 1h
Egresos copia del archivo de dispersion
con oficio, solicitando la aplicacion de la
dispersion del pago;
13 [Jefe de Nébmina [Elaboracion de reportes en Excel para (12 3 h
anexar con los recibos de nébmina;
14 JAdministrativo Realiza la impresion de los recibos de (13 1d
Especializado némina,
15 |Administrativo Se validan los reportes con los recibos |14 1d
Especializado de nOMina,
16 JAdministrativo Entrega de recibos de ndbmina a todas (15 1d
Especializado las Dependencias del Ayuntamiento;
17 Fin del proceso. 16
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6. Diagrama del Proceso.
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley del Impuesto Sobre la Renta Todo
2 |Ley de Ingresos
3 |Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y [Todo
sus Municipios
4 |Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco Todo
5 |Condiciones Generales de Trabajo para Personal Todo
Sindicalizado
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Recibo de Némina 13
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [INOMIPAQ 2,4y7
2 |SADA 2,4
3 |Base de datos en Excel 12
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Algunos empleados no firman su |Casi Retencién de Empleado vy,
recibo de ndbmina a tiempo Siempre pago al empleado [toda el Area
de Noémina
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |Concientizar a los empleados y Directores de la importancia que tiene el
firmar sus recibos de nobmina

12. Otros Comentarios Relevantes
. Descripcion

El SUA es el sistema utilizado para realizar las afectaciones correspondientes
a lo determinado por la Ley del Seguro Social.

2 [NOMIPAQ es el software utilizado para realizar las afectaciones
correspondientes al Sistema de Némina.
3 [EIl SADA es el sistema utilizado para realizar las afectaciones

correspondientes a lo relacionado con pensiones.
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06-RH-06

Baja de Personal

Direccién General de Administracién y Desarrollo Humano
Direccion de Recursos Humanos

2. Control del Documento

No. de
Edicién

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

1

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboré :

Maria Verdnica Basulto Sandoval

Fecha: |Abril 2016

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |[Mayo 2016

2. Datos de Adscripcion

. ., < [Direcciéon de Recursos : L .
Direccion de Area: HUMANoS Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o

Servicio

Indicadores de Desempefio

1 [Renuncia Voluntaria o Acta de Defunciéon

4. Procesos Relacionados

NUm.

Caodigo

Nombre

Relacién

No hay
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5. Secuencia del Proceso

4 N
CIUDAD
|0h ﬂ/d,

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Servidor Publico |Presenta su Renuncia Voluntaria con 5 m
y/o Familiar del Ex|car&cter de irrevocable y/o Acta de
Servidor Publico  [Defuncion del Servidor Publico;
finado
2 [Secretaria “A” Recibe Renuncia Voluntaria y/o acta de 5 m
defuncion;
3 [Técnico Elabora Movimiento de Baja; 10 m
Especializado en
Optimizacion de
Recursos
4 [Técnico Realiza baja en programa de Pensiones 5 m
Especializado en [SADA
Optimizacion de
Recursos
5 [Direccion de Recibe Movimiento de Baja; 5 m
Relaciones
Laborales
6 |Auxiliar Recibe Movimiento de Baja; 5 m
Administrativo
7 Auxiliar Realiza baja en Sistema SUA (IMSS); 5 m
IAdministrativo
8 [efe de Nomina |Recibe Movimiento de Baja; 5m
9 efe de Nomina |Efectla baja en programa NOMIPAQ; 15 min
10 Fin del Proceso.
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Normas y Procedimientos Administrativos. Capitulo M
2 |Ley del Seguro Social. Capitulo Unico de
Disposiciones
Generales, y
Capitulo IX del 222-
229
3 [Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco Todo

4 |Ley de Gobierno de la Administracion Publica Municipal [Todo
del Estado de Jalisco.
5 |Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y |Articulo: 16 al 54 Bis

sus Municipios. 7.
6 |Reglamento del Gobierno y Administracion Pablica del |Articulo 109, Frac.
Ayuntamiento Constitucional de Tonalg, Jalisco. VII

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |Renuncia voluntaria y/o Acta de 1
defuncion
2 |Movimiento de Baja 3

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

Nuam. Descripcion Frecuencia | Consecuencias | Afectados
1 |[En ocasiones los familiares no [Eventualmente|No poder realizar [Familiares,
Se presentan a tiempo para la baja a tiempo |ya que en
informar del fallecimiento. finiquito se
descuenta el
pago en
demasia
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11. Oportunidades de Mejora

/A
ClUDAD
|0h a ( a

Num. Descripcion

12. Otros Comentarios Relevantes

Num. Descripcion

correspondientes a lo determinado por la Ley del Seguro Social.

1 |[El SUA es el sistema utlizado para realizar las afectaciones

correspondientes al Sistema de Némina.

2 |NOMIPAQ es el software utilizado para realizar las afectaciones

correspondientes a lo relacionado con pensiones.

3 |El SADA es el sistema utilizado para realizar las afectaciones
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06-RH-07

Elaboracion de Finiquito

Direccién General de Administracién y Desarrollo Humano
Direccion de Recursos Humanos

3. Control del Documento

No. de
Edicién

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

1

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboré :

Maria Verdnica Basulto Sandoval

Fecha: |Abril 2016

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |[Mayo 2016

2. Datos de Adscripcion

. ., < [Direcciéon de Recursos : . .
Direccion de Area: HUMANoS Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 [Elaboracion de Finiquito

Solicitud de pago

4. Procesos Relacionados

NUm.

Caodigo

Nombre

Relacién

1

06-RH-06

Baja de Personal

Predecesor
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |[Servidor Publico |Llena solicitud de Finiquito; 20 m
y/o Beneficiario
del Ex Servidor
Publico finado
2 [Secretaria “A” Recibe solicitud de Finiquito, con copia |1 5 m
de Identificaciéon Oficial;
3 J|Asistente Realiza oficios para solicitar si cuentan |2 15m
con adeudos a la Direccién de
Patrimonio, Tesoreria, en caso de ser
Policia se realiza oficio a la Comisaria de
Seguridad Publica;
4 |Director de Firma oficios; 3 2m
Recursos
Humanos
5 |Secretaria “A” Envia oficios a las Direcciones 4
6 |Secretaria “‘A” Recibe contestacion de las Direcciones; |5 5 m
7 JAnalista Solicita informacién a la Direccién de 6 20 m
Especializado “B” |Relaciones laborales (gozo vacaciones);
8 |Analista Solicita informacion a la Jefatura de 7 1h
Especializado “B” |[Nominas (pagos en demasia, pagos no
efectuados);
9 |Analista Realiza calculo finiquito con informacion |8y 10.2|1 h
Especializado “B” [proporcionada de las Direcciones;
10 |Director de Autoriza: 9 10m
Recursos 10.1 Autoriza
Humanos 10.2 Solicita modificaciones
11 JAnalista Integra informacion proporcionada por  (10.1
Especializado “B” |[las Direcciones;
12 [Director de \Verifica, para dar visto bueno: 11 5 m
Recursos 12.1 Reporte correcto
Humanos 12.2 Reporte incorrecto
13 [Analista Imprime Calculo validado y agrega 12.1 10 m
Especializado “B” |[documentacion;
14 J|Asistente Recibe documentacion; 13 5 m
15 |[Servidor Publico |Firma de conformidad calculo; 14 5 m
y/0 Beneficiario
del Ex Servidor
Puablico finado
16 [Asistente Realiza oficio a la Tesoreria Municipal  [15 10 m
para solicitar cheque de Finiquito;
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17 [Director de Firma Calculo, recaba firma del Director (16 5 m
Recursos General de Calculo y oficio;
Humanos

18 [Secretaria “A” Envia oficio a Tesoreria Municipal, 17

19 [Secretaria “A” Recibe acuse de recibido e integra a 18 5m

carpeta de finiquitos enviados;

20 |Encargado Recibe acuse de recibido para 19 5m
Archivo expediente del Ex trabajador;

21 Fin del Proceso. 20
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6. Diagrama del Proceso
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Tesoreria para

| solicitar cheque de

finiquito

»  Firma calculo

acuse e integra
finiquitos

Recibe acuse para

expediente

Fin del proceso |
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Normas y Procedimientos Administrativos. Capitulo M
2 |Ley del Impuesto Sobre la Renta. Todo

3 |Ley de Gobierno de la Administracién Publica Municipal [Todo
del Estado de Jalisco.
4 |Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y |Articulo: 16 al 54 Bis

sus Municipios. 7.
5 |Reglamento del Gobierno y Administracién Publica del |Articulo 109, Frac.
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco. VI

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |Solicitud de Finiquito 2
2 |Documentacion Oficial 3,13,16y 19

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |[En ocasiones las Direcciones de [Muchas No poder realizar [Ex servidor
Patrimonio, Contabilidad y veces el trabajo de Publico y/o
Comisaria de Seguridad Publica forma eficaz Beneficiario
no dan contestacion a tiempo. (s) del finado

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcién

1 [Nolos hay
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FILOSOFIA

| Mision |

Fomentar el desarrollo de relaciones laborales arménicas, basadas en el respeto a
las disposiciones vigentes en materia laboral, y promover el equilibrio en el trabajo V|
el crecimiento personal a fin de favorecer la competitividad

| Vision |

Mantener esta Direccion actualizada y a la vanguardia en materia laboral, en
constante capacitacion para mejorar la calidad en el servicio para los Servidores
Publicos de este Municipio, eficientar y mantener una cultura laboral acorde con los
requerimientos de la nueva economia, caracterizada por la afinidad de objetivos,
competitividad, seguridad y salud en el trabajo, y respeto a los derechos laborales,
gue favorezca la distribucion equitativa de los beneficios del desarrollo

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia De%gndenma

irecta

Direccion de Relaciones Laborales 06-DGADH

Jefatura de Procedimientos 06-DRL

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL TITULAR

Titular Descripcion
Director de e Promover practicas de comunicacion y difusién de las
Relaciones Laborales normas, que permitan prevenir conflictos laborales.

e Procurar la conciliacién en los conflictos laborales que
surjan en las &reas de trabajo.

e Coordinar con los servidores publicos y con sus
representantes sindicales las relaciones laborales,
procurando un ambiente digno, respetuoso y positivo.

e Realizar visitas a las diferentes dependencias del
Municipio, referentes a las funciones y/o actividades de
los servidores publicos, esto con el objetivo de
asesorarlas para brindar un mejor servicio como
servidores publicos.

e Otorgar licencias sin goce de sueldo, previa solicitud
del servidor publico, y de acuerdo al andlisis de su
expediente para verificar que cuente con los requisitos
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de Ley.

Otorgar licencias con goce de sueldo previa solicitud
del servidor publico, y de acuerdo al analisis de su
expediente para verificar que cuente con los requisitos
de Ley, de acuerdo a los casos en lo que es de
concederse este derecho.

A solicitud del interesado y/o sindicato se realiza las
gestiones necesarias para realizar movimientos en
nomina con motivo de descuentos injustificados en su
pago quincenal.

A solicitud de la mama trabajadora se autoriza los 30
minutos de lactancia por el periodo de 5 cinco meses,
de acuerdo a las necesidades del area pueden
otorgarse entrar 30 minutos después o salir 30 minutos
antes.

Atender a los servidores publicos que se presenten en
la direccidén o via telefénica con las problematicas en
su area de trabajo, o con su pago de nomina.

Atender a los integrantes de los sindicatos con alguna
de la problematica con sus agremiados ya sea en
conflictos laborales o respecto con su pago de nomina.
Debido a que gran parte de las personas que laboran
en el municipio ya son muy grandes de edad se les
estdn invitando a entrar al programa de pension
voluntaria, para que puedan tener una mejor calidad
de vida, o0 en su caso comisionarlas a un area de
trabajo donde puedan seguir desarrollando sus
labores.

Realizar visitas a las diferentes dependencias para
conocer si existen problematicas con algunos de los
servidores publicos que en estas laboran.
Transparentar la nomina de los servidores publicos a
través de sus percepciones y salarios.

Las demas que determine el Ayuntamiento, el
Presidente Municipal, las Leyes y Reglamentos
aplicables.

Jefe de
Procedimientos

Participa en la promocion de practicas de
comunicacién, entretenimiento y difusion de las
normas, que permitan prevenir conflictos laborales.
Auxilia en la aplicacion de sistemas modernos para el
control administrativo del personal, ademas de
fomentar eficiencia y productividad preservando los
derechos laborales de los servidores Publicos.
Participa en el érgano de control en la liberacion de los
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procedimientos laborales tanto de Responsabilidad
Administrativa, cuando el servidor publico municipal
incurra en alguna de las causales de suspension o
terminacion de la relacion de trabajo prevista en la Ley
para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

Asiste al Director de Relaciones Laborales en el
proceso en que se impongan las sanciones
correspondientes a los servidores publicos que
incurran en responsabilidad conforme a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco, con excepcion de los elementos de
policia.

Auxilia en la procuracién de conciliacion en los
conflictos laborales que surjan en las areas de trabajo.
Participa en la coordinacion con los servidores publicos
y con sus representantes sindicales en las relaciones
laborales, procurando un ambiente digno, respetuoso V|
positivo.

Realiza visitas a las diferentes dependencias
centralizadas de la administracion  municipal,
referentes a las funciones y/o actividades de los
servidores publicos, esto con el objetivo de asesorarlas
para brindar un mejor servicio como servidores|
publicos.

Las demas que determine el Director General de
Administracién y Desarrollo Humano, el Director de
Recursos Humanos y las Leyes y Reglamentos
aplicables.

MARCO JURIDICO

NUm.

