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INTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Cortazar, como instancia encargada de administrar los
recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe promover una
administracion publica de calidad, orientada al servicio y a los resultados. En ese
sentido, y para mantener un funcionamiento eficaz de su estructura organizacional,
debe apoyarse entre otros elementos, en instrumentos de organizacion del trabajo
gue faciliten el desarrollo de las tareas encomendadas a los servidores publicos, que

constituyen la base fundamental para la ejecucion de su labor gubernamental.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite conocer
el funcionamiento interno de los érganos administrativos de la dependencia a traves
de la descripcion de las actividades secuenciales, siendo auxiliar en la induccion del
personal de nuevo ingreso, ya que el documento expone, explica y define conforme a
cada puesto las actividades a realizar, y con quién coordinarse para realizar sus rutinas

de trabajo.

Contiene las funciones y actividades que deben de seguirse dentro de cada unidad
administrativa, incluye: los puestos y sus areas correspondientes, precisando su
responsabilidad y funcidn a través de la descripcion de puestos es decir su titulo,
propdsito general, perfil, conocimientos clave, actitudes y tareas desarrollandolas

dentro de diagramas de flujo para identificar paso a paso los procesos.

También se describen los elementos de los procesos: identificacion, direccion
general, nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en

las referencias encontramos la definicién de los términos usados.



Se encuentra registrada la informacién basica referente a su funcionamiento, mediante
la documentacién de los procesos clave, que facilitard las labores de evaluacion,

control interno y vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.
Las ventajas que se obtienen al crear tu manual de procesos son entre otras:

Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.

Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.
Auxiliar en la induccion del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del
personal.

Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.

Apoyar el analisis y revision de los procesos del sistema y emprender tareas
de simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de
autoridad, etc.

Construir una base para el andlisis del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procesos y métodos.

Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su
vigilancia.

Este documento es un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a
incorporar las adecuaciones que realicen los 6rganos administrativos a sus procesos,

asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dindmica organizacional
propia.



“Toda organizacion que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna a las necesidades de

los usuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar sus procesos y procedimientos”

OBJETIVO

El objeto del presente manual es regular la organizacion y funcionamiento del
Departamento de  Oficialia Mayor, estableciendo las funciones de sus unidades
operativas y administrativas; asi como los derechos y obligaciones de los integrantes

de la misma.

Proporcionar informacion detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de
las actividades para el correcto funcionamiento de las areas, a fin de proveer a todo
el personal una guia de cada una de sus funciones.

Con la aplicacion de éste manual de procedimientos se lograra:

Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de la rutina de trabajo.

N

Simplificar la operatividad al contar con procedimientos claves definidos y
documentados.

Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.

La delimitacion de funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos.

La coordinacion de actividades para evitar duplicidad de funciones.

S e

La induccién al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.



ELEMENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO

Satisfacer las necesidades y expectativas de los departamentos que integran esta
Presidencia Municipal, en el aspecto laboral como capacitaciones, contrataciones y
solucionar cualquier problema de indole laboral, asi como realizar los tramites
necesarios ante el Instituto Mexicano del Seguro Social y atender a la ciudadania

con amabilidad y respeto.

ALCANCE

Para lograr una mejor eficacia se pone en coordinacion con las demas direcciones y
asi poder cumplir con sus funciones y responsabilidades, esto para la mejora y uso
de todas y cada una de las necesidades de cada trabajador perteneciente a las

dependencias de Presidencia Municipal.

FILOSOFIA

Mejorar, impulsar embellecer y desarrollar a nuestro municipio y sociedad,
compartiendo con ellos una manera reciproca nuestros conocimientos y vivencias, a
fin de seguir el bien comun. Ya que compartir implica dar lo mejor de nosotros

mismos para ayudar a otras personas a transformar y mejorar sus vidas.



MISION: Mejorar el ambiente de trabajo dentro de la Administracion Publica,
compartir el éxito y la oportunidad de desarrollo del personal, en el ambito
profesional y brindar un servicio de calidad, con la finalidad de dar una atencién

eficiente y oportuna a la ciudadania.

VISION: Dar un excelente servicio y atencion de calidad, a la ciudadania y al

personal de la Administracion Publica, logrando este propoésito con profesionalismo,

humildad, honestidad y lealtad para el buen funcionamiento de esta Direccion.

VALORES:

INTEGRIDAD: Tener siempre un comportamiento correcto, honesto y respetuoso

con todas las personas y ser siempre leal a nuestro municipio y sociedad.

ACTITUD DE SERVICIO: Es sentir pasion continua por servir, es estar cerca de la

gente.

RESPETO: Es ser amable, flexible y de mente abierta, aceptar y tolerar las

diferencias, siempre y cuando sean por el bien comun.

TRABAJO EN EQUIPO: Es brindar ayuda y apoyo a las personas de nuestro

entorno teniendo apertura para aprender y mejorar todos los dias.

ACTITUD POSITIVA: Es ser entusiastas, optimistas y buscar siempre el lado positivo

de nuestro entorno.



LIDERAZGO: Es apoyar a otras personas a alcanzar sus metas, y al mismo tiempo

ser congruente, es demostrar con nuestro ejemplo y nuestras palabras.

HUMILDAD: Es ser accesibles, seguros, modestos y aceptar nuestras limitaciones,

reconocer a los demas como son y saber escuchar.

CONFIANZA: Es creer en nosotros y en la gente que nos rodea, es saber que si

tenemos confianza y nos esforzamos, podemos alcanzar nuestros suefios.



NORMATIVAS

. Ley Federal Del Trabajo.

. Ley de Trabajo de los Servidores Publicos al Servicios del Estado y los

Municipios.

. Condiciones Generales de Trabajo.

. Disposiciones de Caracter General.

. Reglamento Interior de Trabajo para los Empleados de Presidencia Municipal

del Municipio de Cortazar, Guanajuato.

. Ley de Responsabilidades Administrativas para los Servidores Publicos del

Estado de Guanajuato y sus Municipios.

. Ley del Seguro Social

. Ley Orgéanica Municipal para el Estado de Guanajuato
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FUNCIONES

Seleccionar y reclutar al personal de acuerdo al perfil para ocupar un

puesto vacante dentro de la Administracion Publica.

Mediador de las relaciones laborales entre los empleados de las diferentes
Direcciones de la Administracion Publica.

Solucionar acuerdos laborales en coordinacion con el Departamento

Juridico.

Revisar las diferentes prestaciones del personal como son (vacaciones,
primas vacacionales, horas extras, permisos y descuentos y alguna otra

situacion que se presente.

Difundir, ejecutar y evaluar los programas de capacitacion al personal.

Mantener la seguridad, higiene y mantenimiento del edificio de Presidencia

Municipal.

-11 -



FUNCIONES

7. Realizar el pago de finiquitos y/o liquidaciones de los trabajadores de

acuerdo a las normativas aplicables.

8. Se elaboran los convenios laborales de cada empleado liquidado.

9. Llevar el control de asistencias y retardos mensuales del personal que

registra su huella en el Sistema SAHD.

10. Realizar las credenciales de identificacién del personal de los diversos

departamentos que integran la Presidencia Municipal.

