SUPLEMENTO. Tomo |. Ejemplar 9. Afio 104. 26 de enero de 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS. ADMINISTRACION
E INNOVACION GUBERNAMENTAL :
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renovaciones, cambios)

~ CGAIG-REHU-P-01-01
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sastize las efecisciones Comsspondist

Szantvegan los movimisnies de parzonsl & ls Disen
Reoureos Homanoe pay walider v ozmrer o) anpadiznts,
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todsl ge las frmmes,
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~ Identificacién Organizacional

Coordinacioén o Coordinacién General de Administraciéon e
Dependencia: Innovacion Gubernamental

Direccion de Recursos Humanos / Direccion de

WHSEEIOITE Administracion y Control de Personal
Area: N/A
Procedimiento: Gestidon de Suspensiones

Cddigo de procedimiento: |CGAIG-REHU-P-01-02

Fecha de Elaboracion: 22/05/20

Persona que Elaboré: Iris Paulina de Leo6n

Responsable del area que

e Iris Paulina de Ledén
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Laura Veronica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacion: diciembre 2020
Persona que /) / Responsable del
- "
Elaboré: /)W] area que Revisé: | _
( | )

~— —

Titular de la depende/ncia que Autoriza:

(R
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Gestion de Suspensiones

Se recibe la netificacidn por parts ds las draas
corrzspondientas,

5
Se valida que cuente con los datos esperificos de inicio v iin
4z ls suspsasion.
s
-
iy
Se valida o astanus acnual det empleado.
&

[ S mmm—
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e

Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos / Direccion de
Administracion y Control de Personal

Area:

N/A

Procedimiento:

Convocatorias para concurso y promocion

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboro:

Lizeth Carolina Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Iris Paulina de Ledn

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verénica Torres Torres

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza: N

Rempmpl
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P e0n BEnanto

Identificacién Organizacional

Dependencia:

Coordinacién General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos / Direccion de
Administracion y Control de Personal

Area:

N/A

Procedimiento

Afiliaciones Sindicales

Codigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboré:

Lizeth Carolina Martinez Gonzalez

Reviso:

Responsable del area que

Iris Paulina de Ledn

que Autoriza:

Titular de la dependencia

Laura Verdnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Reviso:
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Afi|iacines Sindicales

-

Se recibe el oficlo por patte del Sinditatn que corresponda

-

Serevise que se cuents con Iz documentacidn compista:
selicind del empleado debidaments elaborads v firmada, asi
como ton fa copia del INE
i

|

{ En case de sucontrarss el smpleade actvo ¢n otro Sméicate,

se aphiza la baja el mismo yel alta en ¢l nueve. En of caso
de que no contara cor afiliacidn a2 ningln sindicate,
captura ¢ aita sindical que corresponds.

£ 0

o

i
Sz slaboran reportes bimestrales del total de afiiades, para
ser enviados 2 cada uno de los sindisares,

|
+
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Procedimiento:

Registro y analisis de peticiones para el Capitulo
1000

Cddigo de procedimiento: |[CGAIG-REHU-P-01-05

Fecha de Elaboracién: 22/05/2020

Persona que Elaboroé:

Lizeth Carolina Martinez Gonzalez

Responsable del area
Revisé:

Y€ | 1ris Paulina de Leon Ortega

Titular de la dependencia

que Autoriza:

Laura Verdnica Torres Torres

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Registro y analisis de peticiones para el Capitulo 1000

CGAIG-REHU-P-01-05

L Solicitar a dependencia ¢l informe de reajustes l

A d

Dependencias entagan su infom ¢ de necesidadesy
requerimiantos para el proxim o gjercicio presupuestal.

|

b

Anélisis de v atdad de laspropuestas

1.
i
!

Aterrizar propuestas en plantlla de personal del
proximo ejercicio presupuestal
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Dependencia:

Innovacion Gubernamental

Coordinacion General de Administracién e

Direccion:

Direccidon de Recursos Humanos / Direcciéon de
Administracion y Control de Personal

Area:

Jefatura de Analisis y Control Presupuestal

Procedimiento:

Modificaciones de la Plantilla de Personal

Codigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboro:

Lizeth Carolina Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Iris Paulina De Leo6n Ortega

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Responsable del

area que Reviso:

:ritular del la dependencia que Autoriza:

(Remfemip0
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Modificaciones de la P|nti|| de Personal

CGAIG-REHU-P-01-06

Proyectar y gestionar los recursos
necesarios para realizar los ajustes
aprobados en la plantilla de personal

Realizar las adecuacionesa la
Plantilla de Personal que
autorice el Cabildo.