Ley o Reglamento

1 |Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus [Articulo 19 y 20

Municipios

2 [Reglamento del Gobierno y Administracién Pablica del |Articulo 140

Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco.
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PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 06-DRL
Director de Relaciones Laborales

Especialista

Jefe de Procedimientos

IAdministrativo Especializado

IAbogado (4)

Notificador (2)

Asistente

Secretaria “‘A” (2)
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PROCESOS Y SERVICIOS

Tonala

CIBENgS B Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso

06-DRL-01 [Atencion de solicitudes varias Respuesta a solicitudes

06-DRL-02 [Licencia sin goce de sueldo Respuesta a solicitud

06-DRL-03 [Reinstalacion por laudos elAuxilia al departamento juridico
interpelaciones para la reinstalacion e

interpelacion
06-DRL-04 [Elaboracion de actas delAsesoria y elaboracién de actas

procedimientos
responsabilidad

administrativos y/o

administrativas y de hechos, con
la finalidad de remitirlas &
Sindicatura para llevar a cabo el
procedimiento correspondiente

06-DRL-05

Licencia con goce de sueldo

Respuesta a solicitud conforme a
la Ley que nos rige

06-DRL-06

Movimiento en Nomina

Respuesta a solicitud del
servidor publico , con la finalidad
de despejar y/o aclarar algun tipo
de descuento sea por licencias,
incapacidades o bajas durante la
guincena en curso

06-DRL-07

Permiso de Lactancia

Respuesta a  solicitud de
conformidad con la Ley que nos
rige

06-DRL-08

Programa de Mejora de Calidad de
vida

Respuesta a solicitud

06-DRL-09

Atencion de Servidores Publicos

Atencion personalizada

06-DRL-10

Atencion a los Sindicatos

Atencion  personalizada paral
revisar asuntos de los servidores
publicos  por  problematicas
laborales

06-DRL-11

Permiso por nacimiento de un hijo

Respuesta a solicitud con forme

a la Ley que nos rige
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06-DRL-01

Atencidon a solicitudes varias

(PUBLICACION DE LA NOMINA, LICENCIAS, PERMISOS DE GESTACION,
PERIODOS DE LACTANCIA, SOLICITUDES DERECHO DE PETICION,, SOLICITUD
DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES, CUMPLIMIENTOS JUDICIALES.

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
Direccion de Relaciones Laborales

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
y . . : > Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : [Mayra Violeta Velazco Garcia Fecha: [Marzo 2016
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Mayo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |No aplica Subdireccion: [No aplica
Jefatura: Procedimientos Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Respuesta a solicitudes de diversos
temas
4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion

1
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [efede Verifica la informacion solicitada y da el 10
Procedimientos visto bueno en cada oficio para minutos
Juridicos procesar la informacion determinando a

gue area interna de la Direccién General
de Administracién y Desarrollo Humano,
se solicita a diversas areas nos rindan
informe para estar en condiciones de
rendir la respuesta respectiva
debidamente fundada y motivada al

solicitante.
2 |Secretaria Recopila la informacién entregada de lasj] 1 [De24a
areas internas tanto de plantilla, Nomina, 48 horas

Archivo, IMSS, Direccion de Relaciones
Laborales, Direccion de Recursos
Humanos etc...la entrega al Jefe de
procedimientos.

3 |Abogado Asesora sobre los alcances juridicos del] 2 |30
cada caso y coadyuva con el Jefe vy minutos
Secretarias para la elaboracién del
proyecto de respuesta respecto de las
distintas peticiones.

4 |Secretaria Lleva el control de los términos a 3 |30
contestar en la agenda, se comunica minutos
con las areas internas para gestionar la|
pronta recabacion de la informacion, si
existen oficios que no son de términos
legales se le turnan a la secretaria para
gue previo visto bueno del Jefe de
procedimientos proceda a  contestar
oficios de indole administrativos como
remision de expedientes y solicitud de
certificaciones, verifica si  existen
incapacidades o permisos que afecte la
autorizacion de vacaciones de
elementos operativos, controla g
bitdcora recepcion de escritos y oficios
de solicitud de informacion, a las
diferentes éareas, después del visto
bueno del jefe del area.
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5 [efe Una vez teniendo a la vista laj 4 |De30
informacion solicitada el Jefe de minutos a
procedimientos coteja, revisa Yy analiza 1 una
la elaboracion del proyecto de hora
respuesta con del fin de que se
encuentre debidamente fundado |
motivado. Para después pasarlo a la
firma del Director General de
IAdministracion y Desarrollo Humano.
6 Jefe Una vez terminada la respuesta oficiall 5 (10
se pasa a firma con el Director General minutos
de Administracién y Desarrollo Humano,
Si NO existen correcciones o cambios se
sella y se pasa al area de Notificadores.
7 |Notificador El notificador hace la entrega personall 6 |[Enun
de dicha respuesta en los domicilios lapso no
procesales precisados en dichas mayor a
solicitudes de informacion ya bien sea a 24 horas
determinadas dependencias|
municipales, estatales, servidores
publicos y/o ciudadanos y autoridades
judiciales.
6 | Notificador Regresa el acuse de recibido a lal 7 [5 minutos
Jefatura de Procedimientos
directamente con la Secretaria.
9 |Secretaria. Recibe el acuse lo da de baja en laj 8 [5 minutos
bitdcora de salida y procede con el
archivo correspondiente.
10 FIN DEL PROCESO
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6. Diagrama del Proceso.

Atencion a solicitudes varias
Jefe de
Procedimientos Secretaria Abogado Notificador
Juridicos
< Inicio )
Verifica informacién y da ) Recopi[a} Asesora sobre los
visto bueno informacion alcances juridicos para
determinando a que entregada por las g la elaboracion del
area corresponde Areas proyecto de respuesta
Coteja la informacion Lleva'cor_nrol de
obtenida para la los términosa |
elaboracion de N contestaryda |
respuesta seguimiento
4
Se pasa respuesta Entrega
a Director General » 9
i documento
para firma
A
Da de baja en la
" . Regresa acuse de
bitacora de salida < -
= recibido
y archiva
Vv \
&Fin del proceso |
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y| Son diversas las
sus Municipios, Ley de Responsabilidades de los fundamentacion en
Servidores Publicos del Estado de Jalisco, Constitucion |cuanto a los articulos
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion |aplicables toda vez
Politica del Estado libre y Soberano de Jalisco, Ley del |gue es segun la
Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco, fundamentacion de
Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco, [acuerdo al caso en
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica [concreto a resolver.
del Estado de Jalisco y sus Municipios, Ley Federal de
Trabajo, Ley del Sistema de Seguridad Publica para el
Estado de Jalisco, Ley Federal de Salud, Condiciones
Generales de Trabajo del Ayuntamiento Constitucional
de Tonal4, Jalisco entre otras....
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia Consecuencias | Afectados
1 |Existe demora en la entrega FrecuentementelLos términos se |Los
interna de informacién solicitada contestan el dia [servidores
gue vencen publicos o
ciudadanos

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1

Llevar a cabo una sancién administrativa por la no economia procesal es decir
amonestar a los servidores publicos que no entreguen la informacion a
tiempo, pudiendo estar sujetos a un programa de resultados y rendicion de
cuentas del trabajo realizado de manera mensual o quincenal, Verificando si
estan cumpliendo con la entrega en tiempo de los informes solicitados.

12. Otros Comentarios Relevantes

Nam.

Descripcion

1

suficientes para su cumplimiento. ( equipos de computo)

No se cuenta con el personal suficiente para el area ni las herramientas
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06-DLR-02

Licencia con o sin Goce de Sueldo

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano
Direccion de Relaciones Laborales

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
1
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : |[Mayra Violeta Velazco Garcia Fecha: |Marzo 2016
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Mayo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Direccion de Subdireccion: [No aplica
Relaciones Laborales
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Elaboracién de respuesta a solicitud Respuesta de acuerdo a solicitudes

4. Procesos Relacionados

Num. Caodigo Nombre Relacion

1
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5. Secuencia del Proceso

4 N
CIUDAD
|0h ﬂ/d,

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 |Director de Verifica la informacion solicitada, se 30

relaciones solicita al area de archivo que informe el minutos
laborales expediente del solicitante ademas de

diversas areas para que sea

debidamente fundada y motivada.

2 |Secretaria Recopila la informacion entregada de las| 1 [24 horas
areas internas y la entrega a los
abogados.

3 |Abogado Asesora de los alcances juridicos de 2 |30
cada caso y coadyuva con el director y minutos
secretaria para la elaboracion del
proyecto de respuesta, respecto de las
distintas peticiones

4 [Secretaria Control de los términos de contestar 3 10

minutos

5 [Director Coteja la informacion obtenida para la 4 |24 horas
elaboracion de la respuesta, Se pasa
respuesta al director general para firma

6 |Notificador Entrega documentos y regresa acuse de| 5 [24 horas
recibido

7 | Secretaria Recibe el acuse y procede a archivar 6 15

minutos

8 Fin del proceso
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6. Diagrama del Proceso.

Licencia sin goce de sueldo

Director de
Relaciones Secretaria Abogado Notificador
Laborales

<__\
Inicio
) 4

Recopila Asesora de los alcances
Verifica informacion informacion Ju”d'coT (:,e Caq? c:so
stllin ity entregada por las o res;lr;:t: aOI;asCIc?iztin‘:as
areas peticiones
Coteja la informacién
obtenida para la Lleva control de
elaboracién de <1 los términos a |«
respuesta y se pasa a contestar
firma

Entrega
documento

Recibe acuse y
archiva

S 4

ra D
\Fln del proceso |
4
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
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NUm. Ley o Reglamento Referencia
1

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1

10. Problemas

y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Solicitudes recepcionadas fuera [Siempre Lentitud en el Gobierno
del término de ocho dias proceso Municipal
anteriores a la fecha de licencia.

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

1

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1
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06-DRL-03

REINSTALACIONES POR LAUDOS E
INTERPELACIONES

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
Direccion de Relaciones Laborales

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
.y . - : - Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : [Mayra Violeta Velazco Garcia Fecha: [Marzo 2016
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |[Mayo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |No aplica Subdireccion: [No aplica
Jefatura: Procedimientos Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1
4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion

1
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NUm.

Ejecutante

Actividad

Pred.

Dur.

1

Secretaria

Recibe el oficio que por conducto de la
Direccion Juridica, se nos hace del
conocimiento de la diligencian de
reinstalacion en acatamiento de una
orden judicial del Tribunal de Arbitraje y
Escalafon

5 minutos

Secretaria

Previa a darle vista al Jefe, verifica si
existe la plaza vacante en los términos
solicitados le informa al Jefe la situacion
gue guarda y hace entrega al Jefe para
su determinacion.

15
minutos

Jefe

Coteja los informes respecto de lo
condenado y procede a dar el visto
bueno para aplicar la reinstalacion

30
minutos

Secretaria

Da vista con la copia de dicho acuerdo
a los diversos departamentos internos
de la Direccion General de
Administracion y Desarrollo Humano,
para su debida aplicacion y efectos
correspondientes.

15
minutos

Secretaria

Una vez hecho lo anterior dicho acuse,
se entrega en original al area de archivo,
para que sea agregado al expediente del
Servidor Publico reinstalado.

10
minutos

FIN DEL

PROCESO
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6. Diagrama del Proceso.

Reinstalaciones por laudos e
interpelaciones

; Jefe de
Secretaria .
Procedimientos

( Inicio |

A
Recibe oficio donde
se hace de
conocimiento de la
diligencia de
reinstalacion

A
Verifica si existe la Coteja la informacion

plaza vacante en y da visto bueno
los términos para aplicar la

solicitados reinstalacion

Da vista con la copia del

acuerdo a los diversos

departamentos para su
debida aplicacion

4

Se en: ega al
archivo el acuse
original para que

se agregue al

expediente

h A

| Fin del proceso |
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y [ Son diversas las
sus Municipios, Constitucion Politica de los Estados fundamentacion en
Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado libre |cuanto a los articulos
y Soberano de Jalisco, Ley del Procedimiento aplicables toda vez
Administrativo del Estado de Jalisco, Ley Federal de gue es segun la
Trabajo, entre otras.... fundamentacion de
acuerdo al caso en
concreto a resolver.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1
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10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |No existe coordinacién y/o siempre Se deja en estado|Los
comunicacién por parte de la de indefension al |servidores
Direccion Juridica con la Jefatura servidor publico |publicos vy el
de procedimientos respecto de reinstalado por  |propio
las vacantes en relacién con las ofrecer cuestiones)Ayuntamiento.
posibles reinstalaciones a gue algunas
ejecutar, no se coteja previo a veces no se
dicha reinstalacion la plantilla del pueden culminar
personal y cuando no es posible por no habernos
llevar a cabo dicha reinstalacion dado vista en
la Direccion juridica no interviene tiempo y forma.

mas, no realizan los convenios
de creacion de plaza lo dejan a
cargo de la Direccion General de
Administracion y Desarrollo
Humano cuando ellos llevan la
defensa de los asuntos laborales
del ayuntamiento y son los
autorizados por la Sindicatura
quien es el representante legal
del Ayuntamiento para realizar
convenios.

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1

Llevar a cabo en la Direccién Juridica un programa de resultados y rendicion
de cuentas del trabajo realizado en cada Juicio Laboral en coordinacién con la
Jefatura Laboral, Verificando si estan cumpliendo con la debida defensa del
Ayuntamiento, verificando los alcances juridicos de cada una de su
intervencion en cada caso.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUIm.

Descripcion

1

No se cuenta con algunas plazas vacantes para dar cabal cumplimiento a
los laudos ordenados, por ser movimientos generados en anteriores
administraciones, es muy tardado la aprobacién ante el pleno del
Ayuntamiento la creacion de las plazas pendientes por aplicar respecto de
laudos en los que somos condenados.
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06-DRL-04

Elaboracion de Actas de Procedimiento
Administrativo y/o Responsabilidad

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano

1. Control del Documento

D

ireccion de Relaciones Laborales

No. de Fecha de Nombre del Titular de la

Edicién | Liberacion Direccion

Firma

1

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro : [Mayra Violeta Velazco Garcia

Fecha: [Marzo 2016

Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: [Mayo 2016

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [No aplica

Subdireccion: [No aplica

Procedimientos

Jefatura: Juridicos

Departamento:|No aplica

Coordinacion: No aplica

Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 [Se realiza actas administrativas

procedimiento correspondiente

de hechos.

hechos, las cuales se remiten &
sindicatura para llevar a cabo el

conformidad con la ley que nos rige. De
igual manera se asesora a las demas
dependencias para la elaboracion de
levantamiento de actas administrativas o

o de

de

Elaboracion y asesoramiento de
levantamiento de actas
administrativas y de hechos. Paral
remitirlas en un término maximo de
tres dias a sindicatura para el
procedimiento correspondiente de
conformidad con la ley que nos
rige.
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4. Procesos Relacionados
Num. Caodigo Nombre Relacion
1 |06-DRH-02 Elaboracién de alta y nombramiento de Predecesor
Servidor Publico
5. Secuencia del Proceso
Num.| Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Director de Labora actas  administrativas,
Relaciones circunstanciadas de hechos y quejas
Laborales (estas Udltimas también de manera
verbal); por actos u omisiones del
personal que labora  en el
Ayuntamiento, por infraccion a las
disposiciones legales aplicables.
2 |Abogado Analiza el Acta  Administrativa,|1 2 d
circunstanciada o queja
3 |Abogado Elabora oficio y envia al equipofl2 1d
Juridico de Sindicatura y determinana
la procedencia.
3 Fin del Proceso 2 2d
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6. Diagrama del Proceso.