11. Controlar las agendas del salén presidentes y la sala de juntas.
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FUNCIONES

12. Realizar las altas y bajas del personal para dar aviso al departamento de

Tesoreria.

13. Llenar el formato del empleado con su beneficiario.

14. Dar respuesta oportuna a los oficios y peticiones que nos solicitan las

diferentes Direcciones.

15. Realiza los movimientos de altas, bajas y modificaciones de salarios ante
Instituto Mexicano del Seguro social.

16. Presentar oportunamente las liquidaciones de la cuota obrero-patronal ante
Instituto Mexicano del Seguro Social (cada dia 17 del mes siguiente).

17. Presentar el céalculo de la prima de riesgo de trabajo (al 28 de febrero de cada

ano).
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a través de

una codificacion estructurada de la siguiente manera:

Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del departamento
o direccién (“OM”, Oficialia Mayor), seguido de un guion, el puesto al que pertenece el
proceso en cuestion (“OM”, Oficial Mayor), un guién y un numero consecutivo propio
(001 hasta n). Se manejaran de forma independiente conforme a

cada puesto.

Ejemplo: | OM-OM-001

Que significa: Oficialia Mayor-Oficial Mayor-Proceso No. 1

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO CODIGO
Oficial Mayor OoM
Jefe de departamento “A” JD
Coordinador “A” CA
Coordinador “A” CA
Encargado Administrativo EA
Operador de Servicios “A” OA
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVE

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO
Seleccidén y reclutamiento de ingresos del personal. OM-OM-001
Supervision del trabajo y funciones del personal en general. OM-OM-002

Difusion, ejecucion y evaluacion de programas de capacitacion

al personal. OM-OM-003
Asesoria en la solucion de conflictos laborales. OM-OM-004
Responsable de la seguridad e higiene del personal. OM-OM-005

Responsable del mantenimiento del edificio de Presidencia Mpal.  OM-OM-006
Convocar al personal a los actos civicos. OM-OM-007

Calcular, revisar y autorizar finiquitos y/o liquidaciones del personal.

OM-OM-008
Revisar y autorizar la Declaracion del célculo de la prima de riesgo de trabajo.
OM-OM-009
Autorizar los movimientos de altas, bajas y modificaciones de salario ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social. OM-OM-010
Autorizar el registro de asistencia. OM-OM-011

Revisar y autorizar el tiempo extra, permisos y vacaciones del personal.
OM-OM-012
Autorizacion de préstamo de Salon Presidentes y Sala de Juntas. OM-OM-013

Gestionar pagos de sentencias, convenios y/o acuerdos laborales realizados por el

Departamento Juridico. OM-OM-014
Elabora y calcula los finiquitos del personal. OM-JD-001
Control de altas y bajas del seguro de vida de los empleados OM-JD-002

Archiva la documentacion de los trabajadores en sus respectivos expedientes.

OM-JD-003
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NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

Elaboracion de oficios varios. OM-JD-004
Captura altas y bajas el personal. OM-JD-005
Elaborar la amonestacion y suspension. OM-JD-006
Controlar la plantilla del personal. OM-JD-007
Elaborar nombramiento de director y/o jefatura OM-JD-008
Actualizar los formatos de UAIP. OM-JD-009
Seguimiento a la ASEG. OM-JD-010
Elabora constancias. OM-CA-001
Control del registro de asistencia en el SAHD. OM-CA-002
Seguimiento de permisos, vacaciones y tiempo extra. OM-CA-003
Control de la agenda del Salon Presidentes y Sala de Juntas. OM-CA-004
Archiva la documentacion de los trabajadores en sus respectivos expedientes.
OM-CA-005
Elabora credenciales del personal OM-CA-006
Elaboracion de expedientes del personal de nuevo ingreso. OM-CA-007
Elabora altas del personal. OM-CA-008
Elabora bajas del personal. OM-CA-009
Recepcionista. OM-CA-001
Presenta y realiza movimientos de altas, bajas y modificaciones de salario ante e |
I.M.S.S. OM-CA-002
Captura en el programa SUA-IMSS. OM-CA-003
Realiza pago Obrero-Patronal OM-CA-004
Controla pago de las incapacidades. OM-CA-005
Solicita el pago de diferencias por subsidios al I.M.S.S. OM-CA-006
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NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

Llena y controla las formas de riesgo de trabajo. OM-CA-007
Realiza la declaracion de riesgo de trabajo. OM-CA-008
Realiza inconformidades ante el .M.S.S. OM-CA-009
Realiza requisiciones para el material de limpieza y oficina. OM-CA-010
Elaboracion de circulares. OM-CA-011
Vigilar que las puertas de acceso a los departamentos estén

debidamente cerradas. OM-EA-001
Orientar a la ciudadania con respecto a un tramite en Presidencia. =~ OM-EA-002
Mantener el orden y seguridad del edificio de Presidencia. OM-EA-003
Realizar recorridos de supervision en horarios de oficina, y después

de oficina. OM-EA-004
Pedir apoyo a Seguridad Publica en casos que lo ameriten o que

sean pertinentes. OM-EA-005
Mantiene la limpieza de los edificios de Presidencia Municipal OM-0OA-001
Limpieza de los bafios y supervision de su funcionamiento. OM-OA-002
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DESCRIPCION DE PUESTO (OFICIAL MAYOR)

AREA:;

Oficialia Mayor

TITULO DEL PUESTO:

Oficial Mayor

PROPOSITO GENERAL

Administrar los recursos humanos de la Presidencia Municipal de Cortazar, Gto.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD

De 30 -55 afos SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Superiores titulados (Lic. En administracion de Empresas,
Contador Publico, Lic. En Derecho) o carreras afines.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |3 Afios
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
REQUISITOS de elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado

de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS

Preparacion  técnica:  Administracion de  Proyectos,
Administracibn de Personal, Desarrollo organizacional,

S Derecho, Calidad y Planeaciéon Estratégica.
Liderazgo, creatividad, planeacion, orden, honestidad,
ACTITUDES: rectitud, disciplina, responsabilidad, educacion, identificacion

con la gente, solucién de problemas, trabajo en equipo e
inteligencia emocional.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Seleccidn y reclutamiento de ingresos de personal.

Supervision del trabajo y funciones del personal en general.

Difusion, ejecucion y evaluacién de programas de capacitacion al personal.

Asesoria en la solucién de conflictos laborales.

Responsable de la seguridad e higiene del personal.

Responsable del mantenimiento del edificio de Presidencia Municipal.

Convocar al personal a los actos civicos.
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Calcular, revisar y autorizar finiquitos y/o liquidaciones del personal en coordinacion
con el Departamento juridico.

Revisar y autorizar la Declaracién del calculo de la prima de riesgo de trabajo.

Autorizar los movimientos de altas, bajas y modificaciones de salario ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

Autorizar el registro de asistencia.

Revisar y autorizar el tiempo extra, permisos y vacaciones del personal.

Autorizacion de préstamo de Salon Presidentes y Sala de Juntas.

