
 

SUPLEMENTO. Tomo V. Ejemplar 21.  Año 103. 15 de octubre de 2020 

DECRETO QUE AUTORIZA CELEBRAR UN CONVENIO DE COLABORACIÓN CON EL 
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO, A TRAVÉS DE LA SECRETARÍA DE CULTURA, PARA LA 
OPERACIÓN DEL “CENTRO COORDINADOR DE FOMENTO A LA LECTURA Y LA CULTURA 
ESCRITA” DE LA BIBLIOTECA JOSÉ CORNEJO FRANCO 
 
DECRETO QUE APRUEBA SUSCRIBIR UN CONTRATO DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE 
RECAUDACIÓN CON LA SOCIEDAD MERCANTIL DENOMINADA NUEVA ELEKTRA DEL 
MILENIO, S.A. DE C.V., PARA RECAUDAR EN SUS ESTABLECIMIENTOS EL PAGO DE 
CONTRIBUCIONES MUNICIPALES CON LA FINALIDAD DE FORTALECER LA RECAUDACIÓN 
 
DECRETO QUE APRUEBA LA SUSCRIPCIÓN DEL CONVENIO DE COORDINACIÓN Y 
COLABORACIÓN ENTRE EL GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO, A TRAVÉS DE LA 
SECRETARÍA GENERAL DE GOBIERNO, ESPECÍFICAMENTE CON EL REGISTRO PÚBLICO DE 
LA PROPIEDAD Y DE COMERCIO DEL ESTADO DE JALISCO Y EL MUNICIPIO DE 
GUADALAJARA, CON LA FINALIDAD DE ESTABLECER LOS MECANISMOS DE ACCESO AL 
SISTEMA DE BÚSQUEDAS Y ASIENTOS REGISTRALES DE BIENES INMUEBLES 

[Capte la atención de los lectores mediante una cita importante extraída del documento o utilice este 

espacio para resaltar un punto clave. Para colocar el cuadro de texto en cualquier lugar de la página, solo 

tiene que arrastrarlo.] 

 

SUPLEMENTO. Tomo I. Ejemplar 9.  Año 104. 26 de enero de 2021 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS. ADMINISTRACIÓN 
E INNOVACIÓN GUBERNAMENTAL 
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Aplicación de movimientos de personal (altas, bajas, 
renovaciones, cambios) 

CGAIG-REHU-P-01-01 

Re-�:iOO 6�l rri.0v-i-mi�.:to d-: ?2fSO:r;a1: con cc .. :u.m�t3:i6n 
c ... �;.;1)l�ta y fL�; � .s.�tcri.nd6n C'l �:tos 

l 
R�:.;,,p:i,6,n d�t ffi:{:•Virrd.entc e� ��1: c:oo ��:��:i&t 

corr.ld.!etl v ft_-rmss 6= Jt!!tM-iz2:i-6n 01 =ra1-roz 

l 
r..;.,..,.3 �� cs.pru.:ra.do ¿l m�vimi�to <:2 pe:.soosl: � p,_aliz3 �� 

va!idai:cifu d� Ó!to·s.. R�l� con:¾:d.ÓP� ':!1°� cs::.o n�:��io 

.o ... tus: i:: �a:.,:g::l.� al :i:r� é: -�,;r-�t! So:i;:1 � la 
sctivacifo &.! dima pr.¾t;,ci.oo 

r B�jZ:i: C�bios y R�O\.�:ion�s:: -S': Sf:r..�..:.n l�j'C''Jit,:: Gi:z:io:� 

d: ,:or.::lu.1t:: á�.t� h �.l."'ll: ¿1 Z°ea � S�gtfidE:! S.OC-iz1 

, 
t�H� 1� :;.f¿.:t;.dotm, corr;e;.-,._,,.,.,sl-:11H,. 

S;, entr�.� los m-0,•lmi;,ctos d� p:r�or.:il a fa Di�;,:t�s d'-! 
Ri:,�s H�:!llSfiO!i � Vil.ióar y C�Z' �1 ':!-��i,�t�. 

l 
g¿ �� los u.filos c-ca��---d:i<:Jtr& � -=r¡;tteg.ar �l 

.A .. -rr.Jri,,:.-o ó: R.�:uf��; Hu���:;: y s La &�e1�t�ds COf!� ::t 
t-:ml ik fas f.w.wc. 