Elaboracion de actas de procedimiento
administrativo y/o responsabilidad

Director de
Relaciones Abogado
Laborales

Inicio

A

Labora actas
administrativas

Analiza el acta

A

Elabora oficio y
enviaa
Sindicatura

\
Fin del proceso
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7. Leyes y Reglamentos que norman el proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Constitucion Politica del Estado de Jalisco. Todo

2 |Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos  [Todo
del Estado de Jalisco.

3 |Reglamento de Gobierno y la Administracion Pablica del [Todo
Ayuntamiento de Tonala

4 |Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y[Todo
sus Municipios

5 |Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de Todo
Jalisco

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad

1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Ndam. Sistema Actividades

1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |La obtencion de firmas toma Siempre El proceso se Area
demasiado tiempo. vuelve muy lento
2 |No se cuenta con suficiente Siempre Se genera un Area
equipo de trabajo. excedente de
tiempo muerto

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion

1 [Mayores recursos humanos y materiales para la agilizacion de los procesos y
coordinacion con las demas areas.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1 |No hay
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06-DLR-05

Movimiento en Nomina

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
Direccién de Relaciones Laborales

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccién General
1
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : [Mayra Violeta Velazco Garcia Fecha: [Marzo 2016
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Mayo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Direccion de Subdireccion: [No aplica
Relaciones Laborales
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Elaboracién de respuesta a solicitud Respuesta de acuerdo a solicitudes

4. Procesos Relacionados

Num. Caodigo Nombre Relacion

1
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [efatura de Filtra a la direccion de relaciones 20
Nominas laborales, un listado con todo el personal minutos
de este ayuntamiento de la quincena en
curso
2 |Director de Una vez recopilado el listado de 1 |20
relaciones nominas, checa los movimientos de minutos
laborales licencias incapacidades, altas o bajas
durante la quincena en curso, esto con
la finalidad de disipar las dudas por
parte del servidor publico con mayor
facilidad
3 |Secretaria Coadyuva con el director de relaciones 2 |30
laborales, esto con la finalidad de minutos
acelerar la aclaracion o queja del
servidor publico
4 Fin del proceso 3
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6. Diagrama del Proceso

Movimiento en nomina

Director de
Jefatura de } .
) Relaciones Secretaria
Nominas
Laborales
w/ Inicio \
y
. . . Entrega
o > e g normacion para
a revision
\ 4

| Fin de proceso

>
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1

10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1
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06-DLR-06

Permiso de Lactancia

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano
Direccion de Relaciones Laborales

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

1

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Mayra Violeta Velazco Garcia

Fecha: |Marzo 2016

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: [Mayo 2016

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Di

Relaciones Laborales

reccion de

Subdireccion: [No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:[No aplica

Coordinacion:

No aplica Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 |Elaboracién de respuesta a solicitud

Respuesta de acuerdo a solicitudes

4. Procesos Relacionados

NUam.

Caodigo

Nombre

Relacion

1
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Director de Verifica la solicitud por parte del servidor| 20
Relaciones publico para el permiso de lactancia a minutos
Laborales mamas trabajadoras durante 5 meses
2 |Secretaria Una vez verificada la solicitud, y anexo| 1 20
toda la documentacion requerida se minutos
pasa para el proyecto de respuesta
3 |Abogado Coadyuva con el director de relaciones| 2 |30
laborales, par a realizar el proyecto de minutos
respuesta , dicha respuesta ser§
conforme a la Ley que nos rige
4 |Director de Una vez realizado el proyecto del 3 [24 horas
Relaciones respuesta se pasa para su debida firma
Laborales con el Director General de
IAdministracion y Desarrollo Humano.
5 |Notificador A su vez notifica dicha respuesta y| 4 |24 horas
regresa su acuse a la Direccion de
Relaciones Laborales para su archivo
Fin del Proceso
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6. Diagrama del Proceso

Permiso de lactancia

Director de
Relaciones Secretaria Abogado Notificador
Laborales

Inicio

- - Se verifica Coadyuva con el
Verifica la solicitud e :
B .| solicitud y anexo | director para dar
para el permiso de
. se pasa a respuesta de
lactancia
respuesta acuerdo a la ley

Realiza calculo de
indemnizacién
constitucional y
demas prestaciones

Notifica y regresa
» acuse para su
archivo

N 4

4 D
Fin del proceso |
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1
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8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |[Solicitudes recepcionadas fuera [Siempre Lentitud en el Gobierno
del término de ocho dias proceso Municipal
anteriores a la fecha de permiso.

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1
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Programa de calidad de vida

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano
Direccion de Relaciones Laborales

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

1

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboro :

Mayra Violeta Velazco Garcia

Fecha: |Marzo 2016

Revis6 :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: [Mayo 2016

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Di

Relaciones Laborales

reccion de

Subdireccion: |No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:|No aplica

Coordinacion:

No aplica Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 |Elaboracién de respuesta a solicitud

Respuesta de acuerdo a solicitudes

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cddigo

Nombre

Relacion

1
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Director de Verifica el expediente personal, para ver 20
Relaciones si es candidato al programa minutos
Laborales
2 |Secretaria Una vez verificado el expediente, lleva 1 (20
un control de dicha solicitud y cita al minutos
servidor publico (interesado)
3 |Abogado Coadyuva con el Director de Relaciones 2 |48 hrs
Laborales para realizar el tramite de
Calidad de Vida apoyandolo para su
tramite de pension
4 |Director de Esperar la aprobacion de instituto para 3 190 dias
Relaciones Su tramite correspondiente
Laborales
Fin del Proceso
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6. Diagrama del Proceso

Programa de calidad de vida

Director de
Relaciones
Laborales

Secretaria

Abogado

Inicio

o

4

Verifica

Realiza control de
las solicitudes y

Coadyuva con el
director para

expediente para
ver si es candidato

Espera la

aprobacion del | _

A

cita al servidor
publico

Y

realizar el tramite

correspondiente

N 4

| Fin del proceso/w

&

instituto el tramite |
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Realizacion de supervision en Siempre Lentitud en el Gobierno
todas las areas de Administracion proceso Municipal

Municipal, para realizar el analisis
de posibles candidatos al
programa.

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
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Atencion de servidores publicos

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
Direccién de Relaciones Laborales

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccién General
1
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : |[Mayra Violeta Velazco Garcia Fecha: |Marzo 2016
Revis6 : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Mayo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Dlrecc_:lon de Subdireccion: |No aplica
Relaciones Laborales
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Elaboracién de respuesta a solicitud Respuesta de acuerdo a solicitudes

4. Procesos Relacionados

NUm. Caodigo Nombre Relacion

1
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Director Relaciones|Se le da atencion personalizada a los 30
Laborales Servidores Publicos, para analizar minutos
alguna problemética, en asunto laboral o
en cuanto a su pago nominal.
2 [Secretaria Coadyuva con el Director para elaborar 1 |20
la agenda de citas esto con la finalidad minutos
de acelerar la atencidén personalizada
3 JAbogado Coadyuva con el Director y la secretaria 2 |30
con la finalidad de acelerar el proceso minutos

Fin del Proceso
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6. Diagrama del Proceso

Atencion a Servidores Publicos

Director de
Relaciones Secretaria Abogado
Laborales
| Inicio
A /
Da atencién Coadyuva con el director Coadyuva para
. P para elaborar agenda de > L.
personalizada EEs agilizar el proceso

4

t/Fin del proceso\
p :

>
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1

10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1
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Atencion alos Sindicatos

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano
Direccion de Relaciones Laborales

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

1

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Mayra Violeta Velazco Garcia

Fecha: |Marzo 2016

Revis6 :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: [Mayo 2016

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Di

Relaciones Laborales

reccion de

Subdireccion: |No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:|No aplica

Coordinacion:

No aplica Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 |Elaboracién de respuesta a solicitud

Respuesta de acuerdo a solicitudes

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cddigo

Nombre

Relacion

1
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Director de Atencion personalizada a los Sindicatos 30
Relaciones Laborales [con la finalidad de analizar los asuntos minutos,
laborales, sindicales, con el objetivo de segun
ser mediador y tomar la mejor decision sea el
sobre el asunto a que se refiera caso
2 |Secretaria Coadyuva para obtener una mejor 1 |20
atencion personalizada minutos
3 |Abogado Coadyuva de manera auxiliarf 2 (30
dependiendo sea el caso, para g minutos,
verificacion de informacion como paral segun
verificar soluciones que no afecten a la| sea el
atmosfera juridica con el director de caso
relaciones laborales.
Fin del Proceso

6. Diagrama del Proceso

Atencion a los sindicatos

Director de
Relaciones Secretaria Abogado
Laborales

e -

( Inicio )
NS 4

. y
Atiende al los
sindicatos con la coad b Coadyuva en la
T H Oaqayuva para obtener T -z
flnall_dad de > na TGer ElEmneen > vel_'lflcamon_(':le la
analizar los informacion

diferentes asuntos

@ D
{ Fin del proceso
\ 4
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1

10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1

11. Oportunidades de Mejora

Num. Descripcion
1

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion
1
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06-DLR-10

Permiso por nacimiento de un hijo

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
Direccién de Relaciones Laborales

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccién General
1
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : [Mayra Violeta Velazco Garcia Fecha: |Marzo2016
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Mayo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Direccion de Subdireccion: [No aplica
Relaciones Laborales
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Elaboracién de respuesta a solicitud Respuesta de acuerdo a solicitudes

4. Procesos Relacionados

Num. Caodigo Nombre Relacion

1
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Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 |Director de Verifica la informacion solicitada, se 30

relaciones solicita al area de archivo que informe el minutos
laborales expediente del solicitante ademas de

diversas areas para que sed

debidamente fundada y motivada.

2 |Secretaria Recopila la informacion entregada de las| 1 [24 horas
areas internas y la entrega a los
abogados.

3 |Abogado Asesora de los alcances juridicos de[f 2 |30
cada caso y coadyuva con el director VY| minutos
secretaria para la elaboracion del
proyecto de respuesta, respecto de las
distintas peticiones

4 [Secretaria Lleva control de los términos del 3 10
contestar minutos

5 [Director Coteja la informacion obtenida para laj 4 |24 horas
elaboracion de la respuesta, Se pasa
respuesta al director general para firma

6 |Notificador Entrega documentos y regresa acuse de| 5 [24 horas
recibido

7 | Secretaria Recibe el acuse de recibido y procede a| 6 15
archivar minutos

8 Fin del proceso
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6. Diagrama del Proceso
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6. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1

7. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay

8. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1

9. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcién Frecuencia

Consecuencias | Afectados

1 |[Solicitudes recepcionadas fuera [Siempre
del término de ocho dias
anteriores a la fecha de licencia.

Lentitud en el Gobierno
proceso Municipal

10. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

1

11. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1
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FILOSOFIA

| Mision

Ser una Direccion transparente que brinde el apoyo a las dependencias tener un
control para el cual no tener desvios ni faltantes de mercancia.

Control de inventarios de almacén. Control y dosificacion de materiales y servicios
para no desatender el grueso de las dependencias del municipio

y asi llevar una distribucion con equidad del gasto publico y asi llevar una
distribucion con equidad del gasto publico. Contar con una cartera de proveedores
debidamente registrados y actualizados con los requisitos que exige el h.
ayuntamiento de Tonalad. Contar con un dia especifico de la semana para recibir
material a los proveedores. Manejar dia especifico para entregas de material a cada
dependencia sin salirnos del margen

| Vision |

Ser una Direccion que lleve el control y registro de todas las compras y entregas
para el municipio. Facilitar de una manera rapida y precisa los materiales y servicios
en pronta atencion a las dependencias y no frenar el trabajo para el servicio
ciudadano frenar el trabajo para el servicio ciudadano llevar un control general de
requisiciones solicitadas por las direcciones y dependencias. Mantener un ambiente
de trabajo sano e implementar rapidez con el personal a mi cargo en el proceso
administrativo de recursos materiales. Administrativo de recursos materiales
administrativo de recursos materiales

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Depe_ndenaa

Directa

Direccion de Recursos Materiales 06-DGADH

Jefatura de Compras 06-DRM

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL TITULAR

Titular Descripcién
Director de Recursos e Asigna los vehiculos oficiales, a peticion y previa
Materiales justificacion por parte del responsable de cadal

dependencia o peticionario, de acuerdo a Ila
disponibilidad de vehiculos, una vez autorizados por el
Director General de Administracion y Desarrollo
Humano.
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Elabora el programa para las adquisiciones de equipo,
herramientas, refacciones y materiales necesarios; de
acuerdo al historial de consumo del afio anterior.
Elabora la planeacion financiera anual, en
coordinacion con la Hacienda Municipal, y de acuerdo
a la suficiencia presupuestal de la partida
correspondiente al mantenimiento de vehiculos.
Elabora la propuesta de los lineamientos para I
integracion del catalogo y asignacion de Talleres
Externos autorizados, para el mantenimiento del
parque vehicular.

Autoriza el pago de los servicios proporcionados por
Talleres Externos.

Implementa las politicas para la asignacion de
combustibles y lubricantes de los vehiculos oficiales,
determinadas por la Direccion General de
Administracion y Desarrollo Humano.

Coordina, con la Direccion de Patrimonio, el pago y
actualizacion de los documentos de cada unidad
vehicular; tenencias, verificaciones, etc.

Participa, como Organo técnico consultivo, en el
proceso de adquisicion de vehiculos y equipo
adicional, para el uso oficial.

Elabora el programa de mantenimiento, limpieza y
vigilancia, para las oficinas del H. Ayuntamiento.
Revisa y autoriza las facturas de consumo de
combustible.