Gestionar pagos de sentencias, convenios y/o acuerdos laborales realizados por el
Departamento Juridico.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE PERIODICIDAD
RECIBO
Presidente Municipal
Informe de
vacantes Observaciones
Mensual
Tesoreria
Altas y Bajas de | Pago de némina a Diari
personal los trabajadores lario
Interesado/Ciudadano. Posible vacante | Solicitud de empleo
Eventual
Proveedores de Solicitud de Servicio
capacitacion servicio Eventual
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DIAGRAMA DE PROCESO 1
OM-OM-001
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Seleccién y reclutamiento de ingreso de personal.
Encargado: Oficial Mayor
Objetivo: Poder otorgar, si la hay, alguna vacante.
Ciudadano/ Coordinador “A” .
Oficial Mayor
Interesado
Se presenta +
on solicitud
Recibe peticion y turna +
anfn al Oficial I\Ilﬁ\lnr

Corurioima IVIqu

Recibe al interesado
y su solicitud de

No

¢Evaliay
entrevista para
ver perfil?

Se le informa que
no hay vacantes.

Si

ﬁpide que reciba la

documentacion (NOTA 1) |«
del interesado para
integrar expediente.

Nota 1: La documentacion es: solicitud, copia de acta de nacimiento, credencial de elector,
ultimo documento comprobatorio de estudios, comprobante de domicilio y dos fotografias.

-21 -



DIAGRAMA DE PROCESO 2

OM-OM-002
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Supervision del trabajo y funciones del personal en general.
Encargado: Oficial Mayor
Objetivo: Que el personal realmente este realizando su trabajo.
Oficial Mayor

Se presenta en un departamento o cita a
un servidor publico, para ver el desempefio
de su trabajo de acuerdo a sus funciones.

l

Analiza y evalia al
servidor publico.

}

Se registra la
valuaciéon en su
expediente.

v

Si encuentra algo anormal, le da
seguimiento de acuerdo a la Ley y
Reglamentos vigentes.
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DIAGRAMA DE PROCESO 3

OM-OM-003
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Difusion, ejecucion y evaluacion de programas de capacitaciéon al
personal.
Encargado: |Oficial Mayor
Objetivo: Mantener la actualizacién con diversos programas de capacitacién
en el personal.

Oficial Mayor

Recibe propuestas para capacitacion en base al Plan de Capacitacion
Municipal para los servidores publicos, para ver necesidades y peticiones,
por parte de los prestadores de servicio.

)

Analiza y evalGa las propuestas
para ver su contenido.

'

Si No
¢ Es aprobada
la propuesta?

e integran al Plan de capacitacion
y se hace el contrato de prestacion
de servicios en el departamento
juridico.

gue no procede.
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DIAGRAMA DE PROCESO 4

OM-OM-004
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Asesoria en la solucion de conflictos laborales.
Encargado: | Oficial Mayor
Objetivo: Ayudar al personal aresolver sus conflictos en el trabajo.
Empleado Oficial Mayor
S a

relacionado con su trabajo y se I0

expone al Oficial Mayor.
/ Recibe al trabaiad(* escucha su caso,

para ver de que manera le puede
ayudar; evalla las posibles soluciones.

Si

problema?

No

inmediata a su peticion.

informa que fe dara
seguimiento y se le
informara del resultado.
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DIAGRAMA DE PROCESO 5

OM-OM-005
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Responsable de la seguridad e higiene del personal.
Encargado: | Oficial Mayor
Objetivo: Proporcionar uniformes al personal.
Oficial Mayor

Recibe propuestas, analiza la situacion
real del personal.

Supervisa las acciones a seguir por el
personal, para mejorar su seguridad,
promueve y solicita la adquisicion de
uniformes y equipo, supervisa la
portacién del mismo.

l

Comprueba presupuestos y
cotizaciones para la adquisicion.

!

Hace requerimientos de las
necesidades.
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DIAGRAMA DE PROCESO 6

OM-OM-006
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Responsable del mantenimiento del edificio de Presidencia
Municipal.
Encargado: Oficial Mayor
Objetivo: Mantener el orden y limpieza del edificio de Presidencia Municipal.

Oficial Mayor

Analiza y supervisa la situacion actua
del edificio, asi como carencias Yy
actuaciones de los veladores.

Checa el estado actual de las
instalaciones, (pintura,
mantenimiento, limpieza), hace
recomendaciones y peticiones al
personal, recibe y analiza
propuestas del personal.

l

Hace requisiciobn de las
necesidades en base al
presupuesto.
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DIAGRAMA DE PROCESO 7 OM-OM-007

Area: Oficialia Mayor
Proceso: Convocar al personal a los actos civicos
Encargado: | Oficial Mayor
Objetivo: Propiciar la convivencia y participaciéon en actos civicos de
relevancia para el personal.
Oficial Mayor
Recibe la invitacion de

Departamento que coordina el
acto civico y/ evento.

l

Programa el evento de acuerdo al
calendario y manda un oficio y/o
circular para informar al personal.

(NOTA 1).

El personal de Oficialia Mayo
entrega a los diversos
departamento la circular donde le
sellan y/o firman de recibido.

Nota 1: En el oficio y/o circular se le informa al personal que acto civico o evento se realiza
y cual va a ser su vestimenta.
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DIAGRAMA DE PROCESO 8

OM-OM-008
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Calcular, revisar y autorizar finiquitos y/o liquidaciones del
personal en coordinacion con el area juridica.
Encargado: | Oficial Mayor
Objetivo: Pago de finiquito y/o liguidacién con la normativas aplicables

Oficial Mayor

Calcular el finiquito y/o liquidacion
de acuerdo a las normativas
aplicables con el visto bueno del
departamento juridico.

Le indica al Jefe de Departamento
para realice los  tramites

necesarios.

Lo revisa y autoriza para se
gestionado al Departamento de
Tesoreria y se coordina con el
Departamento Juridico.
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DIAGRAMA DE PROCESO 9

OM-OM-009
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Revisar y autorizar la Declaracion del célculo de la prima de riesgo
de trabajo.
Encargado: | Oficial Mayor
Objetivo: Presentar la declaracién anual al I.M.S.S.
Coordinador “A” Oficial Mayor

Da la indicacion que realice la
declaracion anual.

VvV

Realiza la declaracion
anual.

Revisa, autoriza y firma la
declaracion anual de riesgos de
trabajo para ser presentada al
I.M.S.S.
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DIAGRAMA DE PROCESO 10

OM-OM-010
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Autoriza los movimientos de altas, bajas y modificaciones de
salario ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.
Encargado: | Oficial Mayor
Objetivo: Presentar los movimientos al .M.S.S.
Coordinador “A” Oficial Mayor
Da la indicaciébn que realice los
movimientos de altas, bajas vy
modificaciones de salario ante
I.MS.S.
Realiza los movimientos de altas,

I.MS.S.

bajas y modificaciones de salario ante

A

y

Autoriza los movimientos de altas,
bajas y modificaciones de salario
ante .LMS.S.
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DIAGRAMA DE PROCESO 11 OM-OM-011
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Autorizar el registro de asistencia
Encargado: | Oficial Mayor
Objetivo: Control del registro de asistencia
Coordinador “A” Oficial Mayor
Da la indicacibn que realice la
supervision de la asistencia y
puntualidad.
Realiza la supervision de asistencia y
puntualidad.
\ 4
Autoriza y firma el oficio
por descuento y puntualidad
(Nota 1).

