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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia rapida y
especifica que incluya la operacién y desarrollo de las actividades de las diferentes areas del
Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora
institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir para
las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando
cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de
Guadalajara.

Este documento estid sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o bien en
algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.



B. Politicas Generales de uso del Manual de Procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del 4rea responsable de la elaboracion y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente documento, asi
mismo en los casos en que se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las
firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

e Presidente Municipal

* Coordinador General de Administracién e Innovacién Gubernamental

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
e Director de area que elabora el manual

e Jefe de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad de la Direcciéon de Innovacion
Gubernamental

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada con las
siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la 1? version del manual. Para las areas
que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: ~ Mes y afio de la versién més reciente y vigente del manual para las
areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que el manual se
ha actualizado y que va en relacion con el campo de “Fecha de
actualizacion”.

Cddigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y representado por

las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAA),
seguido por las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), nimero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).



C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademas de contribuir a la
division del trabajo, capacitacién y medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en el
uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacidn, comunicacion y difusion para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

Describir los procesos sustantivos del 4rea, asi como los procedimientos que lo conforman y
sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones
asignadas.

Servir como base para identificar dreas de oportunidad de mejora en los procedimientos.



1. Inventario de Procedimientos

Guadalajara

Calculo de pago del IMSS CGAI-DIRH-PRO-00-01 8
Envio de némina a transparencia CGAI-DIRH-PRO-00-02 10
Proceso final de célculo de nomina CGAI-DIRH-PRO-00-03 12
Pago de suplencias CGAI-DIRH-PRO-00-04 14
Tramite para jubilarse CGAI-DIRH-PRO-00-05 16
Cuadre de informacion con el IPEJAL CGAI-DIRH-PRO-00-06 18
Finiquito CGAI-DIRH-PRO-00-07 20
Carga de informacion al sistema de nomina CGAI-DIRH-PRO-00-08 22
Cambio de forma de pago de cheque a electrénica CGAI-DIRH-PRO-00-09 24
Respuesta de laudo CGAI-DIRH-PRO-00-10 26
Deteccién de necesidades de capacitacion CGAI-DIRH-PRO-00-11 28
Coordinacion con enlace de capacitacion CGAI-DIRH-PRO-00-12 30
Programa anual de capacitaciones CGAI-DIRH-PRO-00-13 32
Imparticion de cursos de capacitacion CGAI-DIRH-PRO-00-14 34
Capacitacion técnica CGAI-DIRH-PRO-00-15 36
Alfabetizacion, primaria y secundaria CGAI-DIRH-PRO-00-16 38
Correos masivos CGAI-DIRH-PRO-00-17 40
Instauracion de la comisién de evaluacién CGAI-DIRH-PRO-00-18 42
Administracion de base de datos de Recursos Humanos CGAI-DIRH-PRO-00-19 L
Catalogo de plazas CGAI-DIRH-PRO-00-20 47
Concurso y seleccion CGAI-DIRH-PRO-00-21 50
Profesionalizacién en diplomados por servicio civil de | CGAI-DIRH-PRO-00-22 53
carrera

Certificacion en competencias laborales CGAI-DIRH-PRO-00-23 56




Trayectoria de ascenso

CGAI-DIRH-PRO-00-24

Valoracién de personal CGAI-DIRH-PRO-00-25 62

Convenio de servicio social, pricticas profesionales y | CGAI-DIRH-PRO-00-26 64

descuentos

Firma de convenio protocolario CGAI-DIRH-PRO-00-27 66

Carta de descuento para Instituciones o Universidades CGAI-DIRH-PRO-00-28 68

Carta compromiso CGAI-DIRH-PRO-00-29 70

Autorizacion de capacitacion con costo CGAI-DIRH-PRO-00-30 72

Capacitacién con costo de la Direccion de Desempeiio y | CGAI-DIRH-PRO-00-31 74
Capacitacion

Convenio de descuentos recreativos CGAI-DIRH-PRO-00-32 76

INAPAM CGAI-DIRH-PRO-00-33 78

Credencializacion CGAI-DIRH-PRO-00-34 80
Cambio de credencial CGAI-DIRH-PRO-00-35 82

Escalafon CGAI-DIRH-PRO-00-36 84
Administracion de servicio social y précticas profesionales CGAI-DIRH-PRO-00-37 86
Campaiia de vacunacion CGAI-DIRH-PRO-00-38 89

Deteccion oportuna de enfermedades cronicas degenerativas | CGAI-DIRH-PRO-00-39 a1

Deteccion oportuna de cancer en la mujer y hombre CGAI-DIRH-PRO-00-40 93

Précticas de orientacion CGAI-DIRH-PRO-00-41 95

Alimentacion saludable CGAI-DIRH-PRO-00-42 97

Bachillerato semiescolarizado CGAI-DIRH-PRO-00-43 99
Paseos recreativos al zooldogico CGAI-DIRH-PRO-00-44 | 101
Convocatoria para la integracién del comité técnico CGAI-DIRH-PRO-00-45 103
Primera reunién e integracion del comité CGAI-DIRH-PRO-00-46 105
Elaboracion del acta de reunién CGAI-DIRH-PRO-00-47 107
Solicitud de la base de datos de las dependencias CGAI-DIRH-PRO-00-48 109




Guadalajara

Integracion de la base de datos de la dependencia CGAI-DIRH-PRO-00-49 111
Base de datos de beneficiarios PAESPAR CGAI-DIRH-PRO-00-50 113
Mantenimiento de la base de los beneficiarios CGAI-DIRH-PRO-00-51 115
Solicitud de apoyo CGAI-DIRH-PRO-00-52 117
Integracion del caso CGAI-DIRH-PRO-00-53 119
Convocatoria a reunién ordinaria del comité técnico CGAI-DIRH-PRO-00-54 121
Sesion ordinaria del comité técnico CGAI-DIRH-PRO-00-55 124
Elaboracién de instrucciones al fiduciario CGAI-DIRH-PRO-00-56 127
Entrega de ayuda escolar CGAI-DIRH-PRO-00-57 129
Entrega de constancias de estudio CGAI-DIRH-PRO-00-58 131
Suspension de derechos a beneficiarios CGAI-DIRH-PRO-00-59 133
Reanudacién de los derechos a beneficiarios CGAI-DIRH-PRO-00-60 135
Terminacion de la ayuda escolar CGAI-DIRH-PRO-00-61 138
Recurso de reconsideracion CGAI-DIRH-PRO-00-62 141
Informe semestral del ayuntamiento CGAI-DIRH-PRO-00-63 143
Cambios de nivel CGAI-DIRH-PRO-00-64 145
Reconocimiento al esfuerzo escolar CGAI-DIRH-PRO-00-65 147
Reconocimientos a Jubilados y Pensionados CGAI-DIRH-PRO-00-66 149
Curso de verano CGAI-DIRH-PRO-00-67 151
Bienestar y seguridad laboral CGAI-DIRH-PRO-00-68 153
Descuento en estudios de laboratorio CGAI-DIRH-PRO-00-69 155
Apoyo a padres de familia por suspensién de clases a nivel | CGAI-DIRH-PRO-00-70 157
basico

Cédigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (PRO), nimero de versién (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de Flujo