Controla y verifica las poélizas de seguros de las
unidades.

Coordina las acciones derivadas de la gestion ante las
compafiias aseguradoras, del robo y/o siniestro de los
vehiculos que integran el inventario municipal y el pago
de las pélizas de seguro correspondientes.

Jefe de Compras

Solicita cotizaciones a proveedores.

Agiliza el trdmite de las peticiones urgentes.

Recibe documentacion para la actualizacion de Padrén
de Proveedores.

Atiende a proveedores.

Realiza el pago a proveedores.

Realiza un control del fondo revolverte.

Realiza la solicitud y manejo de cheques para compras
de contado.

Recibe material para eventos especiales.
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MARCO JURIDICO

Tonala

Ley o Reglamento

Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonala, Jalisco.

Condiciones Generales de Trabajo del H. Ayuntamiento Constitucional de
Tonald, Jalisco.

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla

06-DRM

Director de Recursos Materiales

Jefe de Compras

Auxiliar de Almacén

Comprador

Asistente

Auxiliar Administrativo (2)

Secretaria “A” (2)

Auxiliar de Servicios Multiples (4)

PROCESOS Y SERVICIOS

Codigo del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
06-DRM-01 [Elaboracion de Catalogo de

Proveedores

Alta de Proveedor

06-DRM-02 [Cotizacién de Material Cotizacion de Materiales
06-DRM-03 [Compra de Recursos Materiales Compra de Material
06-DRM-04 [Entrega de Mercancia Entrega de Mercancia

06-DRM-05

Contratacion del Servicio de

Reparacion de Equipo

Contratacion del Servicio de

Reparacion de Equipo
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06-DRM-01

Elaboracion de catadlogo de proveedores

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
Direccion de Recursos Materiales

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
.y . - : - Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : |Carlos Alberto Segura Lozano Fecha: |Marzo 2016
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Mayo 2016
2. Datos de Adscripcion
. L, : ___ |Direccion de Recursos . L )
Direccion de Area: Materiales Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Alta de Proveedor Numero de proveedor / Listado de
proveedores autorizados

4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 [06-DRM-02 Cotizacion de Material Sucesor
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 |Proveedor Solicita informacion para el ingreso al
sistema de alta a proveedores;

2 |Jefe de Compras |Proporciona al proveedor la informacion 1 10 m
correspondiente aclarando en un
principio las condiciones de pago con las
gue cuenta actualmente la Dependencia;

3 |efe de Compras [Envia al proveedor la Solicitud de 2 1d
Registro al Padron de Proveedores
incluyendo requisitos necesarios (via
Internet);

4 |Proveedor Envia al Jefe de Compras los requisitos 3 2d
solicitados para dicho tramite;

5 [efe de Compras |Recibe y verifica informacion enviada por| 4y 7 10m
el proveedor;

6 [efe de Compras |¢,Cumple con los requisitos?: 5
6.1 Si
6.2 No

7 efe de Compras |[Solicita documentacion adicional para 6.2 5m
cumplir los requisitos;

8 efe de Compras |Canaliza los documentos para su 6.1 10m
captura en el sistema;

9 |Capturista Integra la informacion del proveedor en 8 15m
una base de datos en Excel,

10 |Capturista Asigna numero de proveedor para el 9 2m
control correspondiente;

11 |Capturista Turna la solicitud capturada al Jefe de 10 2m
Compras;

12 Jefe de Compras |Firmay sella de recibido; 11 2m

13 efe de Compras [Envia copia de la solicitud aprobada y el 12 5m
namero asignado, al proveedor;

14 Fin del proceso. 13
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6. Diagrama del Proceso.
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica dellArticulo 109;
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco. Fraccion XXI, XXII
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Solicitud de Registro al Padron de 3
Proveedores
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |[Base de datos en Excel 9
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |No se cuenta con linea telefénica [Muchas Retraso Proveedores

0 pagina de Internet asignada veces
para dar informacion

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |Formatos disponibles por Internet con informacion necesaria

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1 |Nolos hay
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06-DRM-02

Cotizacion de Material

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
Direccién de Recursos Materiales

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
_ . -, : ) Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboré : [Carlos Alberto Segura Lozano Fecha: [Marzo 2016
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |[Mayo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Direccion de Recursos Subdireccion: [No aplica
Materiales
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 [Cotizacién de Materiales NuUmero de cotizaciones diarias
4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 |06-DRM-01 Elaboracion de Catalogo de Proveedores Predecesor
2 06-DRM-03 Compra de Recursos Materiales Sucesor
3 |06-DRM-05 Contratacion del Servicio de Reparacion de |Sucesor
Equipo
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [efe de Compras |Recibe requisiciones autorizadas por 10 m
programacion y presupuesto;
2 [efe de Compras |[Captura requisiciones en base de datos 1 1d
por Excel;
3 |Director de Verifica las requisiciones: 2
Recursos 3.1 Correcta
Materiales 3.2 Realiza observaciones
4 |Director de Registra observaciones explicando el 3.2 1d
Recursos motivo por el cual no se cotizo la
Materiales requisicion;
5 Fin del proceso. 4
6 |Asistente de Recibe las requisiciones y las separa por| 3.1 30m
Direccion conceptos para la facilidad de su
abastecimiento;
7 |Coordinador de  |Recibe las requisiciones agrupadas por 6 1d
Cotizaciones conceptos y asigna carga de trabajo a
los cotizadores;
8 |Coordinador de |Elaboray envia al Coordinador de 7 1d
Cotizaciones Compras una relacién de requisiciones y
el cotizador asignado como responsable;
9 |Cotizador Envian por fax las requisiciones y el 8 10m
formato de invitacion a cotizar material a
cada uno de los proveedores;
10 |Cotizador Elige al proveedor cuya propuesta 9 1d
ofrezca las mejores condiciones de
precio, calidad, tiempo de entrega y
formas de pago;
11 |Cotizador Elabora un expediente de cotizacion; 10 25 m
12 |Cotizador Entrega el expediente de cotizacion al 11 5m
Coordinador de Compras;
13 Fin del proceso. 12
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6. Diagrama del Proceso.
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia

1 |Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica dellArticulo 109
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco.
2 |Reglamento del Comité Municipal de Adquisiciones Todo

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |Requisicion de compra de material [1,2,3,6,7,8y9
2 |Formato de invitacion a cotizar 9
3 [Expediente de cotizacion 11y 12

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Nam. Sistema Actividades
1 |Base de datos en Excel 2

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Lentitud en respuesta de Muchas Retraso de Dependencias
proveedores veces labores

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |Obtener un amplio catalogo de proveedores

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

1 |Existen dos tipos de expedientes de cotizacion; los expedientes de orden de
compra son aguellos que incluyen: la requisicién de compra de material, las
invitaciones con comprobante de recibido, las cotizaciones recibidas, un
cuadro comparativo, y un borrador de la orden de compra; mientras que los
expedientes de orden de reparacion, son aquellos que incluyen: oficio original
de solicitud de reparacion, y cotizacion de proveedor.
2 |Las requisiciones se elaboran con la finalidad de solicitar la compra de
consumibles para oficina, mobiliario y equipo de oficina, o bien, solicitar la
reparacion de un equipo.
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06-DRM-03

Compra de Recursos Materiales

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
Direccién de Recursos Materiales

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
.y . ., : ) Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboré : [Carlos Alberto Segura Lozano Fecha: [Marzo 2016
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |[Mayo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Direccion de Recursos Subdireccion: [No aplica
Materiales
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |[Compra de Material Ordenes de Compra / Relacion

semanal de érdenes de compra
autorizadas

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 |06-DRM-02 Cotizacion de Material Predecesor
2 06-DRM-04 Entrega de Mercancia Sucesor
3 |05-DE-02 Emision y entrega de cheques a proveedores|Sucesor
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Coordinador de |Analiza el expediente de la ordeny 10 m
Compras verifica la designacion del proveedor, asi
como los precios y cantidades
solicitadas;
2 |Coordinador de |ldentifica si la orden es correcta: 1
Compras 2.1 Orden correcta
2.2 Orden incorrecta
3 |Coordinador de |Regresa el expediente a cotizacion, y 2.2 5m
Compras una vez corregida, debe reiniciar el
proceso;
4 |Coordinador de [Imprime la orden de compra, anexa 2.1 5m
Compras copia azul de la requisicion, firma de

revisado, y turna el expediente al
Director de Compras;

5 |Coordinador de [Elabora relacién de 6rdenes de compra 4 20m
Compras autorizadas para métodos de control,
6 |Director de Autoriza orden de compra: 5
Compras 6.1Rechaza
6.2 Autoriza
7 |Director de Regresa el expediente a cotizacion, y 6.1 5m
Compras una vez corregido, debe reiniciar el
proceso;
8 |Cotizador Recibe expediente con la orden de 6.2 20m
compra autorizada y notifica al
proveedor;
9 |Cotizador Registra la fecha, hora y nombre de la 8 10m
persona que recibe la orden de compra;
10 |Cotizador Entrega expediente a la Secretaria con 9 5m
copia del legajo para que sea registrado;
11 (Cotizador Envia requisicion original con una copia 10 5m
de la orden de compra al almacén,;
12 |Secretaria Registra expediente y lo prepara para 16 20m
enviarlo a la recepcion de facturacion;
13 Fin del proceso. 3,7y12
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6. Diagrama del Proceso.
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |[Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica dellArticulo 109
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco.
2 |Reglamento del Comité Municipal de Adquisiciones Todo

| m 4

(3 f : O

5 v/
| \Ear l'a-,,,,/‘
“ CUNAALFARERA™
D

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |Expediente de orden de compra 1,2,7,y10
2 |Orden de compra autorizada 4,5,6,8,y9
3 |Requisicion 11

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utiliza sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Es muy complicado consultar el [Muchas Toma mucho Dependencias
estatus de una requisicibn en  |veces tiempo
tiempo real debido a que no proporcionar
esta la informacion en un informacion
sistema de red. referente a una
requisicion
2 |No debido a la carga de trabajo, [Muchas Inconformidades y|Servidores
hay personal que debe veces desacuerdos Publicos
desempefiar funciones multiples entre el personal
a lo largo del proceso. involucrado
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Descripcion

Implementacion de Sistemas de Red para consulta de informacion.

1
2 |Pago oportuno a proveedores.
3 |Perfil adecuado en el personal y asignacion de funciones especificas.

12. Otros Comentarios Relevantes

Num. Descripcion

1 |No los hay
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06-DRM-04

ega de Mercancia

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
Direccién de Recursos Materiales

1. Control del Documento

No. de
Edicién

Fecha de
Liberacién

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

1

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Carlos Alberto Segura Lozano

Fecha: [Marzo 2016

Revis6 :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: [Mayo 2016

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlrecc_:|on de Recursos Subdireccion: |No aplica
Materiales

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 |Entrega de Mercancia

Articulo en Almacén / Inventario
mensual de mercancia

4. Procesos Relacionados

NUIm.

Caodigo

Nombre

Relacion

1

06-DRM-03

Compra de Recursos Materiales Predecesor
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 [Almacén Recibe la copia de la orden de compra o 5m
reparacion, y la requisicion original;

2 |Proveedor Entrega la mercancia en el Almacén; 1 1h

3 JAlmacén Firma y sella de recibido en el 2 20m
documento del proveedor;

4 JAlmacén Registra la mercancia recibida por parte 3 10 m
del proveedor identifica la Dependencia
a la que corresponde;

5 JAlmacén Identifica el tipo de mercancia: 4
5.1 Consumibles
5.2 Equipo de oficina
5.3 Equipo reparado

6 JAlmacén Elabora resguardo en original y 2 copias;| 5.2 10 m

7 JAlmacén Entrega 2 copias a la Oficina de 6 15m
Patrimonio para etiquetar el mobiliario;

8 JAlmacén Informa via telefonica a la Dependencia |5.1,5.3] 5m
gue el material esté listo para y7
entregarse;

9 J|Almacén Recaba firma de la persona responsable 8 10m
a la que se le entrega el material, y la
anexa al expediente;

10 [Cliente Interno Recibe la mercancia; 9 30m

11 |Cotizador Obtiene la informacion de entrega y la 10 5m
anexa al expediente original,

12 [Secretaria Registra informacién en base de datos 11 15m
del expediente final y lo turna a
recepcion de facturacion;

13 Fin del proceso. 12
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6. Diagrama del Proceso.

Entrega de mercancia

Tonala

LO IMPORTANTE ERES TO

Almacen Proveedor

Cliente interno

Cotizador

Secretaria

Inicio

Recibe copia de la

Entrega la
orden de compra A
Py » mercancia en el
o reparacion y la
P almacen
requisicion original

Firma y sella de
recibido en el
documento del
proveedor

A,
Registra la
mercancia e
identifica el
destino

Tipo de
mercancia

Elabora resguardo
en original y dos
copias

Equipo de oficina
Equipo reparado

consumibles

Entrega dos
copias a

Patrimonio para

su etiquetado

A,

Informa que el
——>» material esta listo -
para entregarse

A
Recaba la firma
del responsable
de la entrega del

material

Recibe la

mercancia

Obtiene la
informacion de

entrega y la anexa
al expediente

Registra
informacion

base de datos y

turna a

facturacion

en

fin
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento de Gobierno y la Administracion Publica del |Articulo 109,
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco. Fraccion XXI, XXII

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 |Orden de compra 1
2 |Requisicion 1
3 |Resguardo 6

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |El espacio destinado para el Siempre En algunas Almacenistas
Almacén, es muy reducido. ocasiones no hay

suficiente espacio
para el acomodo

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1 |No los hay
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06-DRM-05

Contratacion del Servicio de Reparacion de
Equipo

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
Direccién de Recursos Materiales

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
_ . 9 : i Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : [Carlos Alberto Segura Lozano Fecha: [Marzo 2016
Revis6 : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Mayo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Dlrecc_:|on de Recursos Subdireccion: |No aplica
Materiales

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio

1 |Contratacion del Servicio de Reparacion |[Equipos reparados / Reporte

de Equipo semanal de equipos reparados

4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion

1 06-DRM-02 |Cotizacion de Material Predecesor

2 06-DRM-04 [Entrega de Mercancia Predecesor
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 [Cotizador Elabora orden de servicio de reparacion; 15m

2 |Cotizador Integra orden de servicio de reparacion 1 5m
al expediente de cotizacion, y lo turna a
firmas de aprobacion;

3 [efe de Compras |Visto Bueno: 2
3.1 Si
3.2 No

4 |Director de Autoriza: 3.1

Recursos 4.1 Si
Materiales 4.2 No

5 efe de Compras [Informa rechazo de la solicitud a la 3.2y
dependencia correspondiente; 4.2

6 |Cotizador Envia por fax orden de compra 4.1 10m
autorizada y firmada al proveedor para la
reparacion del equipo;

7 |Proveedor Realiza reparacion del equipo; 6 15d

8 |Cotizador Envia un juego de copias del expediente 7 10m
completo al Jefe de Almacén para recibir
el equipo;

9 Fin del proceso. 5y8
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6. Diagrama del Proceso

Tonala

LO IMPORTANTE ERES TO

Contratacion de servicio de reparacion de equipo

Director de Recursos

orden de compra

Cotizador Jefe de Compras . Proveedor
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Inicio
v
Elabora orden de
servicio de
reparacion
Integra expediente
iz cotlze}cnﬁn Yl »<_ Visto bueno Si Autorizacion Si——»
turna a firmas de
aprobacion
No
v
Informa rechazo
de la solicitud a la
dependencia
correspondiente
| Fin |
1
Envia por fax

autorizada al
proveedor

Envia copias del
expediente al jefe

h 4

Repara equipo

de almacen para
recibir el equipo

fin
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica dellArticulo 109,
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco. Fraccion XXI, XXII

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 |Orden de Servicio de Reparacion 1
2 |Expediente de cotizacion 2

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Larecaudacién de firmas para |Muchas El proceso se Dependencias
autorizacion, es muy lenta. veces vuelve muy lento
2 |Los expedientes contienen Muchas No hay suficiente |Archivo
demasiadas copias. veces espacio para su
archivo

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 |Sistema de firma electrénica para agilizar la recaudacion de firmas.
2 [Depuracion de "archivo muerto “para liberar espacio en el archivo.
3 [Implementacion de Sistemas de Red.