Nota 1. La supervision de la asistencia del personal que labora fuera del area de Presidencia
Municipal y que registra mediante bitdcora de manera manual y/o bio-smart esta actividad la
realizan los directores y/o jefaturas de cada departamento y envian el oficio de descuento.
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DIAGRAMA DE PROCESO 12

OM-OM-012
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Revisar y autorizar el tiempo extra, permisos y vacaciones del
personal.
Encargado: | Oficial Mayor
Objetivo: Supervisar el tiempo extra, permisos y vacaciones.
Coordinador “A” Oficial Mayor

Recibe los oficios de tiempo extra,
ermisos y vacaciones del personal

}

Revisa, autoriza y firma los oficios
de tiempo extra, permisos Yy
vacaciones

|

Entrega el oficio al Departamento
Tesoreria.
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DIAGRAMA DE PROCESO 13

OM-OM-013

Area: Oficialia Mayor

Proceso: Autorizacion de préstamo del Salon Presidentes y Sala de Juntas.
Encargado: Oficial Mayor

Objetivo: Llevar a cabo reuniones de los departamentos.

Coordinador “A”

Oficial Mayor

Recibe los oficios de la solicitud de
préstamo del Salon Presidentes y
Sala de Juntas.

}

Revisa, autoriza y firma los oficios
de solicitud de préstamo del Salén
Presidentes y Sala de Juntas.

|

Agenda en su control de
préstamo del Salén Presidentes y
Sala de Juntas.
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DIAGRAMA DE PROCESO 14

OM-OM-014
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Gestionar pagos de sentencias, convenios y/o acuerdos laborales
realizados por el Departamento Juridico.
Encargado: | Oficial Mayor
Objetivo: Dar cumplimiento a la sentencia, convenios y/o acuerdos laborales.

Oficial Mayor

Recibe la sentencia, convenio Yy/0
acuerdos laborales del departamento
Juridico a través del apoderado legal.

l

Le indica al Jefe de Departamento “A”,
gue realice las prestaciones derivadas de
la sentencia, convenio y/o acuerdos
laborales, para el Departamento de
Tesoreria.

Lo revisa y entrega al Departamento
Juridico a través del apoderado legal,
para dar cumplimiento a la sentencia,
convenio y/o acuerdo laboral.
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DESCRIPCION DE PUESTO (JEFE DE DEPARTAMENTO “A”)

AREA:

Oficialia Mayor

TITULO DEL PUESTO:

Jefe de Departamento “A”

PROPOSITO GENERAL

Controlar y actualizar la plantilla de personal de los empleados que integran la

Presidencia Municipal, en coordinacién con el Presupuesto correspondiente.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | De 18 a 60 afios SEXO |Femenino

ESCOLARIDAD MINIMA

Superiores titulados (Lic. En administracion de Empresas,
Contador Publico, Lic. En Derecho) o carreras afines.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afo
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
REQUISITOS de elector, comprobante de domicilio, curp, Ultimo certificado

de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point)
y manejo de maquinas mecénica y/o eléctrica, y
conocimientos en célculo de finiquito.

ACTITUDES:

Responsable, Disciplinada, puntual, honrada, atenta, cordial,
entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Elabora y calcular los finiquitos del personal;

Control de altas y bajas del seguro de vida de los empleados;

Archiva la documentacion de los trabajadores en sus respectivos expedientes;

Elaboracion de oficios varios;

Captura altas y bajas del personal,

Elaborar la amonestacion y suspension;

Controlar la plantilla del personal;

Elaborar nombramientos de Director y/o Jefatura.
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Actualizar formatos para UAIP.
Seguimiento a la ASEG.

CONTACTOS INTERPERSONALES

: PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Empleado finiquito convenio Eventual
Tesoreria Mpal. Altas y Bajas de
personal Semestral
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

OM-JD-001
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Elaboray calculalos finiquitos del personal
Encargado: |Jefe de Departamento “A”
Objetivo: Realizar el tramite de finiquitos.
Jefe de Departamento “A” Oficial Mayor

Da la indicacion de la baja del
personal y las prestaciones a pagar.

Realiza el calculo de finiquito.

Revisa y autoriza el calculo de Tiniquito.

Envia el oficio y calcuio para el ramite de
cheque al Departamento de Tesoreria.

Realiza ef convenio faboral

Revisa y autoriza el Convenio tatborat:

v

e coordina con el Departament
Juridico para ratificar el convenio ante
la autoridad correspondiente.
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DIAGRAMA DE PROCESO 2

OM-JD-002
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Control de altas y bajas del seguro de vida de los empleados
Encargado: |Jefe de Departamento “A”
Objetivo: Proporcionar movimientos de los empleados a la Aseguradora
Jefe de Departamento “A” Oficial Mayor

~

Captura en Excel los movimientos
de altas y bajas del personal.

Revisa y autoriza los movimientos
de altas y bajas del personal.

Envia por correo los movimientos
a la Aseguradora. <
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 OM-JD-003

Area: Oficialia Mayor

Proceso: Archivar la documentacion de los trabajadores en sus respectivos
expedientes.

Encargado: |Jefe de Departamento “A”

Objetivo: Mantener actualizada la informacion.

Jefe de Departamento “A”

Separa la documentacién
por departamento.

Revisando que solo sean
oficios referentes al
trabajador, los que se van a
anexar a los expedientes, se
archiva la documentacion en
la parte derecha del folder

esto para mantener
actualizado su historial
(NOTA).

Los expedientes se
encuentran actualizados.

Nota: Pueden ser permisos, vacaciones y primas vacacionales.
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 OM-JD-004

Area: Oficialia Mayor

Proceso: Elaboracion de oficios varios.

Encargado: |Jefe de Departamento “A”

Objetivo: Mantener un orden y registro de las 6rdenes del Oficial Mayor.

Jefe de Departamento “A” Oficial Mayor

Da la Indicaciéon que
hay que realizar un
oficio y proporciona la
informacion (NOTA 1)

Realiza el oficio le asigna una
numeracion consecutiva
conforme al control de oficios.

> Revisa, autoriza y firma
el oficio.

Entrega el oficio alllos

destinatarios y lo
archiva en la carpeta de
oficios.

Nota: La informacién es el destinatario y el mensaje en general.
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DIAGRAMA DE PROCESO 05

OM-JD-005
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Captura altas y bajas de personal
Encargado: |Jefe de Departamento “A”
Objetivo: Mantener actualizada la informacion.
Jefe de Departamento “A” Departamento de Tesoreria

Se generan movimientos de altas y
bajas del personal.

Captura la fecha, categoria, nombre,
area, puesto.

» / Los movimientos de altas y bajas
del personal se envian cada
trimestre.
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DIAGRAMA DE PROCESO 06

OM-JD-006
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Elaborar amonestacion y suspensién
Encargado: |Jefe de Departamento “A”
Objetivo: Notificarle al empleado de las faltas en las que incurrid.
Oficial Mayor Jefe de Departamento “B” Empleado

Recibe Oficio de
Consejo ylo acta
administrativa.

Da la indicacion que
realiza el oficio.