E?{!;xr!.ﬂfl:.:a};:: a

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decisidn exclusiva

Flujo de secuencia
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’)k Recursos Humanos

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

W Hii“":f
o))

Guadalajara

Direccién: Recursos Humanos
Jefatura: Jefatura de Prestaciones Laborales
Procedimiento: Calculo de pago del IMSS

Cddigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-01

Insumo(s):

Bitacora e alta, baja y cambios

Salida(s):

Comprobante del deposito

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

%(x

Fecha de validacion:

14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Suiko Alejandra Rosas Arellano

Puesto nominal de quien valida: Director B

Firma de quien valida:

O




Recursos Humanos

Calculo de pago del IMSS CGAI-DIRH-PRO-00-01
' 2 Y
Calculo de pago al IMSS
Jefatura de Prestaciones Laborales
Descarga del sistema metad la bitacora de
altzs, bajas v cantbios, para realizar eu
sistema de] INSS
. A

p X

Reealiza las modificaciones de altas v
bajas en el Idse para que la plantilla sea la
correcta

L r
¥

: N

Descarga el caleulo de costos mensuales

del SUA para pago. el 13 de cada mes
), v
" l '
Pealiza la solicitud de cheque zla
Tesoreria, via oficio

b )
Y

- e

Recoge en Tesoreria el cheque v deposita

en el banco los dias 17 de cadames

e o
X

s ™

Enviz comprebante del deposito a
Tesoreria
—_ ®
A

O 1)
1| P

Guadalajara
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/Jk Recursos Humanos {
o &7 ]
Guaé‘.lu‘l:?j.‘..ua

Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccién: Recursos Humanos
Jefatura: Jefatura de Prestaciones Laborales
Procedimiento: Envio de némina a transparencia

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-02

Insumo(s):

Reporte general

Salida(s):

Envio de archivo a la persona encargada de transparencia

Fecha de documentacién:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacidn:

14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Suiko Alejandra Rosas Arellano

Puesto nominal de quien valida:

Director B

Firma de quien valida:

e

—




Recursos Humanos

G ua‘dallajam

Envio de némina a transparencia CGAI-DIRH-PRO-00-02

7 - - - 5
Envio de nomina a transparencia

Jefatura de Prestaciones Iaborales

Descarza del sistema el reporte general,
una vez pagada la nomina

" &8 s
Realiza el formato por dependencias en
excel
- "
- l o
Aplica la sumatoria de valores
, P— "

Enviz a VoBo. ]
.
§ R

Cuadra la mformacion de nusva cuenta
para evitar que la mformacion se pierda )
), T

X

4 N
Enviz el archive per correo electrénico a
Iz persena encargada de transperencia
L

"
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacidén General de Administraciéon e Innovacion
Gubernamental

Guadalajara

Direccién: Recursos Humanos
Jefatura: Jefatura de Prestaciones Laborales
Procedimiento: Proceso final de cdlculo de nomina

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-03

Insumo(s):

Recibe informacion

Salida(s):

Envia a Tesoreria la informaciéon

Fecha de documentacién: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

& Lot ]
Fecha de validacién: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Suiko Alejandra Rosas Arellano
Puesto nominal de quien valida: Director B

Firma de quien valida:




&

Z4

7
) k Recursos Humanos
o™ )

Guadalajara

ra

Proceso final de calculo de nomina CGAI-DIRH-PRO-00-03

Proceso final de calculo de nomina

Jefatura de Prestaciones Laborales

..[ Rectbe notificacion de las dreas involueradas
del termne de sus actividades

!

Werifica que no existan saldes negativos
dentro de los netes totales de la nomma

——

¢Existen saldos negativos?

Selicita la reparacién de la némina a la persona
encargada

-
Asigna folio de cheques [
- R -
4
i ™\
Prepara la papeleriz que serd envizda z la
Tesoreria
- 4
4
s N
Envia a Tesoreria la papeleria con la apertura
para inprmr la ndnuna a partir de ese
momeanto
. J

13



Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Jefatura de Prestaciones Laborales
Procedimiento: Pago de suplencias

Codigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-04

Insumo(s): Recibe solicitud
Salida(s): Informa a Tesoreria
Fecha de documentacion: 21 de noviembre de 2016
Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia
Puesto nominal de quien documenta: |Analista C
Firma de quien documenta: = ,,(./4/6»/
Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Suiko Alejandra Rosas Arellano
Puesto nominal de quien valida: Director B
Firma de quien valida: J
—
Y :



Recursaos Humanos

Gudd&idiara

Pago de suplencias CGAI-DIRH-PRO-00-04

7 -
Pago de Suplencias
Jefatura de Prestaciones Laborales
= = % 3 ™
ibe solicitud de forma electronica v por
oficiopor parte de las Unidades medicas del
municipio, para el pago a persenal suplente o
correspendientes a suplencias en la quincena
kit mmediata anterior )
A 4
r ~
Revisa que cada una de las sclicitudes de page
contengan el contrato firmado, que la tarjeta de
checade ceincida con la carga heraria asignada
o ¥ Ia hoja de productividad de la persona
cLas solicitudes cumplen con los requerimientos?
Ne X si
v 2 i
Informa a l2 unidad medica en que estin -~ ~
mcumpliendo L < :
Ajusta los importes solicitados por escrito con
el archivo electronico
p. >y
' '
Regresa la documentacién 2 la unidad medica 4 &
Adapta el archivo a mode lavout para cargar al
sistema de nomina
\ J
~ i ™
Envia a procesar la némina via sistema, para
su calculo
\ vy
Espera 2 que se procese la nomina
._r Verifica que las contidades coincidan con lo
il solicitado por las unidades medicas
;Las cantidades coinciden?
Peealiza una valoracién para detactar el
SITOr % I = Asigna cheques
W I'€para para asegurar que se =
realice el pago conforme a lo solicitado l
Informa a Tesoreria para la impresion
de cheques ¥ entrega
I »,
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) L\ Recursos Hur MNOSs
P

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacién
Gubernamental

Guildallaj..;ra

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Jefatura de Prestaciones Laborales
Procedimiento: Tramite para jubilarse

Codigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-05

Insumo(s):

Recibe al trabajador

Salida(s):

Elabora oficio informando de la jubilacion

Fecha de documentacién: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien docum

Firma de quien documenta:

enta: |Analista C )

Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Suiko Alejandra Rosas Arellano
Puesto nominal de quien valida: Director B

Firma de quien valida:

16



) Recursos Humanos
™

Tramite para jubilarse

CGAI-DIRH-PRO-00-05

Tramite para jubilarse

Jefatura de Prestaciones Laborales

p
Recibe al trabajader mteresade en iniciar su
tramite d ejubilacion

l

Informa de los requisitos ne o3 segun el
tipo de jubilacién que desea realizar

|

s -
Selicita al Area de Incidencias una hoja de ]
3

T

~

.

servicic de la persona mteresada, con el fin d
venficar los dates laborales del interesado

Informa & pensiones sobre el tramute de
Jubilacicn

, TR

;Lajubilacién es por nrvalidez?

l %

Solicita al IPETAL 1a cantidad de afios
cotizades con los que cuenta la persena v
verifica si en candidato a jubilarse

(Es candidate a jubilacién?