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |No los hay
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FILOSOFIA

| Mision |

Fomentar el desarrollo, aplicacion y uso de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, atendiendo las necesidades de apoyo Informatico a las tareas
laborales de las distintas dependencias, y gestionar todos los servicios contratados
de internet y telefonia.

Optimizar el servicio para el uso y manejo de los equipos de cémputo, asi como la|
red de voz y datos, para proporcionar servicios y tecnologias de informacion de
vanguardia que contribuyan a la calidad de los procesos y servicios, que la direccién
proporciona.

| Vision |

Obtener que los usuarios puedan integrarse a la Tecnologia de la Informacion paral
incorporarse con calidad, la implementacion de Sistemas y sus soportes para todas
las dependencias, que se distinga por proporcionar una calidad de servicio excelente
a todos los usuarios, una ampliacion de oportunidades de desarrollo profesional y
personal a sus integrantes del departamento y una contribucion positiva a la
sociedad actuando con un compromiso de voluntad y servicio

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Dependencia
Directa

Direccion de Tecnologias de la informacion 06-DTI

Nombre de la Dependencia

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL TITULAR

Titular Descripcién

Director de Computo e[| e Elabora los lineamientos para el uso del servicio de

Informética internet.

e Operay mantiene los servicios de correo electronico.

e Elabora y disefia elementos como imagenes,
animacién, video y sonido, con la finalidad de apoyar V|
facilitar la labor de importantes dependencias del
Ayuntamiento.

e Elabora y mantiene actualizado el inventario de
hardware (equipos) y software (programas) del
Ayuntamiento.
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e Asiste y asesora a todas las areas municipales en el
uso de las tecnologias de informacibn y de
comunicaciones.

e Propone planes y programas conforme a las
necesidades que detecte o le sean comunicadas por
las distintas direcciones municipales.

e Planea y desarrolla las acciones operativas que sean
necesarias para la implantacion de los sistemas de
informacion.

e Participa en las decisiones sobre la renta y adquisicion
de equipo de computo para el Ayuntamiento.

e Elabora e implementa las politicas para el uso del
hardware y software del Ayuntamiento.

e Fomenta la implantacion de nuevas tecnologias de
informacion de acuerdo a las necesidades para
mejorar los servicios que proporciona el Ayuntamiento.

e Desarrolla planes de capacitacion y actualizacién del
personal de la direccion.

e Disefia e implanta los sistemas de informacion o las
modificaciones a los ya existentes.

¢ Analiza los sistemas de informacion en operacién, con
el objetivo de optimizarlos asi como realizar las
actividades administrativas que sean susceptibles al
ser automatizadas, teniendo en ambos casos a
aprovechar al maximo la capacidad ya instalada.

e Verifica y actualiza el equipo de computo ya instalado
en el Ayuntamiento, e implantar las acciones V|
procedimientos para la operacién y conservacion del
mismo.

e Vigila vy supervisa que el uso de los equipos
informéaticos sea para realizar labores estrictamente
apegadas a las funciones que les sean encomendadas|
a los servidores publicos.

e Supervisa los trabajos de analisis y disefio general de
sistemas, a efecto de determinar la factibilidad de los
proyectos que le sean presentados de los usuarios
para su estudio.

o Establece, da mantenimiento y supervisa la
implantacion de plataformas de software para g
operacion de procesos de las dependencias.

e Planea la adquisicion de software necesario en el
Ayuntamiento.

e Participa, en las reuniones convocadas por las
diferentes  instancias federales, estatales o
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municipales, referentes a la implantacion y operacion
de los sistemas de informacion en que tengal
intervencién el municipio.

e Opera y da mantenimiento para la operacion eficiente
de la red de voz y datos.

e Establece mecanismos de incomunicacion para la
operacion eficiente de la red de voz y datos.

o Establece mecanismos de intercomunicacion para
compartir informacion, entre las dependencias de
gobierno, con la finalidad de establece sistemas de
datos compartidos.

e Las demas que sefialen como su competencia el
Presidente Municipal y reglamentos vigentes.

MARCO JURIDICO

NUm. Ley o Reglamento

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonalg, Jalisco.

Condiciones Generales de Trabajo del H. Ayuntamiento Constitucional de
Tonald, Jalisco.

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 06-DTI
Director de Tecnologias de la Informacion
Disefiador y Soporte Web
Programador (5)
Técnico en Computacion (2)
Auxiliar Técnico “AA” (2)
Secretaria “A”
Auxiliar de conmutador (2)
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Soporte Técnico

Codigo del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
06-DTI-01 [Realizacion de Mantenimiento y -Soporte Técnico

-Mantenimiento

06-DTI-02

Recepcion de llamadas por
Conmutador

-Servicio de Conmutador

06-DTI-03

Implementacion de un Nuevo
Software

-Instalacion de Software
-Programacion de Nuevo

Software
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06-DTI-01

Realizacion de Mantenimiento y Soporte

Técnico

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
Direccion de Tecnologias de la Informacion

1. Control del Documento

No. de
Edicién

Fecha de
Liberacién

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

1

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Maria del Refugio Medina Mercado

Fecha: [Marzo 2016

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: [Mayo 2016

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Tecnolog_gas dela Subdireccion: |No aplica
Informacion

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 |Soporte Técnico

Usuarios atendidos /

2 |Mantenimiento

Equipos reparados / Relacion de
composturas por mes

4. Procesos Relacionados

NUIm.

Caodigo

Nombre

Relacion

1

09-DC-02

Atencion de usuarios en el

servicios digitales

modulo de

Paralelo
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5. Secuencia del Proceso

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 : Solicita el servicio via telefénica, o en 30 s
Cliente Interno ]
persona;
2 . Elabora formato de servicio y registraenf 1 [5m
Secretaria )
el reporte;
3 Se define qué tipo de servicio es: 2
Secretaria 3.1 Mantenimiento
3.2 Soporte
3.3 Telefonia
4 Identifica si requiere llevar el equipo all 3.1
Técnico en taller:
Informatica 4.1 Si
4.2 NO
5 [Técnico en Proporciona mantenimiento al equipo def 4.2 [2h
Informética computo;
6 [Técnico en Repara el equipo en el taller y lo regresa| 4.1 [3d
Informética al cliente interno;
7 Fin del Proceso. S5y6
8 Soluciona errores de programacion y| 3.2 |[1d
sistema; da soporte al usuario dando
Programador M
indicaciones sobre el correcto uso de un
software y/o el equipo de cémputo;
9 |Direccion de . - . 3.3 [Bh
. Envia a un técnico a solucionar problema
Tecnologias de la o
' de telefonia,
Informacion
10 Fin del proceso. 8y9
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6. Diagrama del proceso.

Tonala
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento del Gobierno y Administracion Publica del [Capitulo VI
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco. Articulo 141

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUIm. Recurso Actividad
1 [Formato de control de servicios 2

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |No se cuenta con suficiente Siempre No se puede Técnicos y
herramienta especializada para proporcionar un  |Usuarios
reparaciones complejas. servicio de calidad

en tiempo y forma
2 |La mayoria del software instalado |Siempre Los equipos de  |Usuarios
en los equipos de computo es computo se
pirata. infectan de virus
con facilidad y, en
ocasiones, se
suspende el uso

del equipo
3 |No se cuenta con transporte para |Diaria Retrasos en el Técnicos y
los traslados del equipo al taller. trabajo y uso de [Usuarios
vehiculos

particulares,
incrementando el
riesgo de asaltos
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Descripcion

1 |Acondicionar un lugar para darle uso como Taller de Computo.
2 |Brindar capacitacion y actualizaciones a los Técnicos.
3

Corregir el perfil de los Técnicos para brindar un servicio de calidad
especializado.

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1 |No los hay
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06-DTI-02

Recepcidon de Llamadas por Conmutador

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
Direccién de Tecnologias de la Informacion

1. Control del Documento

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

1

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Maria del Refugio Medina Mercado

Fecha: [Marzo 2016

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: [Mayo 2016

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Tecnolog_|,as dela Subdireccion: |No aplica
Informacion

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Servicio de Conmutador Llamada /Registro de llamadas
mensual
4. Procesos Relacionados
Num. Caodigo Nombre Relacion

No los hay

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO HUMANO Pagina 129




P TN TR

oNALA )

\EAT

r

.

N\

W/

4 —
CIUDAD
Ld
onala

\"(‘l‘N.-\/\lf»\RERA“
5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Ciudadano Realiza una llamada al Ayuntamiento; 1m
2 |Conmutador: . : 1ls
Atiende la llamada y genera un registro
Operadora e
o de llamadas atendidas;
Automatica
3 _ Identifica el tipo de atencién solicitadal2
Conmutador: . ]
por el ciudadano:
Operadora ) lizad
Automatica 3.1 Atenc!qn personalizada
3.2 Atencidn automatizada
4 |Conmutador: Se transfiere la lamada a la Direccion 3.2 1ls
Operadora correspondiente;
Automatica
5 JAuxiliar de Brinda saludo de bienvenida y ofrece3.1 10s
Conmutador ayuda;
6 |auxiliar de Captura informacién en el formato de 5 30 s
llamada para canalizar la llamada a la
Conmutador . . : _
Direccién correspondiente;
7 |Auxiliar de Se transfiere la llamada a la Direccion By 9.1 [30's
Conmutador correspondiente;
8 N Identifica si la llamada fue atendida 7
Auxiliar de durante la transferencia:
Conmutador 8.1 Si
8.2 No
9 Retoma la llamada e identifica si el8.2
Auxiliar de ciudadano desea ser transferido a otra
Conmutador extension:
9.1 Transferencia a otra extensién
9.2 No desea ser comunicado
10 El ciudadano recibe atenciény cortala 4, 8.1 |10m
Ciudadano llamada,;
11 |Auxiliar de Agradece llamada al Ayuntamiento y 0.2 5 s
Conmutador corta la llamada;
12 Fin del proceso. 10y 11
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia

1 [Reglamento del Gobierno y Administracion Publica  |Capitulo VI
del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco. |Articulo 141

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad

1 Reporte de llamada 6

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Nam. Sistema Actividades

1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 Un pequefio espacio sinSiempre Mucho ruido, nojOperadores
privacidad es utilizado por g se pueden atenderly Usuarios
Operadora como area de trabajo las llamadas con
dentro del Salon de Juntas de la privacidad
Direccion.

2 |[El menu automético es muy largo.|Siempre El usuario pierdelUsuario
mucho tiempo a lo

largo de F]
llamada
3 |La Operadora no cuenta con un|Diaria Limita lalOperadores
dispositivo de manos libres. posibilidad de|
realizar otras

actividades como
escribir o revisar|
el catalogo de
extensiones

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion

1 |Modificar el menl automatico para ofrecer un servicio rapido.

2 |Inmediata actualizacion de los directorios de extensiones para las Operadoras
del Conmutador.