Actualizar el sistema de Recursos Humanos de
la anualidad en curso, en concordancia con la
Plantilla de Personal autorizada por el Cabildo.
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o Coordinacion General de Administracién e
Dependencia: Innovacion Gubernamental

Direccion de Recursos Humanos / Direccién de

BiRECEIa, Administracién y Control de Personal
Area: Jefatura de Control de Incidencias
Procedimiento: Aplicacion Articulo 44 o 35

Cddigo de procedimiento: CGAIG-REHU-P-O_1-07

Fecha de Elaboracion: 22/05/2020

Persona que Elaboro: Diana Lizeth Cazares Gonzalez

Responsable del area que

iy Iris Paulina De Ledn Ortega
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Laura Veroénica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que Responsable del .
//j Uit)) S—

Elaborc’)‘T area que Reviso:
_\U@ )

Titular de la dependencia que Autoriza:

Mﬂ(‘j@ml'
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Aplicacion Articulo 44 o 35

=TS

T CGAIG-REHU-P-01-07
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S realiza cuzdro @a Excel para wfzetoar ol conteo d2 dias
zoureviadas, considerando aauguedad v poresntyz 2

lr Dirzcsice 2 Womunas tmpactz 2n pago
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos / Direccién de
Administracion y Control de Personal

Area:

Jefatura de Control de Incidencias

Procedimiento:

Gestion de Retardos y faltas

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

22/05/2020

Persona que Elaboro:

Diana Lizeth Cazares Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Iris Paulina De Leén Ortega

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verénica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Responsable del m

Elaboré: area que Reviso:
ang = )

Titular de la dependencia que Autoriza:

26




d

Gestion de Retardos y Faltas

“CGAIG-REHU-P-01-08

hd

Se recibe el formato de la dependencia
con los reportes de retardos

+

Se elabora el acuerdo de retardos en
donde se computan los dias acumulados
y que representan una falta

w

El acuerdo es firmado por la directora
de recursos humanos y dos testigos

v

quede plasmada su firma

Con el acuerdo notificado, se procede a

Acuerdo se envia a dependencia para
que lo notifique al servidor publico y
[ aplicarlo en sistema
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ificacion Organizacional

Coordinacion o

Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacion Gubernamental

Direccion: Diregc!én deﬂRecursos Humanos / Direccion de
Administracién y Control de Personal

Area: Jefatura de Control de Incidencias

Procedimiento: Aplicacion de Licencia por maternidad y paternidad

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

22/05/2020

Persona que Elaboré:

Diana Lizeth Cazares Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Iris Paulina De Ledn Ortega

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verdnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboré:m
o>

Responsable del

area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:

(Regespp
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ncia por

el
maternidad y paternidad

GAIG-REHU-P-01-09

Servider philico Hepa solicind v
acompatia documentes

-

Documseniicion anssaes ravisada, ]

ey

A servidores poblices, 3z [esotorgan 13
dias hdbiles de licencia

(
E

L

A operativos de comisaria, se lesororgan
3 diasds licencia

L

i oficio es notficado }
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Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos / Direcciéon de
Administracion y Control de Personal

Area:

N/A

Procedimiento:

Permiso por lactancia

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboré:

Diana Lizeth Cazares Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Iris Paulina de Leon

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboro:
m

Responsable del

area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:

Ref
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Permiso por Lactancia

CGAIG-REHU-P-01-10

|

La szrvidora piblica Hena solizitud ds permise
por lactancia

-

-

Acompantiard copiz de su incapacidad por
r s

matsmidad pars que esta Jefatura ¢868 en
condicinnzs de realizar ¢l contzo d2 los 3 messs

que marcs la ey

S

-

Se registra la solicinig en archives dighates

-

,1
| ——

1
-
Se emite ¢l oficio donde se otorga &l permiso de
fastancia
N

En zse momneniol senidors piblica ee
notificada yposterionmente se notifica a su drez
de adscripetdn
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Coordinacion General de Administracion e
Dependencia: Innovacion Gubernamental