T i

Informa al trabajades que mm ne
cumple con los requisitos para ser

documentacién correspondiente par:

51

l

Solicita resumen medico por parte del IMSS

|

Envia el resumen con el medico del IPETAL

|

P

L

-

candidato a jubilacien

Solicita al trabajador la J
&

iniciar el proceso de jubilacién

(Infomm al rabajador que acuda a valeracicn
medica con el medico del IPETAL

i3

(Eltrabajador es candidato a la jubilacién
por nvalidez?

\

Espera respuesta del medico del IPETAL

con los requisitos para ser candidato
2 jubilacién por mvalidez

Informa al trabajados que no cumple ,\'Io \X/ ,L
'

Solicita al trabajador la documentacién
correspondiente para iniciar el proceso de

Envia oficio informande sobre la jubilacién del
trabajador a todas las areas de la Direccion de
Recursos Humanos

L jubtlacién
Envia documentacion a Tescreria con la apertura
Ppara imprimir nomina a partir de ese momento
Envia documentacién al IPETAL ]

Espera del IPEJAL la notificacion la fecha
en que el trabajador sera jubilade

17
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Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacién
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Jefatura de Prestaciones Laborales
Procedimiento: Cuadre de informacion con el IPEJAL

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-06

Insumo(s):

Descarga reporte de nomina

Salida(s):

Revisa que los cambios se realizaron

Fecha de documentacién: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien docum

Firma de quien documenta:

enta: |[Analista C

”

Fecha de validacién:

14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Suiko Alejandra Rosas Arellano

Puesto nominal de quien valida:

Director B

Firma de quien valida:

/32




Recursos Humanos

Guélﬂala}aw

Cuadre de informacion con el [IPEJAL CGAI-DIRH-PRO-00-06

Cuadre de informacion con el IPEJAL
Jefatura de Prestaciones Laborales

exchusivo del personal de permanente

|

' Feviza contra la nomina anterior que
wiedificaciones de persenal se realizaren

Descarga el reports de la némina det ai:tﬂua]

Se encontraron medificaciones?

St

%

Ingresa al sistema del IPETAL v realiza las

misma modificaciones de personal que e
cleren de forma intema

. A
r l =
Acepta la plantilla en el sistema IPETAL con
las modificacionss realizadas
A, vy
A 4

(- T
Descarga del sistema IPETAL el estado de las
aportaciones y descuentos que solicita se

apliquen en la nomina )

|

Elabora un archivo con los conceptos &
importes de descuentos a realizar en favor del
IPETAL con el orden que requiere el sistema
\d= némina para la carga masiva de infcm;.:\mé)J

: \

Carga el archivo al sistema de nomina para la
aplicacion de los descuentos solicitados

Espera a que se realice el proceso de némina

Revisa que todos los descuentos se realicen
conforme & lo solicitado

:El rabajader tiene liquidez para realizar el pago?

| X i

Comunicate via cotreo electronico con el W
IPEJAL para que realice las modificaciones v
&l mporte sea cobrado al trabajador ¥ ne al
IMICIpio

19



Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Jefatura: Jefatura de Calculo Fiscal

Procedimiento: Finiquito

Cddigo de procedimiento: CGAI-DIRH-PRO-00-07

Insumo(s): Recibe la baja del trabajador firmada

Salida(s): Entrega cheque de finiquito

Fecha de documentacion: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: 7,24_-;1}&/(/
Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida: Suiko Alejandra Rosas Arellano
Puesto nominal de quien valida: Director B

Firma de quien valida:




A\

N

Recursos Humanos

Finiquito

CGAI-DIRH-PRO-00-07

Finiquito

Jefatura De Calculo Fiscal

N
Recibe de parte de 1a Direccidn de Personal la baja
firmada

l

Establece ia facha en que sera realizado ! finiquite

— J

- sy Sty N

Extrae del sistema Metad 1os ditimos movimientos y pagos

realizados para verificar si se |2 deben dias de pago o si
fueron pagados dias de mas

N J

l

Extrae del sistema ADMIN la constancia de adeudos del
trabajador

~

,
Realiza el calculo de finiquito de la persona segun
establece Ley del Trabajadory con base en todos los
documentos anteriores

. v,
h 4

r ™y

Elabora oficio de peticion de cheque de finiguito a la
tesoreria

N A
y

g ™\

Anexa al oficio copia de la documentacion del trabajador
asi como una copia de su identificacion oficial

\ S

h 4

Envia oficio a tesoreria

Espera a recibir el cheque de finiquito junto

con la poliza

Entrega de cheque al trabajador y solicita su firma,
nombre, leyenda de recibido y fecha en el calculo, en el
recibo de cheque y en la pdliza

. S

y

{ B
Elabora copia de la pdliza y archiva en el expedients del
trabajadaor
\ S
' l B

Envia pdliza original a tesoreria
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)L‘ Recursos Humanos
N

Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Jefatura: Jefatura de Calculo Fiscal

Procedimiento: Carga de informacion al sistema de nomina

Cddigo de procedimiento: CGAI-DIRH-PRO-00-08

Insumo(s): Recibe oficio

Salida(s): Informa a Prestaciones Laborales

Fecha de documentacién: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta: %ﬂ
C

Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Suiko Alejandra Rosas Arellano
Puesto nominal de quien valida: Director B

Firma de quien valida:




g
) k Recursos Humanos

”

Guadalajara

Carga de informacion al sistema de nomina CGAI-DIRH-PRO-00-08

Carga de informacion al sistema para nomina

Jefatura de Calculo Fiscal

~
s por parte de oficialia de partes de la

n de REHH.. provenientes de las distintas
direcciones relacionados con habilitaciones, servicios
\_extraerdmmes. adeudos de los trabajadores. etc. )

Y
¢ ™

Distribuye dentre de la Jefatura de Caloulo Fiscal. los
decumentos segun cerrespenda
8 J

Y

Carga l2 mformacion al sistema va sea por leyout
o por captura individual

Y

Revisa que la carga de informacién se hava
capturado exitosamente

P

Serequiere realizar cambios”

sll \X/ No

Solicita el reproceso de ls Informa a Prestacionss
persena que suffic la Laborales para que cierre la
medificacion noniina.