Realiza el oficio de
amonestacion y/o

»| suspension acuerdo a las
normativas aplicables.

Revisa, autoriza y firma
el oficio. <

Recibe el oficio y lo
firma de recibido.
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DIAGRAMA DE PROCESO 07

OM-JD-007
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Control de la plantilla del personal.
Encargado: Jefe de Departamento “A”
Objetivo: Mantener actualizada la informacion.

Jefe de Departamento “A”

Se generan los movimientos de altas
y bajas de personal.

Captura los datos del personal de
nuevo ingreso y da de baja al

personal.
Se actualiza la plantilla y se la pasa
al Oficial Mayor.
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DIAGRAMA DE PROCESO 08

OM-JD-008
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Elaborar nombramientos de Director y/o Jefatura
Encargado: |Jefe de Departamento “A”
Objetivo: Otorgar su nombramiento a Director y/o Jefatura
Oficial Mayor Jefe de Departamento “B” Director y/o Jefatura
Da indicacion  que
realice el
nombramiento.
Realiza el nombramiento
® de Director y/o Jefatura.
Revisa el nombramiento
Pasa firma el
$ nombramiento al _/ Recibe ol
Presidente y Secretario 'wombramiento.
del H. A.
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DIAGRAMA DE PROCESO 9

OM-JD-009
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Actualizar formatos de UAIP
Encargado: |Jefe de Departamento “A”
Objetivo: Mantener actualizado los formatos de la UAIP
Jefe de Departamento “A” Oficial Mayor

Realiza la captura de
actualizacion de los formatos.

Da la Indicaciébn que
realice la actualizacion
de los formatos.

> Revisa y autoriza los

formatos de la Unidad de
Acceso a la informacion
Publica.

Envia la informacion a <
la UAIP.
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DIAGRAMA DE PROCESO 10

OM-JD-010
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Seguimiento a la ASEG
Encargado: |Jefe de Departamento “A”
Objetivo: Brindar informacién ala ASEG
Jefe de Departamento “A” Oficial Mayor

Realiza la contestacion del Oficio

de la Auditoria Superior
Estado de Guanajuato.

del

Da la Indicacién que
conteste el oficio de la
Auditoria Superior del
Estado de Guanajuato.

Envia el Oficio a
Departamento de Tesoreria
(enlace de la auditoria).

Revisa, autoriza y firma
el Oficio de la ASEG.
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DESCRIPCION DE PUESTO (COORDINADORA “A”)

AREA:;

Oficialia Mayor

TITULO DEL PUESTO:

Coordinador “A”

PROPOSITO GENERAL

Realizar Altas y Bajas del personal, control del registro de asistencia, seguimiento de

permisos, vacaciones y tiempo extra.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | De 18 a 60 afios SEXO |Femenino

ESCOLARIDAD MINIMA

Carrera Comercial Secretariado, Secretaria Ejecutiva) 0
Bachillerato (ramo administrativo. y/o informatica.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afio
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
REQUISITOS de elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado

de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power
Point) y manejo de maquinas mecanica y/o eléctrica).

ACTITUDES:

Responsable, disciplinada, puntual, honrada, atenta, cordial,
entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Elabora constancias;

Control del registro de asistencia en el SAHD;

Seguimiento de permisos, vacaciones y tiempo extra;

Control de la agenda del salon presidentes y sala de juntas;

Archiva la documentacion de los trabajadores en sus respectivos expedientes;

Elabora credenciales del personal,

Elaboracion de expedientes del personal de nuevo ingreso.

Elabora altas del personal.

Elabora bajas del personal.
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CONTACTOS INTERPERSONALES

_ PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Trabajador Periodo vacacional Documento de Semanal
peticion de
vacaciones.
Trabajador y/o estudiante Constancia de Eventual
trabajador Firma de recibido
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DIAGRAMA DE PROCESO 01 OM-CA-001

Area: Oficialia Mayor

Proceso: Elabora constancias

Encargado: Coordinador “A”

Objetivo: Satisfacer la necesidad del trabajador y/o estudiante.
Coordinador “A” Oficial Mayor

Indica que hay que realizar una
constancia laboral, de servicio
social y de practicas
profesionales.

Realiza la constancia laboral, de servicio
social y de préacticas profesionales. <

Revisa, autoriza y firma la
P constancia.

y/o estudiante.

=49 -



DIAGRAMA DE PROCESO 2

OM-CA-002

Area: Oficialia Mayor
Proceso: Control del registro asistencia en el SAHD.
Encargado: Coordinador “A”
Objetivo: Mantener el control de asistencia, puntualidad y retardos del
personal.
Empleado Informatica Coordinador “A” Oficial Mayor

Registra su entrada y
salida en el SAHD.

se la

Recibe la informacion y

Coordinadol “A”.

al

Recibe la informacion
y realiza la supervision

oe & apistencia vy

puntualidad.
Realiza el Oficio d€
descuentos y/d
puntualidad.

v

Revisa, autoriza y
firma el oficio
por descuento vy

t+o0id
:r\nn Lol ad.
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Departamento de
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DIAGRAMA DE PROCESO 3

OM-CA-003
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Seguimiento de permisos, vacaciones y tiempo extra
Encargado: Coordinador “A”
Objetivo: Autorizar los permisos, vacaciones y tiempo extra
Trabajador Coordinador “A” Oficial Mayor

-51-




Requiere de un permiso,
vacaciones 0 tiempo
extra. i

Recibe el formato y/q
oficios de permisos,
vacaciones o0 tiempo

extra _por parte del
Director y/o Jefatura.
Entrega al Oficial Mayor |3
documentacion. ]
Revisa, lautoriza
firmg los formato$
ylo oficios.
trega el Oficio seg
sea el caso al\g
Departamento de
Tesoreria.
DIAGRAMA DE PROCESO 4 OM-CA-004
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Control de la Agenda del salon Presidentes y sala de juntas
Encargado: |Coordinador “A”
Objetivo: Llevar a cabo un control del préstamo del salén Presidentes o sala
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de juntas.

Coordinador “A” Oficial Mayor

Recibe oficio de la solicitud de
préstamo del Salon Presidentes y

Sala de Juntas. )

Entrega—el—oficid- de peticién .al
Oficial Mayor.

Revisa, autoriza vy firma los oficios

de solicitud de préstamo del Salén
»| Presidentes y Sala de Juntas.

préstamo del Salén Presidentes
Sala de Juntas.

DIAGRAMA DE PROCESO 5 OM-CA-005

Area: Oficialia Mayor
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Proceso:

Archiva la documentacion de los trabajadores en sus respectivos
expedientes.

Encargado:

Coordinador “A”

Objetivo:

Mantener en orden y actualizados los expedientes.

Coordinador “A”

Separa la documentacion por
departamento.

Revisando que solo sean oficios
referentes al trabajador, los que se van
a anexar a los expedientes, se archiva
la documentacién en la parte derecha del
félder esto para mantener actualizado su
historial. (NOTA).

Los expedientes se encuentran
actualizados.

Nota: Pueden ser permisos, vacacionesy primas vacacionales.
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DIAGRAMA DE PROCESO 06

OM-CA-006

Area:

Oficialia Mayor

Proceso:

Elabora credenciales del personal

Encargado: Coordinador “A”

Objetivo:

Que el personal en general se encuentre identificado.