Direccién de Recursos Humanos / Direccién de

Riresaion: Administracion y Control de Personal
Area: N/A
Procedimiento: Vacaciones

Codigo de procedimiento: |[CGAIG-REHU-P-01-11

Fecha de Elaboracion: 22/05/20

Persona que Elaboro: Diana Lizeth Cazares Gonzalez

Responsable del area que

Ui Iris Paulina de Ledn
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Laura Veroénica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que Responsable del

Elaboré: T area que Revisoé:
Klom&%ﬂ\

Titular de la dependencia que Autoriza:

(Rems0

32



Vacaciones

~ CGAIG-REHU-P-01-11

- .
Serecibe 2l formarn de la dependencia
son fos repories de vacacionesy
guardias
i

r

$& verfican os pericdos rmados v
pendientes por disfrutar paea verificar
posiblesadaudes

En archive digital s2 registrata
informacion que r2flg)a el epork

f

|
!

Despuss d2 la caphura digital, se procede

<

& archivo Bsice

|
|
|
|
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""""" ~ Identificacion Organizacional M

Coordinacion o Coordinacién General de Administraciéon e

Dependencia: Innovaciéon Gubernamental
; P Direccién de Recursos Humanos / Direcciéon de
Direccion: = iy
Administracién y Control de Personal
Area: N/A
Procedimiento: Constancia Laboral

Cddigo de procedimiento: |[CGAIG-REHU-P-01-12

Fecha de Elaboracion: 22/05/20

Persona que Elaboro: Diana Lizeth Cazares Gonzalez

Responsable del area que

Revis6: Iris Paulina de Ledn

Titular de la dependencia

que Autoriza: Laura Verdnica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que Responsable del /7 f
Elaboré: j area que Reviso: " o8

Titular de la dependencia que Autoriza:

(Repospp
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Preesfinos MLntnos

Cnsa Laboral | CGAIG REHU F’ 01- 12

rrer e

El trabajador liena ef formate ante su dependenciz v
ésta Lo remite 3 Recursos Humsnos mediants oficio
(ambisn pued: pressntarse ante dirschiments en la

Dirsecion ds Recursos Humanes)

*

Se registra la solicitod en archive digimd v 2= procsde 3
Sar nimero dz ofsio

Seelaborz la cariz Isboral veenotifice personalments
al servider publice solicitants

P
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Coordinacion o Coordinacion General de Administracion e
Dependencia: Innovacion Gubernamental

Direccion de Recursos Humanos / Direccion de

Dir ion: — g

SECloh Administracién y Control de Personal
Area: N/A
Procedimiento: Dias econdmicos

Cddigo de procedimiento: |CGAIG-REHU-P-01-13

Fecha de Elaboracion: 22/05/20

Persona que Elaboré: Diana Lizeth Cazares Gonzalez

Responsable del area que

U Iris Paulina de Leodn
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Laura Verodnica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

]
Elaboré: —g——___ area que Reviso: oy
Yo, ﬁf

~

Titular de la dependencia que Autoriza: e,

Rty

Persona que Responsable del L
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Dl'as Econémicos CGA"‘REHP"1 ~3

|
i

disfrutd of wabajador (debass), cuande son menos de

La dependencia remite el reporie de los diss que
tres dias

A

Ef sindicato 2 que =34 agremnado 2 Servidor Piblico,
remite mediante ofteo los das a romar {uando son
ods ds tres diag)

|

{

+

S captura fo reporiade en ragistro glachrdnice,
verificande que b informacidn sed comech
-
-
Se genera 2f oficto con la sutorizantdn de los dias
soliciizdos v senotifica

iy

[ri—



T

~ Identificacién Organizacional

P

Coordinacion o

Coordinacién General de Administraciéon e

Dependencia: Innovacién Gubernamental

Direccion: Direc;c!én de_’Recursos Humanos / Direccion de
Administracion y Control de Personal

Area: N/A

Procedimiento: Comisiones

Caddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-14

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboro:

Diana Lizeth Cazares Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Iris Paulina de Ledn

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboro:
a2

Responsable del

area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:

(Refpep
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