23
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Coordinacién o Dependencia: Coordinacion General de Administracion e Innovacién
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Jefatura: " |Jefatura de Calculo Fiscal

Procedimiento: Cambio de forma de pago de cheque a electronica

Cédigo de procedimiento: CGAI-DIRH-PRO-00-09

Insumo(s): Recibe solicitud firmada por el trabajador

Salida(s): Envia acuse al banco

Fecha de documentacién: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: % = ,....—wcd./y
[

Fecha de validacién: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Suiko Alejandra Rosas Arellano
Puesto nominal de quien valida: Director B

W)

Firma de quien valida:




Recursos Humanos

Guadalajara

Cambio de forma de pago de cheque a electrénica CGAI-DIRH-PRO-00-09

Cambio de forma de pago de cheque a electronica
Jefatura de Calculo Fiscal

i Y

Recibe solicitud firmada por el trabajador

J

-

(Revisa en gl sistema de nomina posibles

cuentas anterires que puedan estar activas
en el banco

18

y
(" Liga via sistema bancario de una hugva )
cuenta (nueva o anterior) a una de las
tarjetas gue entrega el banco ala
\ Direccion de Nomina para este proposito

l’

7 ™~
Cambia en el sistema la forma de pago al
trabajadar
T "y
¥

Introduce el nimero de cuenta a la que
sera dispersado el pago de nomina del
trabajador

A

==

Entrega tarjeta al trabajador con la firma de
retibido en la hoja del banco

"y

Elabora copia de la hoja del banco y
archiva

Envia al banco acuse de recibo

25



Gu..;-;‘!n‘l..;j‘!la

Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracidon e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Jefatura de Calculo Fiscal
Procedimiento: Respuesta de laudo

Codigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-10

Insumo(s):

Recibe notificacion

Salida(s):

Envia oficio de respuesta

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien docum

enta: |Analista C

Firma de quien documenta:

it

Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Suiko Alejandra Rosas Arellano
Puesto nominal de quien valida: Director B

Firma de quien valida:

O




Recursos Humanos

Guaqliallaj'dra

Respuesta de laudo CGAI-DIRH-PRO-00-10

f Respuesta de Laudos )

Jefatura de Calculo Fiscal

~N
Recibe por parte de Sindicatura Municipal
netificacién via oficio de solicitudes del
tribunal

}

- ~
Remite a |n persena encarzada de realizar los
calculos con base al oficie v al laudo

% J
g l ™
Realiza el calculo con lo dictado den Ia
resolucicon judicial
" A

(El calculo es informative?

No X Si
| i |

Envia solicitud con base & la peticién para

Tesoreria, para que emita cheque Elabora oficio de respuesta expresando el
correspondiente v sea entregado ala caleulo
Sindicatura l

Envia oficio a Sindicatura
Espera arecibir por parte de Sindicatura
la notificacion del page de cheque

Archiva notificacion en el expediente
conrespondiente -
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Recursos Humanos

Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Jefatura: Capacitacion

Procedimiento: Deteccion de necesidades de capacitacion

Codigo de procedimiento: CGAI-DIRH-PRO-00-11

Insumo(s): Actualiza el formato

Salida(s): Elabora conclusiones

Fecha de documentacién: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta: f —et/
Fecha de validacién: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Ledn
Puesto nominal de quien valida: Analista A

/"5 — ’
Firma de quien valida: % % Q | \C j
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Recursos Humanos

Deteccion de necesidades de capacitacion

CGAI-DIRH-PRO-00-11

Deteccion de Necesidades de Capacitacién

Capacitacién

~\

Actualiza el formato de Deteccion de Necesidadey
de Capacitacion (DNC)

v
N
Entraga circular anexando el formato de Deteccicn
de Necesidade: a cada Dependencia del

S

Avuntamiento
J/
A
~
Contacta a la Dependenciz. aclarz dudas v
establecer fecha de entrega del formate
Iy

entregue el formato

G-

Revisa el llenado del documento

Si

Espera a que la dependencia

(El documento esta llenado correctamente?

-

-

Ne

Informa a la Dependencia sobre las
correcciones a realizar y regresa el formato

R
Concentra la Deteccion de Necesidades por
Dependencia
\ J
h 4
- ™\
Analiza las Detecciones de Necesidades v
captura por nombre de curse
AN S
- S—
Revisa los datos del formato v entreza
concluziones
| vy

29
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Coordinacién o Dependencia: Coordinacion General de Administracién e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Jefatura: Capacitacion

Procedimiento: Coordinacién con enlace de capacitacion

Codigo de procedimiento: CGAI-DIRH-PRO-00-12

Insumo(s): Detecta necesidades de las dependencias

Salida(s): Informe de capacitacion

Fecha de documentacién: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: ﬁ%;ﬁ{/

Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Le6n
Puesto nominal de quien valida: | Analista A

I sl

Firma de quien valida: 4%—— J " ?
S | e




J k Recursas Humanos

g

Guadalajara

Coordinacién con enlace de capacitacion CGAI-DIRH-PRO-00-12

Coordinacién con Enlaces de Capacitacién

Capacitacién

mimere de Serviderss Publicos nteresados en la capacitacién

'

Elabera berrader del Plan Anual de Capacitacién

|

[ Ordenz las nacesidades de las Dependencias por prieridad v

| ——

Contacte a las dependencias para detenmmar quuen serd el Enlace
con el Departamente de Capacitacion

A

Elabera directorio de enlaces de capacitacion ]
[ ]

)

stablece fecha de la reunién con nlaces de capacitacion

|

( o

Convoca a los Enlaces de Capacitacion 2 la junta de Capacitacién

S J
r g l ™~
Registra la asistencia de los Enlaces de Capacitacion a la junta de
Capacitacion
b 7

|

-
Entrega el borrador del Plan de Capacitacion

\ A

' l -

Establece el procedimiento para la contratacion v autorizacion de la
capacitacion con costo
. y

|

Informa scbre la mecdnica de difusién de los cursos

!

Acuerda fecha de entrega de informes mensuales de los cursos
conchudos impartidos por las dependencias

|

Establece fecha de la siguiente reunion
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Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccién: Recursos Humanos

Jefatura: Capacitacion

Procedimiento: Programa anual de capacitacion

Cddigo de procedimiento: CGAI-DIRH-PRO-00-13

Insumo(s): Revision del presupuesto

Salida(s): Informe de las metas del Programa Anual de Capacitacion

B O B CONEeL T e

Fecha de documentacién: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: ﬁiﬂ/{/
ol 7

Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Ledn
Puesto nominal de quien valida: Analista A

— T »
Firma de quien valida: % ﬁ %D
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) k Recursos Humanos

e

Programa anual de capacitacién

CGAI-DIRH-PRO-00-13

Programa Anual de Capacitacion

Capacitacion

F.evisa presupueste de la partida

3340

'

Cotiza el costo de los curses
solicitados en la D.N.C.

v

Ajusta v prioriza la Capacitacién
de acuerdo al presupuesto
asignado

|

-
Calendariza la Capacitacién
con costo

internes su calendario de
cursos

v

Incorpora los datos al
Programa Anual de
Capacitacion

~
[ Sclicita a los instructeres

Informa a la Direccién de
Evaluacién v Seguimiento
sobre las metas del Programa
Anual de Capacitacion

33
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Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Capacitacion
Procedimiento: Imparticion de cursos de capacitacion

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-14

Insumo(s):

Calendario de capacitacion mensual

Salida(s):

Informe del avance de las capacitaciones

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien docum

enta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Firma de quien valida:

Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Leon
Puesto nominal de quien valida: Analista A

? A —

il




Recursaos Humanos

Gua‘ddl.si‘ma

Imparticion de cursos de capacitacion CGAI-DIRH-PRO-00-14

Imparticién de Cursos de Capacitacion

Capacitacion

Envia por correo. Calendario de Capacitacién mensual a los
Enlaces de Capacitacion por Dependencia

v

L Realiza Ia difusion por parte de log Enlaces en las ]

Dependencias
[ Realiza Inscripeidn a los cursos de Capacitacién ’
[ Elabora las listas de asistencia ]

y

Verifica que asistan todos los registrados a los curses ]

de Capacitacion programada

Llama a los enlaces o a los participantes que faltaron al
Curse de Capacitacion

.

