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Asunto: UNIMER DGDI 2022
Lic. Luis Enrique Vizquez Rodriguez

Director de Mejora Regulatoria

Secretaria del H. Ayuntamiento

Reciba un cordial saludo. por medio del presente se hace entrega de 3 cedulas de proyectos con la
que estd Direccion General, estard dando seguimiento a través de la Unidad de Mejora Regulatoria
durante el 2022,

Asi mismo, tengo a bien designar como integrantes de la Unidad Interna de Mejora Regulatoria
(UNIMER) de la Direccién General de Desarrollo Institucional a:

Puesto

Nombre Cargo en la UNIMER
Lic. Margarita Alférez | Responsable de | Directora de Administracién de
Rodriguez | proyectos | Persona

: e
L 5 e ian . : [ Enlace de Mgjora | Subdirectora de Sistemas de |

Lic. Viridiana Pimentel Sanchez | ; g i
\ R Regulatoria | Gestion de Calidad
[ ) [, .- TDircctora de Normatividad B
| Lic. Martha Elena Vera Sanchez | Titular del area juridica : .
! Laboral y Relaciones de Trabajo |

| Mitra. Aurora Alicia Flores | Integrante/ Especialisa | N i
| g P | Administradora de Proyectos |

| A,]] [
] l ires C I

| - .
| Lic. Xochilt Barajas Gonzalez | Integrante | Analista de procesos |

Sin otro particular, quedo a sus 6rdenes.

Atentamente
“2022 Aiio del Festival Internacional Cervantino, 50 afios de dialogo cultural”

”~ -V‘ﬁ

\ \\ LIC. VERONICA TERESA GUTIERREZ CAMPOS
\' DIRECTORA GENERAL DE DESARROLL/O INSTITUCIONAL
"La administracion publica municipal de Leon, y las personas que formamos parte de ella, nos
comprometemos a garantizar el derecho de las mujeres a vivir libres de violencia"

Plaza Principal S/N, Centro,
Gto. C.P. 37000, T. 4 88 0000




AYUNTAMIENTO 2021-2024

l LEON UNIDAD INTERNA DE MEJORA REGULATORIA

CEDULA DEL PROYECTO

DEPENDENCIA / ENTIDAD Direccion General de Desarrollo Institucional

NOMBRE DEL PROYECTO Eleccion bancaria: mejora en el proceso de contratacion

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

Direccion de Administracion de Personal

LIDER DEL PROYECTO / CARGO [iS Margarita Alferez Ramirez / Directora de Administracion de Personal
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO
08 de febrero del 2022 7 de octubre del 2022

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Direccion de Administracion de Personal en la Subdireccion de Nominas, se encarga a través del procedimiento para el tramite,
entrega de tarjeta de némina y cambio de institucién bancaria, de llevar el control y seguimiento de las cuentas bancarias para el pago de

nomina del empleado municipal.

El proceso formal de eleccion bancaria de parte del empleado municipal, se realiza una vez que se esta realizando el proceso de
contratacion y su primer pago de némina tiene un alto riesgo de presentar retraso.

En primer lugar se realiza el procedimiento de seleccion de personal, donde dentro de este se realizan actividades para evaluar si el
candidato es idoneo para el puesto vacante, en segundo lugar, se realiza la contratacion del personal donde ya se incluyen los
movimientos en sus percepciones e incluye la eleccion bancaria, ya en tercer lugar se manda a la Subdireccion de Néminas para

comenzar con procedimiento para el tramite y entrega de tarjeta de némina.

Para dar cumplimiento a una de las atribuciones de la Direccion General de Desarrollo Institucional, de ejecutar la evaluacion
permanente de los procesos que permita su mejora continua y simplificacion administrativa; se propone realizar una mejora en las
actividades de este proceso, para hacer mas efectivo el tramite de |a tarjeta bancaria para el servidor publico sin afectar o retrasar sus
pagos, considerando la eleccion bancaria desde el primer paso de la contratacion que es seleccion de personal.

OBJETIVO(S)

1. Brindar un servicio mas efectivo de parte de la Direccion General de Desarrollo Institucional al servidor publico en el tramite de
eleccion bancaria.

Todo el personal que vaya ingresando al municipio, conozca los beneficios que le ofrece cada institucion bancaria, y realicen la
eleccion.