12. Otros Comentarios Relevantes

Num. Descripcion

1 |Para poder realizar la impresion del registro de llamadas elaborado por el
conmutador, es necesario un Codificador.
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06-DTI-03

Implementacion de un Nuevo Software

Direccién General de Administracién y Desarrollo Humano
Direccion de Tecnologias de la Informacion

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
.y . - : - Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboré : [Maria del Refugio Medina Mercado Fecha: [Marzo 2016
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |Mayo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Tecnologlgs de la Subdireccion: |No aplica
Informacion
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: De Redes y Soporte [Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Instalacion de Software Solicitud de Software / Relacion de
servicios por mes
2 [Programacion de Nuevo Software Proyecto de Software / Relacion de
servicios por mes

4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 06-DRM-01 [Elaboracion de Catalogo de Proveedores Predecesor
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Direccion de Recibe solicitud de Software mediante 1m
Tecnologias de la [oficio;
Informacién
2 : Registra en la relacion de servicios por 1 [Bm
Secretaria )
mes;
3 [Secretaria Elabora el formato de servicio; 2 [Bm
4 |[Direccion de Canaliza el proyecto a la Coordinacién 3 pBm
Tecnologias de la |de Sistemas;
Informacion
5 |Coordinador de |Realiza andlisis de la peticion; 4 Bh
Sistemas
6 |Director de Determina tipo de proveedor: 5
Tecnologias de la [6.1 Proveedor interno
Informacién 6.2 Proveedor externo
7 Crea una propuesta de acuerdo a lo 6.1 |3h
Programador . N
requerido en la solicitud,
8 |Coordinador de |Entrega propuesta de proveedores 6.2 [30m
Redes y Soporte; |externos al Director de Informatica para
y Programador el proyecto de Software solicitado;
9 |Director de Solicita el servicio a una empresa 8 [7d
Tecnologias de la [registrada en el catalogo de
Informacién proveedores;
10 Instala el proyecto de Software en los 7y9 [0o0d
Programador . / o _
equipos de computo solicitados;
11 Realiza una demostracion del nuevo 10
Programador ; : _
software por medio de ejemplos;
12 Fin del proceso. 11
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6. Diagrama del Proceso.
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia

1 |Reglamento del Gobierno y Administracion Puablica  |Capitulo VI,
del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco. |Articulo 141

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam. Recurso Actividad
1 [Solicitud de Software 1
2 |Formato de servicio 3
3 |Proyecto de Software 10y 11

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias |Afectados
1 |Problemas de comunicacién con |Diaria Aumenta la carga de |Area de
el cliente interno. trabajo, en algunos  [Sistemas
casos, las labores se
duplican
2 [El personal no esta capacitado [Diaria Carga de trabajo Personal
para las necesidades del area. excesiva al personal |del Area
altamente capacitado
3 |No se cuenta con equipo de Diaria El proveedor interno  [Solicitante
computo o software no puede realizar
especializado para cubrir los proyectos
requerimientos de algunos
proyectos.

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcién

1 |Incremento de recursos econdémicos para poder solucionar las necesidades
de cualquier proyecto.
2 |Capacitacion y cursos de actualizacion para el personal de Computo e
Informatica.

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1 |Nolos hay
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Mision |

Ser el enlace entre las dependencias y el ayuntamiento, para dictaminar
técnicamente respecto a las propuestas de modificacion a la estructura organica;
mantener actualizados los flujos y procesos de las areas, asi como programar e
impartir capacitaciones que actualicen los conocimientos y habilidades del servidor
publico, encaminado a la mejora en la atencion al ciudadano

Vision |

Una Direccion sera el parametro del actuar de las dependencias, innovando vy
unificando procesos que nos permitan optimizar recursos, que tenga personal
capacitado y experimentado acorde a su area de trabajo, sirviendo con calidad v

eficiencia

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Depgndenma
Directa
Direccién de Desarrollo Organizacional y Capacitacion 06-DGADH
Jefatura de Desarrollo Organizacional 06-DDOC

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL TITULAR

Titular

Descripcion

Director de Desarrollo
Organizacional y
Capacitacion

Propone y coordina la reestructuracién organica de las
dependencias para optimizar los recursos humanos,
financieros y materiales.

Coordina y dirige la realizacién de investigaciones de
campo para documentar las actividades que realiza
cada area en particular, con el objeto de elaborar
diagramas de flujo, por medio de los cuales es posible
detectar duplicidades, tiempos muertos y el costo
beneficio que estos representan al Ayuntamiento, en
funcibn de los productos y/o servicios que son
generados en cada un de las Dependencias.

Revisa los organigramas correspondientes a la
estructura actual de las Dependencias del
Ayuntamiento.
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e Emite opinion técnica sobre las propuestas de
adecuacion 'y modificacion de las estructuras
organicas, presentadas por las Dependencias
municipales.

e Realiza un andlisis de las modificaciones de la plantilla
de personal solicitados por las dependencias
municipales y emite los dictimenes correspondientes.

e Colabora en la aplicacion de evaluaciones del
desempeiio de los empleados municipales.

e Define la metodologia para la elaboracién vy
actualizacion de los manuales administrativos de las
Dependencias que integran la Administracion Publical
Municipal.

e Organiza y controla la elaboracién, implantacion vy
seguimiento de proyectos y estudios, encaminados al
analisis, diagnostico y redisefio de los procedimientos
y estructuras administrativas.

e Dirige la asesoria y asistencia técnica que requiera las
dependencias municipales, en la definicibn e
instrumentacion de medidas de modernizacion
administrativa requeridas en el desarrollo de sus
trabajos.

e Difunde los calendarios para los cursos de
capacitacion a desarrollar, en todas las Dependencias,
para el conocimiento y asistencia de los empleados.

e Organiza, supervisa y evalia el desarrollo de los
cursos de capacitaciéon y adiestramiento, asi como
coordinar la elaboracion de material (didactico,
reconocimientos, constancias, de apoyo, etc.) que se
requiera en los mismos.

e Recibe, analiza y da seguimiento a las solicitudes de
capacitacibn que envien las Dependencias
Municipales.

¢ Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion
y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer
errores costosos.

¢ Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran
cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

¢ Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en
entender sus necesidades, definir y poner en practical
soluciones con ellos.
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Jefe de Evaluacion y
Seguimiento

Asesora a las dependencias para definir y establecer|
politicas y lineamientos que optimicen los servicios de
las dependencias.

Realiza levantamientos de informacion, para detectar
necesidades de capacitacion.

Programa actualizaciones enfocadas a la atencion vy
servicio.

Contacta capacitadores para areas especificas de la|
administracion publica municipal.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis,
planeacién y programacion.

Establece pardmetros de medicion de productividad Y|
eficiencia de los servidores publicos.

Genera y aplica instrumentos de diagnostico para la
evaluacion de las funciones del personal del
Ayuntamiento y deteccion de necesidades en
coordinacion con los Promotores de Evaluacion y
Seguimiento.

Implementa sistemas de seguimiento del desempefio
de los servidores publicos.

Es responsable de analizar los cambios que sufran los
manuales de organizacion en relacion a los perfiles de
puestos y la creacion o integracién de puestos nuevos
a la plantilla laboral autorizada, para disefiar nuevos
esquemas de capacitacion acorde a los cambios
registrados.

Es responsable del trabajo que desempefien el
Promotor de Evaluacion y el Promotor de Seguimiento
en relacion a los perfiles de puestos y la creacién o
integracion de puestos nuevos a la plantilla laboral
autorizada.

Participa en la realizacibon de propuestas de
capacitacion de acuerdo a las areas que integran la
estructura.

Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual
implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere
de mucha habilidad y precisién o redaccion variable.
Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran
cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en
entender sus necesidades, definir y poner en practica
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soluciones con ellos.

Colabora con el Director de Desarrollo Organizacional
y Capacitacion y/o Jefe de Desarrollo Organizacional
en la elaboracion de los proyectos emergentes que

son asignados por el Director General de
Administracién y Desarrollo Humano.
MARCO JURIDICO
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus |Articulo 19y 20

Municipios

2

Reglamento del Gobierno y Administracién Publica del

Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco.

Articulo 88-100,109,

132-141,149 y153

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla

06-DDOC

Director de Desarrollo Organizacional

Jefe de Evaluacion y Seguimiento de Calidad

Admin

istrativo Especializado

Coord

inador

Abogado

Analista Especializado “A” (2)

Promotor de Evaluacion (2)

Promotor de Seguimiento

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Técnico “A”

Secretaria “A”
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PROCESOS Y SERVICIOS
el e Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
06-DDOCO01 [Elaboracion de Manuales Internos  [Manuales Administrativos
06-DDOC-02 [Elaboracion de andlisis y diagnéstico|Reporte de  Analisis Y|
de condiciones laborales Diagnaostico de Area.
06-DDOC-03 o Capacitacion de personal del
Capacitacion de Personal )
ayuntamiento
06-DDOC-04 [Elaboracion de organigramas . .
Organigramas actualizados
estructurales
06-DDOC-05 . Cartera de convenios con
Convenios ARG .
instituciones educativas
06-DDOC-06 [Elaboracion de  programa de

capacitacion y eventos

Programa de capacitaciones
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06-DDOC-01

Elaboraciéon de Manuales
Administrativos

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
Direccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
_y . > . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : Fecha:
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |[Mayo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion de
Direccion de Area: [2€S2rmollo Subdireccion: [No aplica
Organizacional y
Capacitacion
Jefatura: No aplica Departamento:[Desarrollo Organizacional
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Manuales Administrativos Manual
4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion

1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Direccion de Convoca reunion con los titulares de todas 3 h
Desarrollo las dependencias para dar a conocer la
Organizacional y [metodologia y solicita una persona que
Capacitacion funcione como enlace en cada una de las
dependencias;
2 efe de Solicita al enlace informacion paral 1 [2h
Evaluacion y documentarla en el manual;
Seguimiento de
Calidad
3 |Abogado Documenta la informacion referente all 2 [5h
(Promotor de marco legal que sustenta a cada una de
Evaluacion/ las dependencias;
Auxiliar Técnico)
4 |Analista Captura la informacién y da formato al|3y 6.1(3d
Especializado manual

Promotor de
Evaluacion /
Auxiliar Técnico

5 efe de Presenta manual para valoracion y| 4 [1h
Evaluacion y autorizacion;
Seguimiento de
Calidad

6 |Direccion de Area [Autorizacion: 5y9

6.1 Solicita modificaciones
6.2 Da visto Bueno

7 |Direccion General (Autoriza 6.2 |1d
y de Area

8 [Direccion de Envia manual para su registro 7 [1d
Desarrollo

Organizacional y
Capacitacion

9 |Secretaria GenerallRegistra el manual como documento] 8 |Lh

oficial;
10 |Director de Envia a la Coordinacion de la Unidad de| 10 |1 h
Desarrollo Transparencia los manuales validados

Organizacional y |para su publicacion.
Capacitacion

12 Fin de proceso. 11
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia

1 |Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica dellArt. 140 Frac. XVIII
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |Office Visio 3y6.1

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [La falta de interés de las|Siempre El proceso es muylAyuntamiento
diferentes  dependencias del lento
ayuntamiento.
2 |Lentitud en firmas de validacion [Siempre Retraso paralAyuntamiento

publicacion del
documento final

3 [Falta de consumibles para Siempre El proceso se Ayuntamiento
impresion retrasa

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcién

1 |Que los titulares de cada Dependencia tengan el compromiso de cumplir en
tiempo y forma con la informacién gue se les solicita,

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcién
1 [No los hay
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06-DDOC-02

Analisis y diagnostico de condiciones
laborales

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
Direccién de Desarrollo Organizacional y Capacitacion

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
_y . > . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elabor6 : Fecha:

Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |[Mayo 2016

2. Datos de Adscripcion
Direccion de

Direccion de Area: [2eSarrollo Subdireccion: [No aplica
Organizacional y
Capacitacion

Jefatura: No aplica Departamento:[Desarrollo Organizacional

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio

1 [Reporte de Analisis y Diagnostico de Reporte
Area.
4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacién

1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Director de Envia oficio a las dependencias para 30m
Desarrollo informar del levantamiento de encuestas
Organizacional y |que se realizar4 para la elaboracion del
Capacitacion diagnostico, solicitando informacion
funcional.
2 |Coordinador Programa citas y lleva el control de las|l 1h
fechas
3 |Director de Asigna  personal para realizar ell2 15m
Desarrollo levantamiento de informacion necesaria
Organizacional y |para el analisis;
Capacitacion
4 |Administrativo Realiza levantamiento de informacion|3 15d
Especializado relacionada con los procesos de Ia
(Auxiliar Admvo. |dependencia;
Coordinador y
secretaria)
5 |Promotor de Identifica al personal responsable, lasi4 2d
Seguimiento herramientas disponibles, las condiciones
en que se encuentran las instalaciones V|
el tipo de servicios que se ofrecen;
6 |Promotor de Informacién completa 5
Seguimiento 6.1 Si
6.2 NO
7 JAdministrativo Realizan una segunda visita para recabarl6.2 1d
Especializado la informacién faltante
(Auxiliar Admvo.
Coordinador y
secretaria)
8 |Promotor de Analiza y Documenta la informacion/6.1y 7|1d
Seguimiento incluyendo fotografias;
(chofer)
9 |Promotor de Propone mejoras y elabora graficas; 3 15d
Seguimiento
(chofer)
10 JAdministrativo Presenta Reporte de Andlisis Y9 2h
Especializado Diagnostico final ante la Direccién General
(promotor de que corresponda asi como al Director
seguimiento, General de Administracion y Desarrollo
Chofer) Humano y Presidente Municipal para la
aplicacién de mejoras.
11 Fin de proceso. 10
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia

1 |Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica dellArt. 109 Frac. XVIII
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 |Oficio de solicitud de analisis 1
2 |Reporte de Andlisis y Diagnostico de |10
Area

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Lafalta de interés de las Siempre El proceso es muyjAyuntamiento
diferentes dependencias del lento
ayuntamiento.

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |Nolos hay
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Capacitacion de Personal

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
Direccién de Desarrollo Organizacional y Capacitacion

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
_ . -, . > Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : Fecha:
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |[Mayo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion de
. ., < |Desarrollo - o ;
Direccion de Area: Organizacional y Subdireccion: |No aplica
Capacitacion
Jefatura: No aplica Departamento:|Desarrollo Organizacional
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Capacitacion de personal del Sesion de capacitacion
ayuntamiento
4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacién
1 01-SDL-01 |Instalacion de mobiliario y equipo de audiolParalelo
para eventos
2 01-DRP-01 [Realizacion de Reuniones de Trabajo Paralelo
3 05-DE-01 |Recepcion y autorizacion de facturas paralSucesor
pagos
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 |Director de Elabora programa de capacitacion con 10d
Desarrollo diversos temas, incluyendo las peticiones
Organizacional y |de las areas
Capacitacion

2 efe de Contacta instructores 1 5d
Evaluacion y
Seguimiento de
Calidad
(Asistente)

3 |[Secretaria “A” Solicita espacios y mobiliario para los|2 1d

eventos

4 |Analista Elabora manuales de trabajo 3 1d
(Asistente)

5 |Auxiliar Prepara material e insumos 4 30m
Administrativo
(Asistente)

6 |Promotor de Registra participantes 5 15m
Seguimiento

7 |Instructor Desarrolla el evento 6 2h
(Asistente)

8 [Promotor de Entrega listas para la elaboracion de|7 1h
Seguimiento constancias
(Asistente)

9 |Auxiliar Elabora constancias y recaba firmas 3 1d
Administrativo

10 |Analista Recaba evaluacion del evento en formato 9 15m

11 |Director de Entrega constancias a los participantes (10 30m
Desarrollo
Organizacional y
Capacitacion

12 [Secretaria “A” Integra expediente y archiva 11 1h

13 [Secretaria “A” Actualiza archivo digital de eventos 12 30m

Fin de proceso
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6. Diagrama del Proceso
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| Fin del proceso |
A\ J
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Nam. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica  |Art. 109 Frac. XVIII
del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema
1 |No se utilizan sistemas especiales

Actividades
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10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Presupuesto muy limitado para lalSiempre No se pueden[Servidores
realizacion de cursos de realizar cursos defpublicos
capacitacion. capacitacion
especializada
2 |Falta de apoyo por parte de los|Casi Poca Servidores
directores siempre disponibilidad de|Publicos
los servidores
publicos para
capacitacion

11. Oportunidades de Mejora

Num. Descripcion

1 |Destinar y adecuar un area especifica para llevar a cabo el proceso de
capacitacion de los servidores y funcionarios publicos.