Recibe del Instructor al finalizar el Curso de
Capacitacién, €] listado de los aprobades

|

[ Elabora constancias de capacitacion

t—‘th’mema 1a base de datos con la informacion de los ]

ahmmes aprebados por dependencia

|

Entrega de constancias solicitando firma de recibido

)

Elsbora de informe mensual ]

y

-

Informa a la Direccion de Evaluacion v Seguimiento
sobre los avances del Programa Anual de Capacitacien
.
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Jl\ Recursos Humanos

Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Jefatura: Capacitacion

Procedimiento: Capacitacion técnica

Cédigo de procedimiento: CGAI-DIRH-PRO-00-15

Insumo(s): Realiza coordinacién con CECATI y CETAC

Salida(s): Elaboracion de reporte

Fecha de documentacién: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: %’mjb
< 2

Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Ledn
Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida: %, = %%




el
Wl

) k Recursos Humanos
o

Capacitacion técnica CGAI-DIRH-PRO-00-15

Capacitacion Técnica

Direccion

Realiza coordinacion con
CECATI v+ CETAC

las necesidades del Servidor

(4 cuerda cursos de acuerde a
Piiblico

.

Contrata la Capacitacién

i

J
| J

Elabora formato de
promocion

h 4

Realiza inscripciones

!

Forma grupos

. ~
Da seguimiento al desarrcllo
de la Capacitacion

4

- .
Elabora constancias de
asistencia a los cursos a

L quién lo solicita )
Espera a que se lleve a cabo el evento
[ Clausura del evento ]

h 4
[ PReporta a la direccién de ]

Desempeiic v Capacitacion

37
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Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacién
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Capacitacion
Procedimiento: Alfabetizacion, primaria y secundaria

Codigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-16

Insumo(s):

Identifica nivel académico del Servidor Publico

Salida(s):

Informa sobre las fechas de examenes

Fecha de documentaci6on:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

AN

Fecha de validacion:

14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Andrés Villanueva Ledn

Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

e Muctny

5 ppd



Recursos Humanos

Guéldallajafa

Alfabetizacion, primaria y secundaria CGAI-DIRH-PRO-00-16

Alfabetizacion, Primaria v Secundaria

Capacitacion para el Trabajo

Identifica el nivel educat
de Servidores PuLh...;

Promocicna en las
dependencias los programas

k4
Realiza coordinacién con
IEEA v la Direcccidn de
E"luza:wu

para conocer su Nivel

Fealiza entre l“t;'.l al alunme
.-Lademr.co

Llens formato de inscripeion
para dar de alta en IEEA

Elabera E"{P&d}.eﬂfﬂ:x

—

[ Entrega material diddctico

Asigna aula v harano* para
a-,e.iona

e

i

(" Realiza :e.ﬂ.‘uummtc; del
proceso sducative de cada
\__uno de los parn..lpa.utea

)
]
]
Impartir asesorias IEEA ]
]

- -

Lleva acabo reuniones con
Autoridades de IEEA para
\_acordar fechas de examen
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)L Recursos Humanos

Gciadilajam

Coordinacién o Dependencia: Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Jefatura: Capacitacion

Procedimiento: Correos masivos

Codigo de procedimiento: CGAI-DIRH-PRO-00-17

Insumo(s): Peticion de disefios

Salida(s): Envio de correo masivo

Fecha de documentacién: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

ZL2 //
e

Firma de quien documenta:

b
Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Leon
Puesto nominal de quien valida: Analista A

e

Firma de quien valida: 4% (%M‘p LWLE)J P
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) k Recursos Humanos

o

Correos masivos

CGAI-DIRH-PRO-00-17

Guadalajara

Correos Masivos

Direccion de capacitacion

- = , p e ~
Envia 2 Connumicacicn la
peticion de disefios para

| Promocién de Cursos )

Y
E P - &’
Recibe los disefios para
Vo.Bo por parte de la

N Dependencia y

¢ l B
Envia los bamers parz la

difusion

\. k.

(" Revisa el contenido dela )

promocion v si hay
medificacion se hace las

\, COTTEcCIones J

' =
Envia a la Direccicn para

autorizacion

b S

Espera la autorizacién

Peenvia a Comunicacion para
el envio através del correo
masve
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Coordinacién o Dependencia: Coordinacion General de Administracién e Innovacion
Gubernamental

Direccién: Recursos Humanos

Jefatura: Jefatura de Departamento de Servicio Civil de Carrera

Procedimiento: Instauracion de la comision de evaluacién

Codigo de procedimiento: CGAI-DIRH-PRO-00-18

Insumo(s): Recibe notificacion

Salida(s): Realiza agenda de trabajo

Fecha de documentacion: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: 2 "
Fecha de validacién: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Leon
Puesto nominal de quien valida: Analista A

/ — ﬁ e
. - ‘
Firma de quien valida: W %ﬂﬂﬂ.‘p
-~ ’J —
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Recursos Humanos

Instauracion de la comision de evaluacion

CGAI-DIRH-PRO-00-18

Instauracién de la Comisién de Evaluacién

Jefatura del Departamento de Servicio Civil de Carrera

r ~
Flecibe Lz notificacion de 2 quien designoe el Presidents
Mmicipal como Presidente de la Comizién de Evaluacién
L ~

l

[ Pecibe Iz notificacion de 2 quien designe el presidente A
como Secretario Técnico del Organc de Admmistracién

intema R

Y

Determing la metodologiz para llever a cabe Ia
Instauracicn de la Comisidn de Evaluacion

y

[ Selecciona a 4 Servidores Piblices de confianza,

y

~
[ Selecciona a 4 Servidores Pubicos de base

b 4

[ Convoca a los miembros j

( ~\
Instaura la Comisién de Evaluacion
R )
y
'8 «
Tomar protesta a los miembros de la Comisidn de
Evalucitn
- ~
Realizar llamada telefonica a las Dependencias para la
evaluacicn
L. S
”
Establecer fecha bimestrales para los trabajes de la
Comizién
\_
s ~
Realizar agenda de trabajo
Nt »y
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o

Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: Coordinacién General de Administracion e Innovacién
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Jefatura: Jefatura de Departamento de Servicio Civil de Carrera

Procedimiento: Administracion de base de datos de Recursos Humanos

Codigo de procedimiento: CGAI-DIRH-PRO-00-19

Insumo(s): Elabora oficio de peticion

Salida(s): Clasifica y resguarda la informacién como confidencial

SRR S CURhE ORI e e

Fecha de documentacién: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

- : A/
Firma de quien documenta: 2
Fecha de validacién: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Ledn
Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

AN

]
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Administracion de base de datos de Recursos Humanos CGAI-DIRH-PRO-00-19