3. Evitar retraso en los primeros pagos de némina al servidor publico contratado.
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l LEON UNDAD INTERNA DE MEJORA REGULATORIA

AYUNTAMIENTO 2021-2024

CEDULA DEL PROYECTO

DEPENDENCIA / ENTIDAD Direccion General de Desarrollo Institucional
NOMBRE DEL PROYECTO Digitalizacion de Manuales de procesos y procedimientos

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Administracién de P |/ Subdireccié : - .
RESPONSABLE ireccion de Administracion de Personal / Subdireccion de Sistemas de Gestidon de Calidad

[s]=: 80 SN0 =i (o R0 \2IelolM | ic. Margarita Alferez Ramirez / Directora de Administracion de Personal
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO
21 de febrero del 2022 7 de octubre del 2022

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Direccion General de Desarrollo institucional a través de la Subdireccion de Sistemas de Gestion de Calidad tiene entre otras, la
atribucion de ejecutar la evaluacion permanente de los procesos que permita su mejora continua y simplificacion administrativa; asi como
la de proponer los lineamientos para la elaboracion y actualizacion de los manuales de procedimientos de las dependencias.

Actualmente, los manuales de procesos y procedimientos no se encuentran difundidos, ni publicados de manera generalizada y
homologada entre las instancias centralizadas; por lo cual existe el riesgo de desconocimiento y perdida de informacion por parte de las

Dependencias centralizadas.

Si bien, existen lineamientos para la elaboracion y actualizacion de los manuales de procedimientos de las dependencias; no se tiene
establecida la homologacion de su publicacion, difusion y distribucién del total de los documentos que integran los manuales.

Actualmente el nimero de documentos que integran los manuales de procesos y procedimientos de la administracion centralizada
equivale a un aproximado de 923 documentos; lo que hace dificil su publicacion, difusion y distribucion total.

OBJETIVO(S)

1. Mantener la informacion actualizada y digitalizada de los documentos de Manuales de procesos y procedimientos de la administracion
centralizada.

2. Tener una sitio comtn donde se mantenga publicada la informacién actualizada de Manuales de procesos y procedimientos de la
Administracion centralizada.

1. Revision de procedimiento de control documental (\ /‘
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LEON  UNIDAD INTERNA DE MEJORA REGULATORIA

AYUNTAMIENTO 2021-2024

CEDULA DEL PROYECTO

DEPENDENCIA / ENTIDAD Direcciéon General de Desarrollo Institucional

NOMBRE DEL PROYECTO Implementacion de pase de salida en horarios laborales

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE Direccion de Administracion de Personal

W/ SN 0N (o fo WAV N2IcIo MM | ic. \argarita Alferez Ramirez / Directora de Administracion de Personal

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO
14 de febrero del 2022 8 de julio del 2022

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Direccion de Administracion de Personal a traves de la Subdireccion de Nominas, se encarga de establecer los lineamientos para
llevar el control y registro de las incidencias de los empleados, asi como establecer los horarios y jornadas de los mismos, con el fin de
aplicar los descuentos y pagos correspondientes.

Aplica a todos los empleados municipales adscritos a las Instituciones centralizadas del Municipio, asi como los empleados municipales
adscritos a Fideicomiso de Obras por Cooperacion y Academia Metropolitana de Seguridad Publica de Ledn, Guanajuato, Sistema
Integral de aseos Publico, Juzgados Administrativos y Defensores de Oficios en Materia Administrativa.

Actualmente, no se tiene un control estructurado, validado y en funcionamiento homologado, para poder controlar las salidas que los
servidores publicos tienen, como permisos personales y comisiones de trabajo. Asi mismo, el servidor publico no tiene forma de proteger
su persona e integridad en caso de algun incidente fuera de su &rea de trabajo en horario laboral.

Para dar cumplimiento a una de las atribuciones de la Direccion General de Desarrollo Institucional, de ejecutar la evaluacion
permanente de los procesos que permita su mejora continua y simplificacion administrativa; se propone realizar una mejora en las
actividades de este proceso, para detemrinar el modelo de trabajo de registro y control de pases de salida.

OBJETIVO(S)
1. Proteger al servidor pubico en caso de algin inicdente en horario laboral, fuera de su area de trabajo.
2. Establecer los lineamientos para llevar el control y registro de las salidas de los servidores piblicos.

1. Establecer formato de pase de salida.

2. Difundir nuevos lineamientos respecto al pase de salida

3. Realizar implementacion de pase de salida

4. Evalaucion a nivel directivo del funcionamiento

5. Revision y actualizacion o documentacion del procedimiento
6. Validacion de procedimiento
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