Trabajador

Coordinador “A”

Requiere de una credencialh
identificacion. J

Recibe la credencial de
identificacion y firma de recibido.

Toma la  fotografia  de
trabajador con la vestimenta
adecuada.

Realiza la credencial de
identificacion con su nombre,

puesto y departamento en el
programa (emedia card

cicraar)

o
GeStIghet)
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DIAGRAMA DE PROCESO 7 OM-CA-007

Area: Oficialia Mayor

Proceso: Elaboracién de expedientes del personal de nuevo ingreso.

Encargado: Coordinador “A”

Objetivo: Mantener actualizados todos los registros.

Coordinador “A”

C Se genera alta del trabajador. >

Se utiliza una etiqueta para poner el nombre del trabajador, se
coloca en la pestafia de un félder tamafio oficio.

l

En la parte izquierda se engrapa el aviso de alta de
nomina y en la parte derecha se archiva su
documentacion con un broche.

Se coloca en el archivero donde se encuentra
el departamento al que corresponde.
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DIAGRAMA DE PROCESO 8

OM-CA-008
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Elabora altas del personal.
Encargado: Coordinador “A”
Objetivo: Mantener un control en el ingreso de personal.
Coordinador “A” Oficial Mayor

Indica que realice una  alta de
personal, le proporciona los
documentos, informa el puesto,
salario y en qué departamento
ingresara a laborar.

Realiza el formato de aviso de alta en
nomina con los datos correspondiente.

Entrega el documento al
departamento de Tesoreria.

Revisa, autoriza y firma el aviso
P de alta en nomina.
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DIAGRAMA DE PROCESO 09

OM-CA-009
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Elabora bajas del personal.
Encargado: Coordinador “A”
Obijetivo: Mantener un control en el deceso de personal.
Coordinador “A” Oficial Mayor

Indica que realice una baja de
personal, le proporciona la causa
de la baja.

Entrega el documento
departamento de Tesoreria.

Revisa, autoriza y firma el aviso

Realiza el formato de aviso de baja
en nomina con los datos
correspondiente.
» de baja en nomina.

}
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DESCRIPCION DE PUESTO (COORDINADOR “A”)

AREA:

Oficialia Mayor

TITULO DEL PUESTO:

Coordinador “A”

PROPOSITO GENERAL

Controlar los movimientos ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD De 18 a 60 afios SEXO |Femenino

ESCOLARIDAD MINIMA

Carrera Comercial Secretariado, Secretaria Ejecutiva) 6
Bachillerato (ramo administrativo-contable y/o informética).

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afio
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
REQUISITOS de elector, comprobante de domicilio, curp, dltimo certificado

de estudios y 2 fotografias tamafo infantil.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point)
y manejo de magquinas mecanica y/o eléctrica y SUA (IMSS).

ACTITUDES:

Responsable, Disciplinada, puntual, honrada, atenta, cordial,
entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Recepcionista;

Presenta y realiza movimientos de altas, bajas y modificaciones de salario ante el

I.M.S.S;

Captura en el programa SUA-IMSS;

Realiza pago Obrero-Patronal;

Controla pago de las incapacidades;

Solicita el pago de diferencias por subsidios al I.M.S.S;

Llena y controla las formas de riesgo de trabajo;

Realiza la declaracion de riesgos de trabajo;

Elaboracion de inconformidades ante el .M.S.S.;
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Realiza requisiciones para el material de limpieza y oficina;

Elaboracion de circulares.

CONTACTOS INTERPERSONALES

. PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Tesoreria Resumen de Pago de cuotas Mensual y
liquidacion obrero-patronal bimestral
Compras Requisicion Material de Mensual
limpieza y oficina
Direccion de
Prestaciones econémicas factura pago de Quincenal
del .LM.S.S. Celaya incapacidad
(Encargado de cheques)
Empleado Formato de riesgo de Alta medica Eventual
trabajo ST2
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

OM-CA-001
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Recepcionista.
Encargado: Coordinador “A”
Objetivo: Ofrecer un buen servicio.
Llamada Coordinador “A” Director

e presenta y
transfieren de
la

conmutador a

oficina j

Si

Director?

DirectoNO

Recibe la

Si

amada

C

D
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DIAGRAMA DE PROCESO 2

OM-CA-002
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Presenta y realiza movimientos de altas, bajas y modificaciones
ante el I.LM.S.S.
Encargado: Coordinador “A”
Objetivo: Enviar los movimientos correctos y oportunamente.
Oficial Mayor Coordinador “A”

Autoriza dar de alta, baja
modificacion de salario al

personal ante 1.M.S.S. /

Trasmite los movimientos al IDSE
a la pagina del I.M.S.S. Captura
los datos y envia el movimiento
por medio de firma digital.

v

El IMSS Recibe las
actualizaciones y las refleja
aprox. 24 hrs después.

v

Imprime los movimientos
autorizados por IDSE en dos
tantos.
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DIAGRAMA DE PROCESO 3

Los movimientos son altas, bajas,
modificaciones de salarios,
incapacidades y descuentos los <

modificaciones de salario a IDSE.

ingresa en el SUA en actualizar
trabajadores.
Realiza un reporte mensual de

movimientos para verificar que no
existan diferencias en la captura.

No

¢ Existen
diferencias?

Guarda la Corrige los
captura de los movimientos
movimientos. erroneos.

OM-CA-003
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Captura en el programa SUA-IMSS.
Encargado: Coordinador “A”
Objetivo: Mantener actualizado los movimientos del I.M.S.S.
Coordinador “A” I.M.S.S.
Envia informacion  de los
movimientos altas, bajas y
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DIAGRAMA DE PROCESO 4

OM-CA-004
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Realiza pago Obrero-Patronal
Encargado: Coordinador “A”
Objetivo: Mantener efectuado el pago oportuno al I.M.S.S.
Coordinador “A” [.M.S.S. Tesoreria

Realiza el calculo para
efectuar el pago de las
liquidaciones al I.M.S.S.

v

Genera el pago oportuno
y graba en una carpeta.

Imprime *el reporte
mensual o bimestral y la
caratula de resumen de

liquidacion.

Envia documentacion
carrespondiente al Depto
De Tesoreria para que
efectué el pago.

Confronta Ia*liquidacién de

pago a través de IDSE vy
corrige errores si hay y si esta
correcto.

A

la linea de captura, imprime el
comprobante y se genera el
diagnostico de archivo.

Realiza el pago por

transferencia bancaria.

Archiva la liquidacién que

/se efectuo. \

v

anaarie

b

N S
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DIAGRAMA DE PROCESO 5

OM-CA-005
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Controla pago de las incapacidades
Encargado: Coordinador “A”
Objetivo: Mantener el control de pago de las incapacidades

Prestaciones econémicas

Coordinador A (I.LM.S.S. Celaya, Gto.)
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El 1.M.S.S. deposita quincenalmente
el importe de las facturas de
incapacidades.

Envfa por correo electronico las facturas
de Empresas por convenio de las
incapacidades por enfermedad general,
riesgo de trabajo y maternidad.

