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1. INTRODUCCION.

Proceso de Apovyo.

Su objetivo es determinar vy proporclionar los recursos necesarios para el establecimiento, implementacion, mantenimiento
y mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad de la Presidencia Municipal de Ledn, donde se incluyen acciones de
provision de recursos materiales, humanos, mantenimiento de inmuebles, pago de servicios, capacitacion, evaluacion de
clima laboral, evaluacion del desempefio, seleccion de personal, descripcion y actualizacion de perfiles de puestos, soporte

de software, soporte a la gestion de incidentes de un usuario, mantenimiento preventivo asi como la comunicacion externa.

Adicional su objetivo es proporcionar el soporte necesario para los procesos operativos gque se encuentran dentro del
alcance del Sistema de Gestion de Calidad, para brindar servicios eficientes y de calidad en los cuales corresponde a cada

area perteneciente a los procedimientos de apoyo, el supervisar, verificar y realizar las actividades, de conformidad con lo
establecido.

2. PROCEDIMIENTOS.

Servicio

Direcci ' Rlento Solicituds e Baea. Procedimiento

Interior Folio errado. I Encuestas | Indicador
General de | de la Administracién | usuarios para | Vivir Mejor | para soporte de | sistema de | de apoyo e “ CD]{]:
Desarrollo Publica Municipal de | modificacion de software correspondencia / '.‘_ed‘f’c‘iéh* ‘
Ins%mal ~ procesos o software [ =\
P COPIA NO CONTROLAD?
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d-esarrollado - e

Direccién de

Leon, i Guanajuato. ‘ y/o actualiaciéd Iego la |
Tecnologias Art. 154 tecnologia a traveés internamente solicitud.
de la | Lineamientos de la|de los  medios Coentrol de
Informacion Direccion de | oficiales. cambios
Tecnologias de la revisado, sellado
Informacién del y autorizado.
Municipio de Ledn Notificacion  al
Guanajuato usuario via
Capitulo Il Sistemas correo
de Informacion. electrénico.
Articulo 16. Articulo Numero de
18. Articulo 21 control de
cambios
finiquitado.
Direccion Lineamientos de la | Sclicitudes de | Bandera: Procedimiento | Finalizacién del | Encuestas | Indicador
General de | Direccidn de | usuarios para | Vivir Mejor | soporte a la | servicio al | de apoyo
Desarrollo Tecnologias de la | soporte de equipo gestion de | usuario.
Institucional - | Informacion del | de computo a través incidentes  de
Direccion de | Municipio de Leodn un usuario
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de

del |

Inwonal =

Tecnologfas ] Guanajuato, vigente. los medios Finalizacion
de la | Art. 7. Art. 77. Art. 78. | oficiales. folio de
Informacion Art. 79 servicio/soporte.

Reglamento  Interior

de la Administracion

Publica Municipal de

Ledn, Guanajuato.

Art. 154.

Normativa y pelitica

informatica de la

Direccion de

Tecnologlas de la

Informacion ¥

Comunicaciones

2012-2015.
Direccion Lineamientos de la | Solicitudes de | Bandera: Procedimientc | Finalizacion del | Encuestas | Indicador
General de | Direccion de | usuarios para | Vivir Mejor | mantenimiento | servicio de | de apoyo de
Desarrollo Tecnologias de la | soperte de equipo preventivo mantenimiento

Informacion del | de coémputo a través preventivo.
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Tecnologias
de la
Informacion

Direccidn  de |

Municipio de Ledn
Guanajuato, vigente,
Art. 7. Art. 77. Art. 78,
Art. 79
Reglamento  Interior
de la Administracion
Publica Municipal de
Ledn,
Art. 154

Normativa y politica

Guanajuato.

informatica de la
Direccion de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones
2012-2015.

de

oficiales.

los

medios

Direccion
General de

Desarrollo

Reglamento  Interior
de la Administracion

Publica Municipal de

Captura Y
actualizacion de
plantilla de personal

Vivir Mejor

Procedimiento
para evaluacién
del desempeno

Constancia de
calificacién  final
en SEID.