Administracion de In Base de Datos de Recursos Humanos

Jefatura del Departamento de Servicio Civil de Carrera

Elabora oficio de peticion de plantilla  la Direccién de Evaluacien Salarial

|

L Recaba firma de Direccien ]
Entrega oficic v espera respuesta ]
r

L-‘mmll:a. la plantilla para identificar al personal Servicie Civil de (‘mcrq

Planea visitas a Dependencias para selicitar el llenado del formate RUSCC

|

Contacta con los admmistrativos de las Dependencias ]

l

s

Establece fecha de visita para entrega del formato RUSCC

|

Explica al admimstrative de la Dependencia, la manera de los datos
requeridos

Establece las fechas de distribucion para el llenade del formato RUSCC

y

-

Ofrecer la opcion para realizar una presentacion para explicar el llenado del

~

RUSCC checar flujo

J

A 4

Esmble::er la fechn de entrega del formato RUSCC llenado mediante eﬁa

Recibe oficio de las dependencias Anexando formato RUSCC ]

45
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Administracion de la Base de Datos de Recursos Humanaos

Jefatura del Departamento de Servicio Civil de Carrera

{ Reviza que los formatos se encuentren debidamente llenados J

A

y

‘ Informa al Administrative en ¢
da

230 de la estén incompletos los J

v

Verifice que el formate RUSCC pertenszes al Catalogo de Servicic
Covil de Carrera

v
- N
Archiva formatos RUSCC mtegrandeles en ca
dependencia
\ J
A 4
"
Defime I metedelogia para capturar la mformacion
h 4
=
Integra los datos del formate RUSCC en el sistems
\

k4

Actualiza v modifica la informacién del servidor publico en la base

de datos
J
y
r
Defimi l2 metodelogia de Ia clasificacion de la informacién
J
h 4
Elabore estadisticas v controles generzles
A 4
o
Clasifica la mformacion como priblica v confidencial
 —
3

, —

Resguarda ls informacion clasificada como confidencial de acuerdo
areglamento
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)L‘ Recursos Humanos
™

Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracién e Innovacion
Gubernamental

Guadalajara

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Jefatura de Departamento de Servicio Civil de Carrera
Procedimiento: Catalogo de plazas

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-20

Insumo(s):

Elabora oficio de peticion

Salida(s):

Elabora cambios de plazas

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Leon

Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida: 4?// & /
—
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Recursos Humanos

Guadalajara

Catalogo de plazas CGAI-DIRH-PRO-00-20

Catalogo de Plazas

Jefatura del Departamento de Servicio Civil de Carrera

L Elabera oficio para solicitar plantilla de personal auterizada

Recaba finma de Direscidn ]

—

=]
[ 3

g
]
[+
i
&
&

.2cibe plantilla

v

Clasifica a los Servidores Piblicos pertanecientes 2l $.C.C v de

Base

!

Elabera oficio solicitando descripeion de puesto del persenal de
§.C.C, 2 Dependencia correspondiente

]
)

v
Recaba firma de Direccion J
]
J

!

Entrega oficic

y

Fecibe descripeion de pueste del personal pertenscisnte 2l 5.C.C

!

[ Elabora eficto solicitendo Organigrama del Avuntamiento ]
[ Recaba firma de Direccion ]
[ 1

Entrega oficie

v

R.ecibe Orzanigrama

v

Ubica posicién del pueste en el Organigrama

Analiza el objetive del puesto T

Detecta las relaciones de coordinacion laboral con dreas internas v @
externas
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s50s Humanos

Catilogo de Plazas

Jefatura del Departamento de Servicio Civil de Carrera

Y
[ Mide lzs actividades que realiza v la frecuencia con la que las ]

hace

Examma la descripeion de come v para que realiza sus
actividades

|

de gestion

[ Estzblece el nivel de escala

v
L Elabora estadisty

contreles generales

v

[ Integra los niveles de escala de gestion al catalogo
Define competencias generales

v

Identifica las competencias generales. especificas de cada ]
P

tablece los parametros para darle un valor a cada
compeétencia

Detecta las relaciones de coordinacion laboral con dreas
externas

Q
=
o
8
B
&

Define las competencias con el valor sspecific
puesto

[ Define ramas de Profesionalizacion para S.C.C.

!

Detecta las relaciones de coordmacion laboral con dreas
externas

|

[ Elabora catilogos de puestos del Aymmtamiento ]

,

|

[ Analiza Plantilla

}

Identifica cambios de plazas

y

Elabora cambios de plazas para mantener actualizada la
informacion
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e

ecursos Humanos

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién General de Administracion e Innovacién
Gubernamental

Guadalajara

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Jefatura de Departamento de Servicio Civil de Carrera
Procedimiento: Concurso y seleccion

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-21

Insumo(s):

Analizas plazas vacantes

Salida(s):

Elabora reporte de resultados

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

. ..-f.ﬂ:ﬂ

7

Fecha de validacién:

14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Andrés Villanueva Leodn

Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

ot M AT

e
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Recursos Humanos

Concurso y seleccion

CGAI-DIRH-PRO-00-21

Concurso v Seleccion

Jefatura de Servicio Civil de Carrera

Analiza en plantilla plazas vacantes del Servicio
Civil de Carrera

¥

[ Realiza [lamada a la dependencia para establecer

condicicnes

!

Elabora perfil del puesto estableciends lo
requeride para la plaza

v

Diseiin examen de conecimientos con base en la

naturaleza del puesto y funcicnes

L Establece con cada Dependencia ultimos ]

acuerdos

v

Elabora v disefiar la convocatoria de la plaza
vacante

v

Integra documentacion (perfil, descripeién,
examen)

|

.
Envia a Dependencia por corree electronice la
convocatoria para su publicacion

[ Recibe Curnculum Vitze de los solicitantes v

establecer aitas

|

Elabora crenograma de solicitantes y fachas de
aplicacion

!

Aplica exdmenes ¥ evaluacion psicométrica
cada solicitante

v

de ]
Evalua los resultados de examen de ]

Cenocimientes v Competencias

v

Selecciona a los mejores candidatos para
establecer fecha de entrevista

!

Informa al candidato del pasc a seguir va sea para
continuar con el procese o no

candiatos

|

[ Elabora reporte de resultados de las entrevistas

Realiza entrevistas por competencia 2 los I
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Concurso v Seleccion

Jefatura de Servicio Civil de Carrera

I

egra los res
ara 1

dos de enfrevistas
de los solicitantes

[ Int
|

Analiza la informacion del resultado v del
candidate a promocicnarse

Y

( Selecciona al mejor candidato con base en el
catalogo de puntaje. previamente defimido

!

Elabera un reporte con el resultado del candidato
gmader

P

\
Notifica al candidate. Jefe v Adve. con oficio, el
resultade

h 4

Envia a las demds dependencias el resultado para
su publicacién

/

‘

Llena los datos del movimiento en formato

v

%
Envia movimientos a control de personal v oficio
para su aprobacion v afectacion en némina

Y

Establece acuerdos referents a la facha de

Ena

corperacién del Servider Piblico

/
Integra ¢l servider piiblico a sunueva plaza, v se
monitorea s desempefic

Yy
'd
Elabora un reporte del resultado. dando aviso 2

Ias dependencias invelucradas
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién General de Administracién e Innovacion
Gubernamental

qap

Gllaﬂal.\j,ug

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Jefatura de Departamento de Servicio Civil de Carrera
Procedimiento: Profesionalizacion en diplomados por servicio civil de carrera

Codigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-22

Insumo(s):

Realiza reunién con los jefes

Salida(s):

Realiza supervision del evento

Fecha de documentacién:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

/
: é /?av*-(/‘i:/g/
e

Fecha de validacién: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Ledn
Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

2 ety
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) k Recursos Humanos

™

Guadalajara

Profesionalizacion en diplomados por servicio civil de CGAI-DIRH-PRO-00-22
carrera

Profesionalizacion en Diplomados por Servicio Civil de Carrera

Jefatura del Departamento de Servicio Civil de Carrera

Peealiza reumiones con los Jefes de Arsa para conocer temas o
necesidades

Analiza las necesidades de Capacitacion dirigida por area v pues to]

b

[Esta'ble:s vinculos con Instituciones Educativas para enriquecer Ia

curricula

v

| Elabora presupuesto de la partida correspondients ]

v

[ Determina el Diplomado = ofrecer 2 los Servidores Publicos ]

b

[ Elabora bases v requerimisntos del servicie

!

| Coleca carteles promotores de Servicio Civil de Carrera

b

[ Euvia mformacién a los Adnunistradores de las Dependencias ]

.