Entregal a Tesoreria las facturas de
incapacjdades una vez revisados Ios4

importes.

Archiya en carpetas las incapacidades
de aclierdo a los tres ramos de pago.

DIAGRAMA DE PROCESO 6 OM-CA-006
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Solicita el pago de diferencias por subsidios al IMSS

Encargado: Coordinador “A”
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Objetivo: Mantener actualizado el pago por subsidio

Coordinador “A”

< Revisa las facturas de subsidio. >

No Si

¢ Existen_diferencias
en el pago?

aliza ull oficio dirigido a
prestaciones econdmicas anexando
las incapacidades y lo firma el
Representante Legal.

incapacidades de acuerdo a los 3
ramos.

Verifica —con ta _encargada  de
prestaciones econdmicas el pago de
las diferencias y recibe la devolucion
correspondiente.

v

Archiva en carpetas la relacion de
cheques anexando con el oficio.

DIAGRAMA DE PROCESO 7
OM-CA-007

Area: Oficialia Mayor
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Trabajador Oficial Mayor Coordinador “A”
Sufre un riesgo de trabajo y
se presenta a la oficina con
el formato ST-7.
Llena formato con la version
_ | de los hechos del accidente,
»| por parte del trabajador.
Firma de autorizacion el
riesgo de trabajo. <
| Coloca el sello y saca 1 copid
» de la ST-7 ambos lados
entrega el riesgo al trabajador.
Entrega la forma ST-7 para
su calificacion. <
Controla las incapacidades
generadas por accidente
hasta que le den el formatg
ST-2 (alta médica).
Archiva el formato ST-7
(riesgo de trabajo
calificado) con la ST-2 (alta
médica).
Proceso: Llenay controla las formas de riesgo de trabajo.
Encargado: Coordinador “A”
Objetivo: Proporcionar al trabajador el llenado del formato ST-7 para
presentarla ante el IMSS.
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DIAGRAMA DE PROCESO 8 OM-CA-008

Area: Oficialia Mayor

Proceso: Realiza la declaracién de riesgo de trabajo.

Encargado: Coordinador “A”

Objetivo: Cumplir con una obligacién patronal.

Coordinador “A”

C Lleva un control de los riesgos de trabajo. >

Calcula el total de dias subsidiados causa de incapacidad temporal
factor con la letra (S).

Suma de porcentajes de las incapacidades permanentes parciales,
totales, divididos entre 100, factor con la letra (1).

v

Nnumero de defunciones (en caso de que existan) factor con la letra (D).

v

Numero de trabajadores promedio expuestos al riesgo, factor con la letra

(N).
Ingresa a la pagina de Internet www.imss.gob.mx, para determinar la
prima en el seguro de riesgos de trabajo.

v

Captura los valores para que le proporcione 2 caratulas, es la
determinacién de la prima y relacion de casos terminados y la entrega al
Oficial Mayor para revision, autorizaciony firma.

v

Entrega al I.M.S.S. el formato.

( Archiva los formatos en un folder. )
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DIAGRAMA DE PROCESO 9

OM-CA-009
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Elaboracién de inconformidades ante el IMSS.
Encargado: Coordinador “A”
Objetivo: Aclarar las diferencias y dudas.

Coordinador “A”

Se presenta una inconformidad
ante el LM.S.S.

!

Realiza el oficio, imprime el documento y lo
pasa a firma con el Representante Legal.

!

Entrega el documento a las oficinas del 1.M.S.S.
qguienes firman de recibido.

!

El

I.M.S.S. recibe y da

contestacion.
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DIAGRAMA DE PROCESO 10

OM-CA-010
Area: Oficial Mayor
Proceso: Elaboracién de requisiciones para el material de limpieza y oficina.
Encargado: Coordinador “A”
Objetivo: Mantener el inventario de material que sea necesario.
Coordinador “A” Departamento de Compras

Elabora las requisiciones varias de
acuerdo a las necesidades.

Recibe la requisicion y se encarga
de surtirla a mas tardar la primef
semana del mes siguiente.

Recibe el material y checa que
realmente sea el que se pidi6 y lo
guarda.
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DIAGRAMA DE PROCESO 11

OM-SC-011
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Elaboracién de circulares.
Encargado: Coordinador “A”
Objetivo: Dar a conocer los eventos o reuniones que se tendran en el mes.

Coordinador “A”

Oficial Mayor

Redacta la circular especificandd
lo que el oficial mayor ya le indicd

El Oficial Mayor indica el evento o reunion
gue se tendra proximamente, el dia, lugar
y hora. Asi como también a quienes se les
hara llevar la invitacion o cita.

y la entrega nuevamente parg
firma.

Revisa la circular y la firma para
reproducir las copiag
necesarias.

Comienza a enviar la circular los
directores de cada departamento para
hacer de su conocimiento el proximo
evento.

>
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DESCRIPCION DE PUESTO (ENCARGADO ADMINISTRATIVO)

AREA: Oficial Mayor

TITULO DEL PUESTO: |Encargado Administrativo

PROPOSITO GENERAL

Vigilar y mantener el orden y seguridad dentro del edificio de Presidencia Municipal

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | De 18 a 65 afios SEXO [|Masculino

ESCOLARIDAD MINIMA [Primaria y/o Secundaria

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 afio

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
REQUISITOS de elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado
de estudios y 2 fotografias tamafo infantil.

CONOCIMIENTOS Sobre vigilancia
CLAVE:

Responsable, Disciplinado, puntual, honrado, atento, cordial,

ACTITUDES: entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Vigilar que las puertas de acceso a los departamentos estén debidamente cerradas;
Orientar a la ciudadania con respecto a un tramite en Presidencia;

Mantener el orden y seguridad del edificio de Presidencia;

Realizar recorridos de supervision en horarios de oficina, y después de oficina;

Pedir apoyo a Seguridad Publica, en casos que lo ameriten o que sean pertinentes.

CONTACTOS INTERPERSONALES

) PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Ciudadanos Servicios de ubicacion N/A Eventual
del Departamento
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 OM-EA-001

Area: Oficialia Mayor

Proceso: Vigilar que las puertas de acceso a los departamentos estén
debidamente cerradas.

Encargado: Encargado Administrativo

Objetivo: Brindar un buen servicio.

Encargado Administrativo

Después de la jornada de
trabajo del personal de oficina.

!

Realiza su recorrido por todo el
edificio para revisar todas y cada una
de las entradas a departamentos,
para verificar que estén cerradas.

|

¢ Estan
cerradas?

egresa a su puesto
de trabajo o a su que todo este en
anterior actividad. debido orden.
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DIAGRAMA DE PROCESO 2

OM-EA-002
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Orientar a la ciudadania conforme a algun tramite en el edificio de
Presidencia.
Encargado: Encargado Administrativo
Obijetivo: Brindar un mejor y buen servicio.
Ciudadano/Interesado Encargado Administrativo
Se presenta con alguna duda o Lo orienta conforme a su tramite o
no sabe a donde dirigirse sobre duda y le indica hacia donde debe

algun tramite. dirigirse.
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DIAGRAMA DE PROCESO 3

OM-EA-003
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Mantener el orden y seguridad dentro del edificio de Presidencia.
Encargado: Encargado Administrativo
Objetivo: Que el edificio de Presidencia sea seguro para la ciudadania y el
personal en general.