1 
o 
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Coordinación o Coordinación General de Administración e 
Dependencia: Innovación Gubernamental 

Dirección: Dirección de Recursos Humanos / Dirección de 
Administración y Control de Personal 

Área: N/A 

Procedimiento: Gestión de Suspensiones 

Código de procedimiento: CGAIG-REHU-P-01-02 

Fecha de Elaboración: 22/05/20 

Persona que Elaboró: Iris Paulina de León 

Responsable del área que 
Iris Paulina de León Revisó: 

Titular de la dependencia 
Laura Verónica Torres Torres que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: diciembre 2020

Persona que 
(].J �espons

;
le

_
d

�
I n·· 

Elaboró: 

(1' 
area que ev,so: -

) 

I 

Titular de la depinaé'ncia que Autoriza: 
---

ffr,,,l),:.:.rn 
r�r 
-
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Se recibe la notificadón por pi.ríe de las áreas 
corres oond:ientes. 

l 

CGAIG-REHU-P-01-02 

Se ,·alida que cuente cou los datos específicos de inicio yfm 
de ta SUStxm,Íon. 

l 
Se valida e1 estaros actual del empleado. 

1 

l 
Se afika me! sist-ema de nomina la Suspensión del 

emoitado con las comfü:iom:s: on:!en.1das. 

(i,.,<>N·<>\:i= 

{};.,u1d.,1tajaril 

14 



Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Dirección de Recursos Humanos / Dirección de 
Administración y Control de Personal 

N/A 

Convocatorias para concurso y promoción 

Código de procedimiento: CGAIG-REHU-P-01-03 

Fecha de Elaboración: 22/05/20 

Persona que Elaboró: Lizeth Carolina Martínez González 

Responsable del área que 
Iris Paulina de León Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Laura Verónica Torres Torres 

Firmas: Fecha de Autorización: diciembre 2020 

Persona que 

Elaboró: 

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

15 
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Convocatorias para concurso y promoción 1 de 2 CGAI G-REH U-P-01-03 

l 
Li é:�� .. Geneia e::n.:te ü.._41¿2....�i�tos. d.e :?,c-i.;.�do :al �.:-.fJ. 

:-�-cérido 

A.praah,a.¿1,e,>;:!.!1tffiYCU!ltpl�c:;n io; �t;1;.i�cs asicO!llO la 
.&ocu-n!-:ne:d.én. r�u..erié� 

l 
$;i: é11vil:r r�ault:Wos :t 12 G'!'p¿:téenci� p.:tta 1� ,conün�·ié�'C 

d:.:t tt�nít;:, 

16 



Convocatorias para concurso y promoción (2 de 2) CGAIG-REH U-P-01-03 

Se et.1Yian re,u!tad-05 ah dependencia, para ta continui&<l del 
!P.J:nt!e: 

1 

l 

Se g,entta el _-'Uta .admi:tlistratíva 

1 
Se entrega en DR...B: d Al TA admítl.Í$!1ativa, p-.l!a ·s,e:r 

procesada en Sürema 

J 

o 

17 



=¡ ¡ n� :·\:o, !<h.m:uato::i 

�l 

ldehtifícacíon Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Coordinación General de Administración e 

Innovación Gubernamental 

Dirección de Recursos Humanos / Dirección de 
Administración y Control de Personal 

N/A 

Afiliaciones Sindicales 

CGAIG-REHU-P-01-04 

22/05/20 

Lizeth Carolina Martínez González 

Iris Paulina de León 

Laura Verónica Torres Torres 

Firmas: Fecha de Autorización: diciembre 2020 

Persona que 

Elaboró: 

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

18 



"I ;• <'P< ' '  H«w,>·><S 

1 • 

Afiliaciones Sindicales CGAI G-REHU-P-01-04 

... 