12. Otros Comentarios Relevantes

Num. Descripcion

1 |No los hay
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Elaboracion de Organigramas
Estructurales

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
Direccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
_y . > . > Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : Fecha:
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |[Mayo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion de
. ., < |Desarrollo - . ;
Direccion de Area: Organizacional y Subdireccion: [No aplica
Capacitacion
Jefatura: No aplica Departamento:[Desarrollo Organizacional
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Catalogo de organigramas estructurales |Un catalogo por afio

4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 |[06-DDOC-01 |[Elaboracion de manuales internos Sucesor
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Director de Solicita a  Secretaria  General el 10 m
Desarrollo documento oficial donde esta aprobada la|
Organizacional y [Plantilla del Personal del Ayuntamiento de
Capacitacion Tonald, Jalisco, para el ejercicio siguiente.
2 [Secretaria Envia plantilla autorizada 1 (60d
General
3 |Director de Entrega la plantilla al auxiliar técnico paral 2 [5m
Desarrollo gque realice la elaboracion de los
Organizacional y |organigramas estructurales.
Capacitacion
4 |Auxiliar Técnico A |[Elabora formato en programa Visio 3 |2d
5 J|Auxiliar Técnico A |Revisa la plantila y genera los| 4 |[15d
organigramas estructurales por cadal
direccion.
6 JAuxiliar Técnico A |Realiza la impresion del documento,| 5 |1d
engargola y lo entrega al director para su
visto bueno
7 |Director de Da visto bueno y entrega al auxiliarf 6 |[Lh
Desarrollo técnico para recabar las firmas de
Organizacional y |validacion correspondientes
Capacitacion
8 JAuxiliar Técnico A |Recaba las firmas necesarias y dejaasul 7 [|2d
resguardo el documento final.
9 Fin del proceso
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6. Diagrama del Proceso.
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica del

Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [Programa Visio 4,5

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Se tarda Secretaria General en [Siempre Retraso en la Ayuntamiento
entrega de plantilla autorizada informacion y
publicacion

11. Oportunidades de Mejora
Nuam. Descripcion
1 |[Envien la plantilla a tiempo

12. Otros Comentarios Relevantes
Nuam. Descripcion
1 |Nolos hay
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06-DDOC-05
Convenios

Direccién de Desarrollo Organizacional y Capacitacion

1. Control del Documento

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

1

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboro :

Fecha:

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |Mayo 2016

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Desatrrollo
Organizacional y
Capacitacion

Subdireccion: [No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:[No aplica

Coordinacion:

No aplica Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desemperio

1

Convenio

1 al mes “promedio”

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cadigo

Nombre

Relacion
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred.| Dur.
1 |Abogado Realiza llamadas telefénicas para 10 m
(Asistente) contactar a las instituciones educativas y
al encargado de convenios.
2 |Abogado Manda o recibe propuesta de conveniovial 1 | 24 h
(Asistente) internet o personal.
3 |Abogado Estructura y revisa la propuesta dell 2 |[30m
(Asistente) convenio con los datos del Ayuntamiento.
4 |Abogado Manda propuesta al area juridica de[ 3 1h
(Asistente) Sindicatura para revision.
5 |[Sindicatura Revisa, realiza observaciones y las envia| 4 |90d
a Desarrollo Organizacional.
6 |Abogado Hace correcciones al documento y lof 5 [30m
(Asistente) regresa a Sindicatura
7 [Sindicatura Envia a D.D.O.C los convenios yal 6 |15d
firmados por el Presidente, Secretario
General y Sindico
8 [Director de Desarrollo [Envia el convenio a la Institucion 7 1d
Organizacional
9 |Abogado Acude a la Institucibn  Educatival] 8 1d
(Asistente) correspondiente para solicitar el convenio
firmado,
11 [Director de Desarrollo [Envia convenios firmados para resguardol 9 1d
Organizacional de Sindicatura y Secretaria General, un
tanto a cada uno.
12 |Director de Desarrollo |Envia circular para dar a conocer a los| 10 | 1d
Organizacional servidores  publicos los  convenios
vigentes.
13 |Abogado Archiva un tanto del convenio e integra 11 [ 5m
(Secretaria) expediente
14 Fin del proceso. 12

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO HUMANO

Pagina 161



:

“ CUNAALFARERA™

|0M a
6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Nuam. Ley o Reglamento Referencia
1 |Constitucion  Politica de los Estados Unidos| Art. 115
Mexicanos.
1 ([Ley del Gobierno y la Administracion Publical
Municipal del Estado de Jalisco.
2 |Reglamento del Gobierno y la Administracion
Publica del Ayuntamiento Constitucional de Tonala,
Jalisco.
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Nuam. Recurso Actividad
1 [Nolos hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Nuam. Sistema Actividades
1
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcién Frecuencia Consecuencias Afectados
1 [Tardanza en firmas Siempre
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcién
1
12. Otros Comentarios Relevantes
Nuam. Descripcion
1
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Elaboracion de Programa de
Capacitacion y Eventos

Direccién General de Administracién y Desarrollo Humano
Direccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
"y . . . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : Fecha:
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |[Mayo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion de
Direccion de Area: Desarm"O. Subdireccion: |No aplica
Organizacional y
Capacitacion
Jefatura: No aplica Departamento:|Desarrollo Organizacional
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Nuam. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Programa de capacitacion y eventos Archivo mensual de capacitacion
4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacién

1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.

1 JAdministrativo Analiza calendario detectando dias 1h
Especializado festivos y eventos en el periodo para
(Asistente) programar las capacitaciones

2 |Administrativo Realiza una revision de la frecuencia de| 1 |[Llh
Especializado los cursos impartidos en periodos pasados
(Asistente)

3 |Administrativo Consensa una propuesta con instructores| 2 [5h
Especializado internos y externos
(Asistente)

4 |Instructores Analizan factibilidad y disponibilidad de[ 3 ([3d
(Asistente) propuesta.

5 [Instructores Presentan aceptacion o propuesta para| 4 |lh
(Asistente) programa

6 |Administrativo Realiza calendario en Visio y cartel| 5 [1d
Especializado propuesta para capacitacion del periodo

7 JAdministrativo Presenta Propuesta para validacion y/o| 6 [15m
Especializado observaciones
(Asistente)

8 |Direccion de Analiza propuesta 7 [ih
Desarrollo
Organizacional y
Capacitacion

9 [Direccion de Realiza observaciones a propuesta y| 8 [15m
Desarrollo valida
Organizacional y
Capacitacion

10 [Administrativo Genera documentos finales validados 9 [30m
Especializado

11 JAdministrativo Solicita apoyo administrativo a secretaria 10 [15m
Especializado
(Asistente)

12 [Secretaria Solicita via oficio lugar para eventos| 11 [2h

mobiliario y cursos
13 [Secretaria Realiza circular e informacion para] 12 |[Llh
difusion del programa

14 |Aux. Realiza seguimiento y entrega de[l 13 |3d
IAdministrativo informacion por circular a todo el personal

15 |Aux. Entrega a cada edificio del ayuntamiento| 14 |3d
IAdministrativo un cartel informativo

16 |Administrativo Supervisa logistica y desarrollo del 15 [24h
Especializado programa

17 Fin del proceso 16
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6. Diagrama del Proceso.
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia

1 [Reglamento del Gobierno y la Administracion Pablica dellArt. 140
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Num. Sistema Actividades
1 [Programa visio 6
2 |Programa Publisher 6

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |La falta de interés de las|Siempre Poca afluencia de]Ayuntamiento
diferentes  dependencias del servidores
ayuntamiento. publicos en
cursos Yy talleres

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 |Presupuesto econémico para mejorar calidad tematica y de espacios

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |Nolos hay
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FILOSOFIA

| Mision |

Administrar y mejorar la eficiencia de los gastos de operacién y administracion, asi|
como de mejorar las condiciones laborales, promover el desarrollo de Ia
IAdministracion Publica de Tonala, con honestidad, eficiencia, transparencia y
responsabilidad.

| Vision |

Ser a corto y mediano plazo una de las areas que facilite a las dependencias de |a|
Administracion Municipal, los procesos de administracion del personal, la
modernizacién tecnolégica y el desarrollo institucional a través de una gestion
eficiente de los gastos de operacion y administracion.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Dependencia
Directa

Direccion Administrativa 06-DGADH

Nombre de la Dependencia

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL TITULAR

Titular Descripcion

Director Administrativo e Mantiene en armonia la relacion entre le personal a su
cargo, obteniendo asi resultados Optimos en su
actividades diarias.

e Realiza la organizacién vy control del personal de
limpieza del Ayuntamiento en sus Dependencias.

e Realiza la recepcion y control del recurso material de
limpieza para las diferentes Dependencias del
Ayuntamiento.

e Realiza tramite y seguimiento de pago de diversos
servicios otorgados al municipio.

e Autoriza, y controla la programacién de eventos
culturales en la Plaza Cihualpilli

e Revisa la emision de cartas para la devolucion de
fondo de ahorro de los ex-empleados ante el Instituto
de Pensiones del Estado.
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e Controla el parque vehicular que se mantenga dentro
del estacionamiento municipal “Revolucion”

MARCO JURIDICO

NUm. Ley o Reglamento
1 Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonald, Jalisco.
5 Condiciones Generales de Trabajo del H. Ayuntamiento Constitucional de

Tonala, Jalisco.

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 06-DA
Director Administrativo
IAdministrativo Especializado
Auxiliar Administrativo
Supervisor
Asistente
Auxiliar Técnico “AA”

Auxiliar Técnico “A” (3)
Secretaria “A” (2)

Auxiliar Técnico “B”

Mensajero

\Velador (3)

Intendente (2)

Auxiliar de Servicios Mdltiples (17)
Ayudante General (12)
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Gl L Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
06-DA-01 [Indemnizacion al Beneficiario del Indemnizacion al Beneficiario del
Seguro de Vida Seguro de Vida
06-DA-02 |Gestion de Apoyo de Servicios . .
. Apoyo de servicios funerarios
Funerarios
06-DA-03 [Supervision y suministro de material - .
. . Suministro de material de aseo y
de aseo y papeleria a varias .
: papeleria
dependencias
06-DA-04 |Reparacion, Mantenimiento y . -
: Reparacion, Mantenimiento y
Recarga de cartuchos de equipos .
; . ) Recarga de copiadoras
multifuncionales de fotocopiado
06-DA-05 [Coordinacién del personal de Coordinacion y supervision del
intendencia de diversas personal y actividades de aseo
dependencias. en dependencias.
06-DA-06 [Tramite para pago de servicio de - L .
. 2 Pago de servicios basicos de las
teléfono para oficinas de la Y .
- o . oficinas municipales.
administracion municipal
06-DA-07 = 5ntrol del Estacionamiento Supervision de vehiculos
9 oficiales que se resguardan en
Revolucién . : -
el estacionamiento municipal.
06-DA-08 Autorizacidon y agenda de los

Autorizacion de Eventos en Plazas
Municipales

eventos oficiales y culturales
que se realizan en las plazas

pUblicas municipales.
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06-DA-01

Indemnizacion al Beneficiario del

Seguro de Vida

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano

1. Control del Documento

Direccion Administrativa

No. de
Edicion

Fecha de Nombre del Titular de la
Liberacion Direccion

Firma

1

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboro :

Juan Humberto Jarero Suarez

Fecha: [Marzo 2016

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: [Mayo 2016

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Direccion
I Administrativa

Subdireccion: [No aplica

Jefatura:

No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion:

No aplica Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Indemnizacién al Beneficiario del Seguro |Indemnizaciones / Reporte
de Vida mensual de Seguros de Vida

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cddigo

Nombre

Relacion

1

06-DA-02

familiares del empleado

Gestion de Apoyo de Servicios Funerarios a |Sucesor
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5. Secuencia del Proceso

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Beneficiario Notifica el fallecimiento del Servidor 30m
Publico;
2 |Asistente Solicita documentacion para integrar el 1 3d
expediente;
3 JAsistente Solicita el pago a la Aseguradora; 2 1d
4 |Mensajero Acude a la aseguradora a llevar lal
documentacion de reclamacion de pago 3 3h
5 JAseguradora ¢, Hay observaciones?:
5.1 Si 4
5.2 No
6 |Aseguradora Solicita al beneficiario documentacion
adicional para realizar el tramite; 5.1 2d
7 JAseguradora Entrega el cheque al Ayuntamiento; 52y6]| 30d
8 |Director Recaba firma del beneficiario y entrega| 7 1d
IAdministrativo cheque,;
9 Fin del proceso. 8
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6. Diagrama del Proceso

Towdla

oooooooooooooo

Indemnizacion al beneficiario del seguro de vida
o . . Director
Beneficiario Asistente Mensajero Aseguradora L
Administrativo
[ Inicio
A\ J
y
Notiica el SL B
- documentacion
fallecimiento del > ;
; P para integrar el
servidor publico .
expediente
h
Vaala
Solicita pago a la aseguradora y
aseguradora entrega
documentacién
Solicita al
beneficiario
documentacion
adicional
v
Recaba firma del
Entrega cheque al N e
o e eneficiario y
yuntamien
entrega cheque
v
| Fin del proceso |
A4

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO HUMANO

Pagina 175



——

| ﬁi!" TCIUDAD/ Ve
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica|Capitulo VI,
del Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco. Articulo 141
2 |Condiciones Generales de Trabajo del H.Ayuntamiento [Capitulo IV,
Constitucional de Tonala, Jalisco. Articulo 37,38 y 39

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Expediente 2

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial] Consecuencias Afectados
1 |[Tardanza en la entrega de Casi nuncafPoca calidad en |Personal que
cheque la prestacion del |Labora en
servicio Gobierno

Municipal y
beneficiarios del
seguro
correspondiente.