Encargado Administrativo

Si identifica alguna irregularidad,
se dirige a la persona.

Le pide que abandone el edificio
para evitar algun incidente.

Continta realizando sus rondas para no
encontrar ninguna anomalia.
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DIAGRAMA DE PROCESO 4

OM-EA-004
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Recorridos de supervision en horarios de oficina y después de
oficina.
Encargado: Encargado Administrativo
Objetivo: Que todo se mantenga en continuo orden.

Encargado Administrativo

Se dispone a realizar un recorrido>

¢ Es horario
de oficina?

Si No

rata de realizar s
recorrido lo mejor y mas
rapido posible para evitar
descuidar su lugar vy
verifica que todo funcione
debidamente y que no
haya ninguna irregularidad.

ealiza su recorri
verificando que las puerta
de las oficinas estén
cerradas y que no haya
ningun problema.
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DIAGRAMA DE PROCESO 5
OM-EA-005
Area: Oficialia Mayor
Proceso: Pedir apoyo a Seguridad Publica, en casos que lo ameriten o que
sean pertinentes.
Encargado: Encargado Administrativo
Objetivo: Que el debido orden se mantenga por seguridad de la ciudadania en
general.
Encargado-Admirtstrative SeguridatdPublica

Si identifica alguna irregularidad,

Le pide que abandone el edificio
para evitar algun incidente y si se
niega a salir le pide apoyo a
seguridad publica para que lo
remitan por causar problemas en el
edificio de Presidencia Municipal.

Acuden y se llevan a la persona
gue estd causando molestias para
evitar actos aun mas
desagradables.

Se retiran con la personay
vuelve la paz publica.
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DESCRIPCION DE PUESTO (OPERADOR DE SERVICIOS “A”)

AREA:

Oficialia Mayor

TITULO DEL PUESTO:

Operador de Servicios “A”

PROPOSITO GENERAL

Mantener la limpieza e higiene en el edificio de Presidencia Municipal.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD

ESCOLARIDAD MINIMA

De 18 a 65 afios SEXO |Femenino

Primaria terminada

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |6 meses
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
REQUISITOS de elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado

de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS

CLAVE:

Sobre Limpieza

ACTITUDES:

Responsable, disciplinada, honrada, atenta, puntual,
amable, cordial, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Mantiene la limpieza en todo el edificio de Presidencia Municipal;

Realiza la limpieza de los bafios y verifica su buen funcionamiento;

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

QUE DOY QUE RECIBO

PARA QUE: PERIODICIDAD

N/A

N/A N/A N/A
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

OM-0SA 001
Area: Oficilia Mayor
Proceso: Limpieza del edificio de Presidencia.
Encargado: Operador de Servicios “A”
Objetivo: Mantener limpias todas las areas de trabajo y por donde transitan

las personas.

Operador de Servicios “A”

@:ia su jornada de trabaj@

v

las

Inicia las labores dentro de

oficinas  asignadas,

realizando la limpieza de
todas y cada una de las
partes de cada oficina.

v

Continda con los pasillos
alternando con cada lugar
gue este a su paso.

v

Su

trabajo es mantene

cada éarea limpia hasta el
término de su jornada.
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DIAGRAMA DE PROCESO 2

OM-0SA-001
Area: Oficilia Mayor
Proceso: Limpieza de los bafios y supervision de su funcionamiento.
Encargado: |Operador de Servicios “A”
Objetivo: Mantener limpios los tocadores tanto de mujeres como de hombres
para que quienes los usan los encuentren limpios y en buen
estado.

Operador de Servicios “A”

Realiza la limpieza de los bafos
antes de que llegue el personal.

Revisa que estén funcionando correctamente y los
mantiene limpios y con un aroma agradable durante el
horario de oficina y hasta que terminen con su horario de

trabajo.

antiene su seguida revisio
para mantener su correcto
funcionamiento y limpieza.
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REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

En el presente manual se encontraran palabras y términos de caracter técnico, que por
su significado o grado de especializacion requieren de mayor informacion para hacer

mas accesible la consulta del mismo.

A continuacién se definen los términos de mayor utilidad para el correcto entendimiento

de éste manual de procesos.

Propdsito: Descripcidon precisa de la manera en que se encarga el departamento de

brindar el mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros

departamentos se involucran.

Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la

ciudadania.
Estructura Organizacional: Es la representacion grafica de la estructura formal de

la organizacion, que muestra las interrelaciones y los niveles jerarquicos de cada

puesto.
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Descripcion de puesto: Formato que contiene la descripcidon genérica de un
puesto, su perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus relaciones
interpersonales con el fin de cumplir con los requisitos indispensables para su eficaz

desempefio.

Diagrama de Proceso: Representacion grafica de la secuencia de pasos necesarios
para la realizacién de una funcién especifica, donde ademas se muestran las areas
administrativas o0 los puestos que intervienen en la realizacion de cada actividad

descrita.

Oficio de Liberacion: Es el documento que respalda el acto de entrega del Manual de
Procesos ante la Direccion General, mismo que debera ser firmado por la parte que
expide (Direccion de Servicios Administrativos - Oficialia Mayor) y por la que recibe
dicho documento (Direccion General). Con ello, el director general adquiere el
compromiso de mantener actualizado el manual, asi como llevar un control de los
cambios en el mismo y comunicarlos a la Direccion de Servicios Administrativos -

Oficialia Mayor a fin de mantener un documento actualizado.

Anexos: Informacion relevante y complementaria que incrementara la utilidad del

manual de procesos.
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SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso.

Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.
Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la actividad.

Inspeccion: Identifica o evalia la calidad del resultado o para
obtener autorizacion para continuar.

Decision: Designa un punto de decisibn o de division del
proceso.
Se debe anotar la cuestion de decision, por ejemplo: Si o No.

Documento: Indica que el resultado de una actividad se registra
por medio impreso.

Base de datos: Identifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electrénico.

Conector: indican que la salida de un trdmite o proceso representa
la entrada para otro trdmite o proceso (generalmente los
conectores representaran un proceso de soporte).

Flechas: Indican la secuencia y direccion del flujo de un proceso e
indicar el movimiento de simbolo a otro.
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OFICIO DE LIBERACION
Cortazar, Gto., 17 de Diciembre del 2018.
Se realiz6 el manual de procedimientos del Departamento de
Oficialia Mayor, conforme a la informacion proporcionada por el C.P. José Martin

Rosiles Patifio encargado de dicha direccion, a la fecha.

Fue realizado por la LAE. Maria de la Luz Arpero Vazquez con la
supervision del Oficial Mayor C.P. José Martin Rosiles Patifio.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado,

llevando el control consecuente a cada actualizacion.

Firman de conformidad:

C.P. José Martin Rosiles Patifio C. Ariel Enrique Corona Rodriguez
Oficial Mayor Presidente Municipal
Reviso Autorizo

LAE. Maria de la Luz Arpero Vazquez
Generador
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CONTROL PARA REVISIONES

FECHA

OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA
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