Encuestas
de apoyo
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Institucional -

i |

en el sistema. laboral

Ledn, Guanajuato. individual de los I Reporte
Subdireccion | Disefar, operar v | por parte del servidores resultados y
de Evaluacion | supervisar los | personal. publicos diagnoéstico  de
Institucional programas y necesidades de

procesos de capacitacion.

profesionalizacion,

capacitacién,

desarrollo

permanente Y

evaluacion del

desempeno de los

servidores  publicos

municipales. Art. 153

Frac I.

Programa de

Gobierno. Manual de

— Calidad
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' Bndera: i

Encuestas

- Indicador

Direccion Reglamento Interior Envfo d oficio a las Pro'edimiento Diagnéticos de
General de | de la Administracion | dependencias en el | Vivir Mejor | para la | clima laboral. de apoyo de
Desarrollo Publica Municipal de | sistema, para medicion v | Recomendacicne medicion
Institucional - | Ledn, Guanajuato. | solicitar la diagnostico del [ s generales de
Subdireccion | Art. 153  Frac. Il | realizacion de la clima laboral capacitacion
de Evaluacion | Diagnosticar el clima | encuesta de clima para DNC.
Institucional organizacional en las | laboral por parte del

dependencias y | personal.

sugerir propuestas de

mejora.
Direccion Reglamento Interior | Perfil de Puesto. | Bandera: Procedimiento | Personal Encuestas | Indicador
General de | de la Administracién | Requisicion de | Vivir Mejor | de seleccién de | contratado. de apoyo de
Desarrollo Pdblica Municipal de | Personal personal rmedicion
Institucional - | Leon, Guanajuato. X

Subdireccion
de Seleccién y
Contratacion
de Personal

Coadyuvar en
conjunto con la
Direccién de
Administracion de
Personal en la

i
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["definicion y

de

lineamientos para la

madificacién

seleccion,
contratacion,
promocion, cambios
de

ascensos, licencias vy

adscripcion,

bajas del personal de
las dependencias. Art.
153

E

redimientc

Direccion Reglamento Interior | Solicitudes de | Bandera: Procedimiento | Solicitudes Encuestas
General de | de la Administracion | modificacién de | Vivir Mejor | de atendidas de | de apoyo
Desarrollo Publica Municipal de | perfiles de puesto actualizacion modificacion de
Institucional - | Ledn, Guanajuato. Il de perfiles vy | perfiles de
Subdireccion | Supervisar la descripciones puesto

de administracion de las de puesto

Estructuras estructuras

— municipales,
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descriptivos

catdlogos de puesto,
organigramas Y
demas herramientas

de corte

organizacional.  Art.

153
Direccion Reglamento  Interior | Solicitudes de | Bandera: Procedimiento | Solicitudes Encuestas | Indicador
General de | de la Administracion | capacitacion. Vivir Mejor | de capacitacion | atendidas de | de apoyo de
Desarrollo Publica Municipal de | Programa anual de capacitacion. medicion
Institucional - | Ledn, Guanajuato. |. | capacitacion. Capacitaciones

Subdireccion
de

Capacitacion

Disefar, operar vy
supervisar los
programas v
procesos de

profesionalizacion,
capacitacion,
desarrollo

permanente y

realizadas
conforme al
programa anual
de capacitacion.
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municipales. Art. 153

del |

evaluacion
desempefio de los
servidores  publicos

Tesoreria
Municipal -
Direccion de

Addqguisiciones

de

para el

Contratacion
Servicios

Municipio de Leon,

Guanajuatc y a las
diversas
dependencias y

entidades, politicas y
lineamientos en esta
materia. Reglamento
de

Enajenaciones,

Adaguisiciones,

Arrendamientos v

Contratacion de
Servicios,
Relacionados con

Reglamento de | Bandera: Procedimiento
Adguisiciones. Vivir Mejor | de compras
Programa Anual.