[ Pemite solicitudes de inscripcion para los solicitantes

b

Recaba mfermacién de los sclicitentes que comprusben requisitos

v

[ Analiza su funcidn para ubicarlo en la rama pertinente

l

Selecciona ¢] Diplemado aplicable al solicitante

)

Conforma grupos con base a candidates v tamadio de dependencia

v

Envia a cada departamento la solicitud de los seleccionados ]

v

Recaba firmas de autorizacién

v

Integra carpeta por grupo

v

Elabera lista de cada grupo

X 3
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Profesionalizacion en Diplomados por Servicio Civil de Carrera

Jefatura del Departamento de Servicio Civil de Carrera

‘ Envia lista de grupos a la Universidad ]

¥

LEatﬁble:e normas disciplmarias para asegurar la participacicn ]

Realiza visita 2 la universidad para comprobar que los servicies
pagados se cumplan

|

e

Monitorea la asistencia de los alumnos

|

Elabera reperte del desarrolle del diplomade

y

Envia reporte al jefe inmediato del aluxmo

— N N

v

Aplica baja definitiva a los no cumplan con el 80 de las
asistencias

T

—_— —_——
8

N

~

Recibe de las universidades el listade de los alumnos aprebados

l

g a

Informa e mvita a los jefes inmediatos v superiores al evento de

clansura

.

A4
s y

selicita apoyos para el evento de cierre
L.
, !
Confirma asistencia de personalidades mvitadas

y

Supervisa el desarrolle del evente de clausura
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Guadal ajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion

Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Jefatura de Departamento de Servicio Civil de Carrera
Procedimiento: Certificacion en competencias laborales

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-23

Insumo(s):

Presenta informacion sobre certificacion en competencias
laborales

Salida(s):

Verifica logistica del evento

Fecha de documentacién:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: %
Fecha de validacién: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Ledn
Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

A

B

Z et




Recursos Humanos

Certificacion en competencia laborales

CGAI-DIRH-PRO-00-23

Certificacion en Competencias Laborales

Jefatura del Departamento de Servicio Civil de Carrera

Presents mformacion de la Certificacion en
Competencias Laborales

[ Realiza reunicnes con Jefes de area para }

identificar normas © técnicas

Determma competencias a certificar ]

(Estin completos los datos?

Si

i K

O

'

Establece contacto con Instituciones para cubnr LaL
necesidad

< [ Soliata informacion faltante }

y

Elabora propuesta de Ia partida comrespendiente J

v

[ Elabora bases o requeriniantos del servicio

\_.__J

Coloca carteles promotores del $.C.C. en las
dependencias

v

[ Coordina con la dependencia analizada las ’

condiciones

v

[Femite solicitudes de mscripeion para los soli:'ltamez]

v

Recaba informacién de los solicttantes de cada una
de las dependencias

v

Selecciona [a certificacion aplicable al solicitante ]

[ Identifica la funcién laboral del Servidor Publico ]

Selecciona a los candidatos segum la necesidad de
calificacién

Forma grupes conforme al espacio ¢ drea n el cual
se aplica el certificado

Elabora [a lista del personal conformando los grupos
por plen de certificacién
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Certificacion de Competencias Laborales

Jefatura del Departamento de Servicio Civil de Carrera

Mlanten contacte con el centro evaluado

v

Reczba mformacion de los grupos por plan de certificacién

v

- \
Detecta nivel de los candidatos a certificar
J
) v
Selecciona a los candidatos que podrin evaluarse
Ubica centros de trabajo para contactar al candidato v al
evaluador
\ ‘L J
Establece fecha v hora de evaluacion

v

Verifica que se evalien 2 los candidatos j

|

—

~
Solicita 2 los candidatos de los evaluadores al centro de
evaluacion
l J
]

[F.e&'isa ¢l numero de candidates aprobados ¥ no aprobades

|

[Eu:'cmm a los jefes de dren de los candidatos que se certifican

v

Selecciona lugar v fecha del evento

|

<
Informa 2 los jefes del drea del lugar v fecha de entrega de
certificados

i J

|

' —

J

Comunica a los certificadores de la preparacion del avento

l

Cenvoca a los candidatos que se certifican & nformarlos en
lugar v fecha

J

\
F l

Verifica logistica del evento
\
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J Recursos Humanos
o
Guz-yﬂ;;l.a_‘;ar:l

Coordinacién o Dependencia: Coordinacion General de Administracién e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Jefatura: Jefatura de Departamento de Servicio Civil de Carrera

Procedimiento: Trayectoria de ascenso

Cédigo de procedimiento: CGAI-DIRH-PRO-00-24

Insumo(s): Establece plan de trabajo

Salida(s): Justificacion de linea de trabajo

Fecha de documentacién: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: @ﬂ/

Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Ledn
Puesto nominal de quien valida: Analista A

et

Firma de quien valida: éZ/ﬂ:_’/V' v é{ “‘Qﬁ‘p
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J k Recursos Humanos
™

Guaﬂaiaiam

Trayectoria de ascenso CGAI-DIRH-PRO-00-24

Travectorias de Ascenso

Jefarura del Departamento de Servicio Civil de Carrera

Establece de cada dependencia
un plan de trabajo para
elaborar Lineas de Carrera

!

Solicita a la Dependencia,
Manual de Organizacién
v Funciones

/‘J—\

Integra v clasifica
mfcrmacion relevants para
elaborar Lineas de Carrera

Analiza la Estructura
Organizacional de cada
Direccion

P Sy

Identifica los puestos del
5CC de cada Direccion
de Area

ﬁ—/

-~

( Recolecta informacion
adicional para elaborar limea
de Carrera Vertical

Elabora Linea de Carrera
Vertical de cada

Dependencia o

Departamento

Elabora la justificacion de
Cada Linea Vertical

Integra Lmez de Carrera
Vertical con justificacion

Analiza las descripciones
de puesto

Identifica los puestos :

homologes en diferentes

dependencias
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Recursos Humanos