1 
Se Rvís,a que .se cuente ,con la documentación cotn?eta: 

solicitud del .empleado debidamenre el.abcrmia y firmada, asi 
con10 co.1 !.a copia dei !NE 

1 
Et caso de encontrarse el empleado .3.Ct!\·o � otro Sindicato, 
se apl�:a 1a bap. de! mismo y e! alta en d nueYo. En el caso 

de ,que t10 contara con afifü:ción a nmgun sindicato, se 
c.ipura el alta sínd..�1 qu.? corresponde. 

l 
Se elaboran reportes bímestraie& dt1 rotru de afiliado:., pata 

Sff e-twiado-s atada uno de los �indicatos. 

l 

o 

l 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 

Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Dirección de Recursos Humanos 

Registro y análisis de peticiones para el Capítulo 
1000 

CGAIG-REHU-P-01-05 

22/05/2020 

Lizeth Carolina Martínez González 

Iris Paulina de León Ortega 

Laura Verónica Torres Torres 

Fecha de Autorización: diciembre 2020

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular de la depe
�

cia qu
� 

Autoriza: 

20 



Registro análisis de eticiones para el Ca ítulo 1000 CGAIG-REHU-P-01-05 

Solicitar a dependencia el informe de reajustes 

l 
Dependew:ias entregan su infonne de necesidades yrequerimientos para el próximo ejercicio presupuesta l. 

[.__ ____ .'"ll_á_li_sí_s_d_e_\'1-·a_bili_· _· d_a_d_d_e-la_&_p_r_op_u_ e_st_a_s ___ �]

Aterrizar propuestas en plantilla de perscmal del 
próximo ejercicio presupuestal 

o 

21 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Elaboró: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Dirección de Recursos Humanos/ Dirección de 
Administración y Control de Personal 

Jefatura de Análisis y Control Presupuesta! 

Modificaciones de la Plantilla de Personal 

CGAIG-REHU-P-01-06 

22/05/20 

Lizeth Carolina Martínez González 

Iris Paulina De León Ortega 

Laura Verónica Torres Torres 

Fecha de Autorización: diciembre 2020 

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

22 



Modificaciones de la Plantilla de Personal 

Proyectar y gestionar los recursos 

necesarios para realizar los ajustes 

aprobados en la plantilla de personal 

Realizar las adecuaciones a 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. 

o 

CGAIG-REHU-P-01-06 

23 



Identificación Organizacional 

Coordinación o Coordinación General de Administración e 
Dependencia: Innovación Gubernamental 

Dirección: 
Dirección de Recursos Humanos/ Dirección de 
Administración y Control de Personal 

Área: Jefatura de Control de Incidencias 

Procedimiento: Aplicación Artículo 44 o 35 

Código de procedimiento: CGAIG-REHU-P-01-07 

Fecha de Elaboración: 22/05/2020 

Persona que Elaboró: Diana Lizeth Cazares González 

Responsable del área que 
Iris Paulina De León Ortega 

Revisó: 

Titular de la dependencia 
Laura Verónica Torres Torres 

que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: diciembre 2020 

Persona que Responsable del 
� .. ,r,J

Elaboró.1� área que Revisó: ú 
lun. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

r!Jt""·-'· Dí)l� 

24 
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Aplicación Artículo 44 o 35 1 CGAIG-REHU-P-01-07 

s� rét:!h� p¿:,tició!l o� e�cx.�to 2. tra\·é; ¿� oficio ¿E= b. 

<l�end-:!'lciz. 

l 
s.� ':'ea.:Ua -cu�ro e:l °E."tc�t J.1M3. ,ef�fu:l! t-1 c-cnt� ¿e ¿t.3.! 

ZC-;.!.rucbdos, coniici�,41do �ti.gu�.a.d y pet'oe"ltaJc a
d,;,scontar 

Apertura d-cl sistMIU, $-. ef;;cci:;; laca?tt:�a, i�J!leo et 
perioeo y p«c,;,nu;e, Si! r.;:afüa l:! :;,fe,:t:!�:on ffi �I JY.0?'0 

si!tema. 

1 
:-\'""'�taci-otl-:; .s-e p!aS,t'?'l.:.n � pa��ta 41;e es �1áada en fr1!c-o 

a la éire-...�án ¿e not'.1in.a, 

[ 
Di:-�ón d:e 'N6miu.as. i:11pacta e1 pa,�o 

]
______ _____,. 

o 

25 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Dirección de Recursos Humanos/ Dirección de 
Administración y Control de Personal 