Solicitud de compra

Bienes
adquiridos.
Encuestas de
evaluacion  del
proveedor.
Notificacion  de

penalizacidn por
incumplimiento

en los casos en
gue asi proceda.
Solicitud de pago
Carpeta con la
documentacién

de

procedimiento.

todo el

Encuestas Indicador
de apoyo de
medicicn
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Bienes

Muebles
Inmuebles para el
Municipio de Ledn,
Guanajuato vy los
Lineamientos

Generales en Materia

e

de Racionalidad,

Austeridad y

Disciplina

presupuestal.
Tesoreria Reglamento Interior | Folic de Servicio. Bandera: Procedimiento Mantenimiento o | Encuestas Indicador
Municipal - | de la Administracion | Programas de | Vivir Mejor | de adecuacion  de | de apoyo de
Direccion de | Publica Municipal de prevencion mantenimiento | los inmuebles medicidn
Servicios Ledn, Guanajuato. |. a bienes
Generales Coordinar, inmuebles de la

proporcionar,

conducir y controlar
el mantenimiento vy
conservacion de los

administracion
publica
municipal
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bienes muebles e

inmuebles del
Municipio que se
encuentren
destinados a
dependencias. Art. 69
Reglamento de
Adguisiciones,
Enajenaciones,

Arrendamientos Y

Contratacion de
Servicios,
Relacionados con

Bienes Muebles e
Inmuebles para el
Municipio de Ledn,
Guanajuate y los
Lineamientos

Generales en Materia
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Racionalidad, :

[ de
Austeridad v
Disciplina
presupuestal.

Lineamientos
Generales en Materia

de Racionalidad,
Austeridad Y
Disciplina

Presupuestal para el
Ejercicio Fiscal 2018/
Politicas Y%
Lineamientos

Internos de Servicios

Generales
Tescreria Reglamento Interior | Recibir solicitud de | Bandera: Procedimiento Pago realizado. Encuestas | Indicador
Municipal - | de la Administracion | pago. Vivir Mejor | de pagos Solicitudes de apoyo
Direccion Publica Municipal de atendidas.

Ledn, Guanajuato. Il
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General
Egresos

Autorizar

que la  Tesoreria
Municipal realiza a los
proveedores,
contratistas y demas
beneficiarios. Art. 54.
Lineamientos
Generales en Materia
de Racionalidad,
Austeridad y
Disciplina
Presupuestaria.

los pagos

Direccion
de

Comunicacion

General

Social

Reglamento Interior
de la Administracion
Publica Municipal de
Ledn, Guanajuato. |.
Desarrollar y aplicar la
de

para

estrategia

comunicacion

Reuniones de
planeacion
estratégica y
minutas.  Solicitud
de
dependencias/bolet

ines.

Bandera:

Vivir Mejor

Procedimiento
de
comunicacion a
través de las
redes sociales y

en la pagina

Comunicados.
Publicaciones en

redes sociales.

Encuestas | Indicador

de

medicion

de apoyo
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[ difundir &  la|

poblacion, de forma
eficiente y oportuna
los planes,
programas, obras vy
acciones del gobierno
municipal, el
Ayuntamiento vy los
organismos

paramunicipales. Art.

145

' web

municipio

del '

Instituto
Municipal
Planeacion

de

de
Instituto Municipal de

Reglamento

Planeacion de Ledn,
Guanajuato. I
Proponer al
Ayuntamiento o al
Presidente Municipal,

segun les

Ley QOrganica | Bandera;

Municipal del Estado | Vivir Mejor | para

Procedimiento

la

de Guanajuato. elaboracién del
Cronograma de programa de
trabajo. gobierno.

Programa
Gobierno

de

Encuestas | Indicador
de apoyo de
medicion
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corresponda, los

criterios para la
instrumentacion vy la
evaluacion de los
Planes, Programas vy
demas instrumentos
del Sistema Municipal
de Planeacion, asi
como de los Planes vy
Programas de
Gobierno  que o

complementen. Art. 8
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Nombre ' Lic. Viridiana Pimental Sanchez | Lic. Margarita Alférez Rodriguez ‘ Lic. Vrénica Teresa Gutir‘rez ampos

Cargo-puesto Subdireccion de Sistemas de Directora de Administracion de Directora General de Desarrollo
Gestiép,ile Calidad Personal Institucional
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