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1 |Realizar una valoracion adecuada de la aseguradora contratada y agilizar los
pagos de poliza a la misma.

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1 |No los hay

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO HUMANO Pagina 176




Tonala

06-DA-02

Gestion de Apoyo de Servicios Funerarios

a famil

lares del empleado

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano

1. Control del Documento

Direccién Administrativa

No. de
Edicién

Fecha de
Liberacién

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

1

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Juan Humberto Jarero Suarez

Fecha: [Marzo 2016

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: [Mayo 2016

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlreqc!on . Subdireccion: [No aplica
IAdministrativa

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 |Apoyo de servicios funerarios

Numero de empleados
beneficiados

4. Procesos Relacionados

NUIm.

Caodigo

Nombre

Relacion

1

05-DE-01

Recepcion y autorizacion de facturas Sucesor
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Solicitante Recibe informes del convenio con 2h
Funeraria;
2 [Solicitante Solicita  servicio 'y entrega la 1 20m
documentacion necesaria,
3 |Funeraria Otorga el servicio de acuerdo a lof 2 20 h
estipulado con el Gobierno Municipal,
4 [Funeraria Entrega a la Direccion Administrativa la] 3 1h
factura del servicio prestado;
5 J|Asistente Envia documentacion a la Tesoreria paral] 4 2h
que se tramite el pago;
6 |Mensajero Acude a Tesoreria a llevar Ia
documentacion para pago 5 1h
Tesoreria ¢, Hay observaciones?: 6 1d
7 7.1 Si
7.2 NO
Tesoreria Solicita al empleado la documentacion
8 adicional para realizar el trdmite; 7.1 2d
9 Fin del proceso 7.2y8
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6. Diagrama del Proceso
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO HUMANO

Pagina 179




P TN TR

L('?-:gﬁ\r:lf:ﬁ\ |
el 3 ~
. £5'77J T CIUDAD/ P
a (<l‘N.-\/\L:'»\RERA" on ﬂ d
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Ninguno 2
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencial] Consecuencias Afectados
1 |[Tardanza en la entrega de Con Poca calidad en |Personal que
cheque regularidad|la prestacion del |Labora en
servicio Gobierno
Municipal y
beneficiarios del
seguro
correspondiente.

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1

Agilizar la expedicion y firma de cheques.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUIm.

Descripcion

1

No los hay
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06-DA-03

Supervision y suministro de material de
aseo y papeleria a varias dependencias

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
Direccion Administrativa

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
.y . ., : ) Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : Juan Humberto Jarero Suarez Fecha: |Marzo 2016
Revis6 : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Mayo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Dlreqc!on : Subdireccion: [No aplica
Administrativa
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Suministro de material de aseo vy
papeleria
4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion

1 Ninguno
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Asistente Recibe solicitudes de papeleria 5m
material de aseo
2 |Auxiliar Evalla la cantidad de material solicitado 1 2h
Administrativo
3 J|Asistente Realiza las requisiciones del materiall 2 2h
gue se necesita en las dependencias
4 |Mensajero Acude a la Direccion de Recursos
Materiales a llevar la requisicion 3 1h
5 |Auxiliar Recibe y reparte el material de limpieza
IAdministrativo 5 2h
9 Fin del proceso 6

6. Diagrama del Proceso

Supervision y suministro de material de aseo y papeleria a varias
dependencias

. Auxiliar . .
Asistente L . Asistente Mensajero
Administrativo
e '“\‘
Inicio )
J
Recibe solicitudes Evalla la cantidad Realiza las v
Gl p_apelerla y = e r_ngterl&\l requisiciones requisiciones
material de aseo solicitado

Recibe y reparte
material de <

limpieza

v

[ Fin del proceso )
A o
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 |Ninguno

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |Ninguno 2

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |No se abastece el material Muy Falta de material |Personal
necesario para cubrir las frecuente |en dependencias [que Labora
necesidades de las dependencias en Gobierno
Municipal y
usuarios.

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1 |Nolos hay
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06-DA-04

Reparacion, Mantenimiento y Recarga de
cartuchos de equipos multifuncionales de

fotocopiado

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano

1. Control del Documento

Direccién Administrativa

No. de
Edicion

Fecha de Nombre del Titular de la
Liberacion Direccion

Firma

1

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Juan Humberto Jarero Suarez

Fecha: [Marzo 2016

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: [Mayo 2016

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlreqc!on . Subdireccion: |No aplica
IAdministrativa

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio

1 |Reparacion, Mantenimiento y Recarga de |[Reporte mensual de servicios
foto copiadoras realizados

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cddigo Nombre

Relacion

1

Ninguno
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
Auxiliar ~ TécnicolEvalia la cantidad de refacciones V|
1 A consumibles necesitado en los equipos 30m
de fotocopiado
2 |Asistente Realiza las requisiciones de material que
se necesita en las dependencias 1 30 m
3 |Mensajero Acude a la Direccion de Recursos
Materiales a llevar la requisicion 2 1h
4 JAuxiliar ~ TécnicolRecibe material y consumibles que se
‘A” proveen 3 10 m
5 |Asistente Recibe solicitudes de servicios 4 5m
Auxiliar ~ TécnicolAcude a atender los servicios requeridos
6 |‘A” a las dependencias 5 2h
7 Fin del proceso 6

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO HUMANO

Pagina 185




6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento

Referencia

1 |Ninguno
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8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 |Ninguno 2

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |No se abastece el material Muy Falta de material |Personal
suficiente para cubrir las frecuente |en dependencias [que Labora
necesidades de las dependencias en Gobierno
Municipal y
usuarios.

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 |Se pague oportunamente a los proveedores.

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1 |No los hay
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06-DA-05

Coordinacion del personal de intendencia
de diversas Dependencias.

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano

1. Control del Documento

Direccion Administrativa

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

1

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboro :

Juan Humberto Jarero Suarez

Fecha: |Marzo 2016

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: [Mayo 2016

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Di

I Administrativa

reccion

Subdireccion: [No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:|No aplica

Coordinacion:

No aplica Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 |Coordinacién y supervision del personal y
actividades de aseo en dependencias. reali

Reporte mensual de servicios

zados

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cddigo

Nombre

Relacion

1

Ninguno
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
Auxiliar ~ TécnicolEvalia la cantidad de personal de
1 A intendencia necesario en cadal 30m
dependencia o evento
2 |Auxiliar  TécnicoEntrega de articulos de limpieza
‘A’ necesarios para la labor. 1 1h
3 |Auxiliar  TécnicolEvalua la cantidad de material de aseo| 2 30m
‘A’ existente en bodega
4 |Secretaria “A” Realiza la requisicibn del materiall 3 20m
necesario
5 |Director Autoriza y firma la requisicion de material| 4 5m
IAdministrativo de aseo
6 |Mensajero Entrega la requisicion de material a 5 20m
Tesoreria
7 [Tesorero Autoriza 'y remite requisicion all 6 1 mes
proveedor
8 |Proveedor Surte material de aseo autorizado 7 8d
9 |Auxiliar  TécnicoRevisa y clasifica el material de aseo| 8 1d
‘A” suministrado
10 Fin del proceso 9
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6. Diagrama del Proceso
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| Fin del proceso |

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Nam. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ninguno

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 [Ninguno 2

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Nam. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales
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10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |No se abastece el material Muy Falta de material |Personal
suficiente para cubrir las frecuente |en dependencias [que Labora
necesidades de las dependencias en Gobierno
Municipal y
usuarios.

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 |Se pague oportunamente a los proveedores.

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1 |No los hay
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06-DA-06

Tramite para pago de servicio de teléfono
para oficinas de la administracion
municipal.

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano
Direccion Administrativa

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
"y . . : > Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : Juan Humberto Jarero Suarez Fecha: |Marzo 2016
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Mayo 2016

2. Datos de Adscripcion

. ., < [Direccion : L .
Direccion de Area: Administrativa Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Pago de servicios basicos de las oficinas |Reporte mensual de servicios

gue ocupan dependencias municipales. |realizados

4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 Ninguno

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO HUMANO Pagina 192




(TONALA

f
|

—~

=

g Tonala
5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
Dependencia Remite recibo de servicio original
1 5m
2 |Director GeneralFirma de autorizacion el recibo 1 10 m
de Administracion|correspondiente
y Desarrollo
Humano
3 [Secretaria “A” Solicita pago a la Tesoreria 2 20 m
4 |Mensajero Entrega la solicitud Tesoreria 3 20 m
5 Fin del proceso 4

6. Diagrama del Proceso

Tramite para pago de servicio de energia eléctrica, agua potable, agua
purificada y teléfono para oficinas de la administracion municipal

Director General de
Dependencia Administracion y Secretaria Mensajero
Desarrollo Humano

//' - \\‘
( Inicio )
AN ,,/
. . ) . . Entrega la
Remite recibo de Firma recibo de Solicita pago a reg
A » Y £ » solicitud a
servicio original autorizacion Tesoreria ’
Tesoreria

T " ™
// ‘\‘\
[ Fin del proceso |
A 4
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ninguno

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |Ninguno 2

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1 |No se elabore correctamente el |Poco Atraso en la Arrendador.
recibo de arrendamiento por el  [frecuente |elaboracion de la
arrendador solicitud de pago

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |No los hay
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06-DA-07

Control del Estacionamiento Revolucion.

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
Direccién Administrativa

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
- . i : i Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : [Juan Humberto Jarero Suarez Fecha: [Marzo 2016
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [Mayo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Dlreqc!on . Subdireccion: [No aplica
IAdministrativa
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 [Supervisién de vehiculos oficiales que se [Bitacora de registro de salida e
resguardan en el estacionamiento ingreso de vehiculos.
municipal.
4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion

1 Ninguno
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
Chofer Ingresa vehiculo al estacionamiento y lo
1 ubica en un espacio 10 m
2 |Chofer Registra en la bitacora los datos del 1 5m
vehiculo y hora de ingreso
3 |Velador Supervisa que el registro sea correcto y| 2 5m
recibe las llaves del vehiculo
4 elador Revisa periodicamente los vehiculos| 3 20m
resguardados en el estacionamiento
5 |Chofer Registra en bitacora datos del vehiculo 4 5m
6 |Velador Supervisa que el registro sea correctoy| 5 10 m
entrega las llaves del vehiculo
7 Fin del proceso 6
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6. Diagrama del Proceso
Control del estacionamiento Revolucion

Chofer Velador

<..\\
Inicio )
7

A

Ingresa vehiculo

A

Supervisa que el
registro sea

" correcto y recibe

llaves

Registra en la
bitacora los datos
del vehiculo

N

Revisa
periédicamente
los vehiculos

N

Supervisa que el

Registra en .
registro sea

bitacora datos del >
o —— correcto y entrega
llaves
A

Gin del proceso\
4

Towdla

oooooooooooooo
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ninguno

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |Ninguno 2

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |La capacidad del Frecuente |Al haber Choferes
estacionamiento es menor a la saturacion unos
demanda de vehiculos vehiculos
resguardados bloquean a otros

lo cual hace que
se demore la
entrega o
recepcion de los
mismos

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 |Ubicar el estacionamiento en un espacio mas amplio

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcién
1 |No los hay
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Autorizacion de Eventos en Plazas
Municipales.

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano
Direccion Administrativa

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
.y . - : - Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboré : [Juan Humberto Jarero Suarez Fecha: [Marzo 2016
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: |[Mayo 2016
2. Datos de Adscripcion
. . - |Direccion . L .
Direccion de Area: Administrativa Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Autorizacién y agenda de los eventos IAgenda y oficios de autorizacion.
oficiales y culturales que se realizan en
las plazas publicas municipales.
4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion

1 Ninguno
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred.| Dur.
Dependencia/empresa/ciud |Solicita espacio en espacio publico
1 [adano 10m
2 [Secretaria “A” Verifica disponibilidad y agenda elf 1 5m
evento correspondiente
3 |Director Administrativo Autoriza realizacion de evento 2 5m
4 |Mensajero Acude a las dependencias del 3 |[20m
Mercados, Secretaria Particular,
Centro Historico e Interesado a
llevar la autorizacion
5 Fin del proceso 4
6. Diagrama del Proceso
Autorizacién de eventos en plazas municipales
Dependencia/ Secretaria Director Mensaiero
empresa/ciudadano Administrativo J
//' - \\\
w\ Inicio )
A 4
' . .
Verifica Autoriza FELED BEETITES

Solicita espacio

publico

disponibilidad y
agenda evento

dependencias a

realizacion del

evento

entregar
autorizacion

A 4

/'/'/ ) ) \\‘\
[ Fin del proceso |
\‘\ . ) ,,//

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO HUMANO

Pagina 200



P TN TR

oNALA )
o ~O\l.N

.

\Eare, L/

4 —
CIUDAD
Ld
onala

\"(‘l‘N.-\/\lf»\RERA“

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ninguno

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |Ninguno 2

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |Agenda Electronica

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1 [El espacio solicitado ya fue Muy Se niega el Interesados
solicitado y autorizado con Frecuente |permiso Y

anterioridad. ciudadania

Solicitan permiso para venta de
producto

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [No detectado

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1 |Nolos hay

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO HUMANO Pagina 201




Tonala

LO IMPORTANTE ERES TO

Avutorizaciones

ELABORACION

NOMBRE
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO HUMANO

FIRMA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO HUMANO

FECHA DE ELABORACION: DIA------ MES----- ANO 2016

SUPERVISION

NOMBRE
DIRECTOR DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION

FIRMA
DIRECTOR DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION

FECHA DE SUPERVISION: DIA----—- MES----- ANO 2016

AUTORIZACION

NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO NOMBRE Y FIRMA
HUMANO SECRETARIO GENERAL

NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE MUNICIPAL DE TONALA, JALISCO

FECHA DE AUTORIZACION: DIA------ MES----- ANO 2016
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