Jefatura de Control de Incidencias 

Gestión de Retardos y faltas 

CGAIG-REHU-P-01-08 

22/05/2020 

Diana Lizeth Cazares González 

Iris Paulina De León Ortega 

Laura Verónica Torres Torres 

Fecha de Autorización: diciembre 2020 

Responsable del 

área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

26 



Gestión de Retardos v Faltas 

Se recibe el formato de la dependencia 

con los reportes de retardos 

I 
Se elabora el acuerdo de retardos en 

donde se computan los días acumulados 

y que representan una falta 

El acuerdo es firmado por la directora 

de recursos humanos y dos testigos 

l 
Acuerdo se envía a dependencia para 

que lo notifique al servidor público y 

quede plasmada su firma 

Con el acuerdo notificado, se procede a 

aplicarlo en sistema 

l 
o 

i CGAIG-REHU-P-01-08 

27 
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ldeñt'ffi��ion Orj,ariiiitli�itnctt -· 
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., ,, --
Coordinación o Coordinación General de Administración e 
Dependencia: Innovación Gubernamental 

Dirección: Dirección de Recursos Humanos / Dirección de 
Administración y Control de Personal 

Área: Jefatura de Control de Incidencias 

Procedimiento: Aplicación de Licencia por maternidad y paternidad 

Código de procedimiento: CGAIG-REHU-P-01-09 

Fecha de Elaboración: 22/05/2020 

Persona que Elaboró: Diana Lizeth Cazares González 

Responsable del área que 
Iris Paulina De León Ortega Revisó: 

Titular de la dependencia 
Laura Verónica Torres Torres que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: diciembre 2020

Persona que 

Elaboró:, �
IQ!'.1� 

Responsable del 
r} . f___, 

área que Revisó: (Y 
Titular de la dependencia que Autoriza: '"'-.___/ 

�,.:..r,n 
�\ 
-- ..._.. 

28 
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if 

Aplicación de Licencia or maternidad y paternidad 

o 
l 

Servidor p¡bfao l!eua solicitud y 
acompaña documentos 

1 
Documet.1radóu ane:,a es revisada. 

( ! A �IYidore� pubticos, se !es otorgan i5
dias hábil es de licencia 

r A ot=erafr:os de comisaria, se iesotorgan 
5 di.as de lic-encia 

) 

( 
El oficio ,:s notificado 

J ..____ __ ____¡ 

CGAIG-REHU-P-01-09 

29 



Coordinación o
Dependencia:

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó:

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Coordinación General de Administración e 
1 nnovación Gubernamental 

Dirección de Recursos Humanos / Dirección de 
Administración y Control de Personal 

N/A 

Permiso por lactancia 

CGAIG-REHU-P-01-1 O 

22/05/20 

Diana Lizeth Cazares González 

Iris Paulina de León 

Laura Verónica Torres Torres 

Firmas: Fecha de Autorización: diciembre 2020

Persona que

Elaboró:--=

,=-
1
-;;-

�

Responsable del /"'\ 
, R . , , / ... J areaque ev,so:

�7 

Titular de la dependencia que Autoriza: � 

Io��() 
(f\ "l�T 

30 
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Permiso por Lactancia 

o 
1 

La s-enidora publica llerra ,;ilicitud de permiro 
por iactaitcia 

1 
Acompañará copia de su iucapacid-1d por 
maternidad para que esta Jefatura esté en 

coudi<ciOtFts de re.11.izar el couteo de los 5 m;;s.es 
que .IU,:,rc.a la ley 

Se regi $tra ta solicitud en an::ru,'Os digitales 

Se emite el oficio dende se oroi:ga ei permiso de 
laclall.;.ia 

En ese mo,.nento !a sen'i<fora pública es 
notificada yposterionnenre se notifica a su área 

de adscripción 

l 
o 

e� �»1:. ,, , 1

f;utid\ .. -;laft::-,1 

CGAIG-REHU-P-01-1 O 

) 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Coordinación General de Administración e 
Innovación Gubernamental 

Dirección de Recursos Humanos / Dirección de 
Administración y Control de Personal 

N/A 

Vacaciones 

CGAIG-REHU-P-01-11 

22/05/20 

Diana Lizeth Cazares González 

Iris Paulina de León 

Laura Verónica Torres Torres 

Firmas: Fecha de Autorización: diciembre 2020

Persona que 

Elaboró: "\ �lCW\C 

Responsable del r] � 
área que Revisó:

;; 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

fA� 
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Se rtcibe el formato de la dependencia 
con losre:p;,tt'es de ;;;cac:ionesy 

guardias. 

l 
Se \'.tri.iican ros periodos tcmadM v 

pendientes p,o,r disfrutar para verifL� 
p,s1blesadeudos 

l 
E-:1 archin.1 digital se regi5tra 1a 

útformación que re ftey; el rep.,t·� 

l 
I►.spués d� la ca prora digital, re p-ocede 

al ar<: hívo fis:ico 

l 

o 

< � :,.-;i,•'• 

{ �;.�;td,:.í.J:,u .� 

CGAIG-REHU-P-01-11 
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f.¿c=Z-t"r�;� tit1}�1�1�::-,'il 

i 

l()f�J'\tr,fiQam�r1 Qrganlza�1�nail 'f, 
,¡ 

Coordinación o Coordinación General de Administración e 
Dependencia: Innovación Gubernamental 

Dirección: Dirección de Recursos Humanos/ Dirección de 
Administración y Control de Personal 

Área: N/ A 

Procedimiento: Constancia Laboral 

Código de procedimiento: CGAIG-REHU-P-01-12 

Fecha de Elaboración: 22/05/20 

Persona que Elaboró: Diana Lizeth Cazares González 

Responsable del área que 
Iris Paulina de León Revisó: 

Titular de la dependencia 
Laura Verónica Torres Torres que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: diciembre 2020

Persona que Responsable del 
() 

, 

Elaboró: 
�\�

área que Revisó: iJ� 
Titular de la dependencia que Autoriza: �

(Ao,,,,J'J,,,;;.nn 
� 
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·-·-, · .• ·¡Í r!cf'W.''.1.0..� 1>h,itt�a0,l,; 

l 
,,,,.,,... .•• <#'-

Constancia Laboral CGAIG-REHU-P-01-12 

El trab:ajad:or llena et fom:uuo an!e su dependftlcia y 
esta lo ra:nire a Rec:urs.iJ<s Hun.'filt-OS mediante oficio 
(tambien puede presentarse ante direeh!mente en h 

Diro..-ci&u de Ra."U!'.sos Humanos) 

l 
Se registra h solicitud en archivo digital y se pr,0<oede a 

dar :11út..>1sro <le ofü::io 

1 
! 

( Se ,elabora la carta laboral y �e not:i&-...a ¡:-er1mttalmet1te 
1 

al �erv:i.dor público wlicitan.te 

1 

o 
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lj:e,itifj!Q;n:i� órtªtiiza�i�aal 
"' - � · ···" - -

Coordinación o Coordinación General de Administración e 
Dependencia: Innovación Gubernamental 

Dirección: 
Dirección de Recursos Humanos/ Dirección de 
Administración y Control de Personal 

Área: N/A 

Procedimiento: Días económicos 

Código de procedimiento: CGAIG-REHU-P-01-13 

Fecha de Elaboración: 22/05/20 

Persona que Elaboró: Diana Lizeth Cazares González 

Responsable del área que Iris Paulina de León 
Revisó: 

Titular de la dependencia Laura Verónica Torres Torres 
que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: diciembre 2020 

Persona que Responsable del 

Elaboró: 
\t,¡� 

área que Revis
óA

-

Titular de la dependen
�;

: ·e7
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Días Económicos CGAIG-REHU-P-01-13 

La dep;:ndenda nimite e! rep.,rte de !os días que 
di;;fruro el trahaJador (de base}, cuando s.cn menos ·de: 
tres &as 

El sindicato al qu� está agremiado el Servidor Público, 
remite mediante oficio tos dias a tOL-ru (wa:udo son 

mis de \res dfas) 

1 
Se eayiura lo reporndQ en registro �1ectróruco, 

�·erif.'v"'..ndo <Que ia infcrtl'.ación sea correcta 

l 
Se genera el oficio con ta autorb.ación de los dias 

501icita-00s y se notifica 

l 

o 
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... � 

' 

Coordinación o Coordinación General de Administración e 

Dependencia: Innovación Gubernamental 

Dirección: Dirección de Recursos Humanos / Dirección de 
Administración y Control de Personal 

Área: N/A 

Procedimiento: Comisiones 

Código de procedimiento: CGAIG-REHU-P-01-14 

Fecha de Elaboración: 22/05/20 

Persona que Elaboró: Diana Lizeth Cazares González 

Responsable del área que 
Iris Paulina de León Revisó: 

Titular de la dependencia 
Laura Verónica Torres Torres que Autoriza: 

-

Firmas: Fecha de Autorización: diciembre 2020

Persona que Responsable del 
j Elaboró

� \tl�
área que Revisó: -

/JT 
Titular de la dependencia que Autoriza: \.__.,-/ 

!k-� 
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