Gnsaéjilajn.m

Travectorias de Ascenso

Jefatura del Departamento de Servicio Civil de Carrera

Y

Elabora Lineas de Carrera
Horizental que forman parte
de las fimciones por

sunilitud

Elabora la justificacion de
cada Linea Horizontal
defimendo larazdn de st
misme

il

Integra Lineas de Carrera
Honzental con justificacién
correspondiente

—

Anzhza la escelaridad de los
Servideres Publicos de cada
Direccion de Arsa

—1

Relaciona e identifica las
ramas de Profesionalizacion
con Escolaridad

[

Analiza el Perfil del Puesto
previamente defmido

-

Elabora Linea de Carrera por
conecimisnto
\ J

Elabora justificacion de
cada Linea de Carrera

Integra Lineas de Carrera con
Justificaciones
correspondientes
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracién e Innovacion
Gubernamental

Gu.ﬁda\ﬁidra

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Jefatura de Departamento de Servicio Civil de Carrera
Procedimiento: Valoracion de personal

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-25

Insumo(s):

Establecer vinculos con las dependencias

Salida(s):

Integracion de la informacion

Fecha de documentacién:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

ﬁa&/ :

Fecha de validacion:

14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Andrés Villanueva Leon

Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

LY

S G
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Recursos Humanos

Guadalajara

Valoracion de personal CGAI-DIRH-PRO-00-25

Valoracion de Personal

Jefatura del Departamento de Servicios Civil de Carrera

Establece vincules con Dependencias muvolucradas en el
proceso

v

Forma un grupo interno para llevar a cabo las actrvidades
relacionadas

I

Determine la metodelogia para levar a cabo la evaluacién

v

Rezliza presentaciones a las Dependencias para conocer la
P! ep P

—

—

—

mfermacién necssaria

( Fetine con el grupe interno para determinar necesidades
[ Elabora disefio de cada uno de los formatos necesarios

l

[ Analiza la informacién de cada formato elaborade para

5

aprobarlo

e I, N—

Elaborz la logistica de actividades a realizar de cada
Dependencia

p

J

Feealiza llamada telefénica a las Dependencias para la
Evaluacicn

v

Da a conocer al grupo intemo el croncgrama de
actividades

v

Pealiza reunidn con el Administrative v Jefes de
Dependencias

v

Orzaniza internamente el llenado de los puestos

v

R

Envia formatos llenados con dates requerides

v

LRe:ibe formatos debidamente llenados v sclicitados ]

—

!

Pevisa que la mformacién de los datos se encuentre
realizada

v

t Integrs mformacién de formatos electronicamente
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s

Guadalajara

C Coordinacion General de Administracion e Innovacién

oordinacién o Dependencia: e A—————
Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Reclutamiento y Seleccion de personal
Procedimiento: Credencializacion
Cédigo de procedimiento: CGAI-DIRH-PRO-00-34
Insumo(s): Acuerdo para la toma de fotografia
Salida(s): Entrega de credencial
Fecha de documentacién: 21 de noviembre de 2016
Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: : 4,,,,/.4/{/
Fecha de validacién: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Ledn
Puesto nominal de quien valida: Analista A

. _/—-—/'_—‘_‘—- - .
Firma de quien valida: % &{ %
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Recursas Humanos

Credencializacion

CGAI-DIRH-PRO-00-34

Credencializacion

Recl iento v Seleccion de Personal

~
Acuerda con Dependencias para toma de
fotografia

v

Programa calendario para visitar las
Dependencias

v

Envia oficio estableciendo el dia. hora v lugar
de la toma de fotografia

!

[\'15 ita Dependencias programadas para toma de

fotografia

v

Toma de fotos del persenal ]

l Vincula fotografia con el registro del empleado

v

[ Imprime credenciales ]

y

R.ecaba firma de autoridades

|

l&el&clcm credenciales impresas por dependencias

fisicaments

¥

L Agenda para enfrega

v

la credencial

[Solicita al empleado llene correctamente los datos de]

v

Pecaba firma del Servider Publice

v

[ Enmica credencial

v

Entrega Credencial al Servidor Publico

— —

!

A

[ Destruye las credenciales anteriores

Fecaba firma en carpeta de recibido 1
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abeina de
Guadatajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinaciéon General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Reclutamiento y Seleccion de personal
Procedimiento: Cambio de credencial

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-35

Insumo(s):

Credencial vieja

Salida(s):

Credencial nueva

Fecha de documentacién:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

=21

Fecha de validacion:

14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Andrés Villanueva Ledn

Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

e

= P
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/J k Recursos Humanos
-

Cambio de credencial

CGAI-DIRH-PRO-00-35

Cambio de Credencial

Reclutamiento ¥ Seleccion de Personal

Pecibe credencial vigja o

demuncia de robo o
extravio

Verifica que la credencial sea
de la administracién
:crrespcudieutﬂ

Cotega que las credenciales v
demumcias sean las
corTes p'\n'hemes

Pubh:c

Toma de foto del Servider ]

Vincula fotografia con el
registro del empleade

|

[ Imprime credencial ]

Y

Recaba firma de autoridades ]

Solicita al el.uplead.. llene ]

correctamente los datos de la
.:edenhl.

Recaba fmua del Servidor
Publico

!

Enmica credencial ]

Puiblico v recaba firma en carpet

Entrega Creden'lal al Servidor
a
de recibido
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracién e Innovacién

Gubernamental

Guadalajara

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Reclutamiento y Seleccion de personal
Procedimiento: Escalafon

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-36

Insumo(s):

Formacion de comision

Salida(s):

Movimiento de personal

Fecha de documentacién: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién:

14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Andrés Villanueva Ledn

Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

T P
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Recursos Humanos

Escalafén

CGAI-DIRH-PRO-00-36

Escalafén

Reclutamiento v Seleccion de Personal

v

Sesiona v asigna las vacantes a concursar

v

Schietta 2 la: Dependencias la requisicién de la vacante a]

Forma la Conusion junte con &l Sindicate ]

concursar

[ Asigna fecha lugar v hora de aplicacién de exdmenes

¥

Elzbora perfil de puesto

|

Elabora convocatonia

[ Publica durante 8 dias habiles

P

Recibe documentos de invenipeion: comprobants de
estudios. inseripeion y formato de actitud

J

Revisa requisitos: sea sindicalizado, cubra el perfil v ]

tenga susldo menor al ofertado

¥

L Aplica el examen
v

Califica examen

v

Elsbora sumatoria de todes los porcentajes a calificar

v

—

-

Dictamima

J

v

Publica ]
)

) [ )

v

iz copia a movimientos de personal v administrative
de la dependencia

g

|

Integra documentscion al expediente v archivar

Entrega copia al concursante ]

85

Guadalajara



Gli(jd‘;ldjr\[d

Coordinacién o Dependencia:

Coordinaciéon General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Direccién de Desempefio y capacitacion
Procedimiento: Convenio de servicio social, practicas profesionales y descuentos

Codigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-26

Insumo(s):

Formato de convenio

Salida(s):

Oficio para entrega de convenio con Universidades

Fecha de documentacién:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Andrés Villanueva Ledn

Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

e—

LY

=== et
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N

Convenio de servicio social, practicas profesionales y
descuentos

CGAI-DIRH-PRO-00-26

Convenio de Servicio Social, Practicas Profesionales v Descuentos

Direccion de Desempeiio v Capacitacion

[ Envia ¢l formato de convenio para revision ¥ Vo.Bo. del drea

Turidica del Ayuntamiento

]

Espera a recibir el Vo.Bo. del Area Juridica del Avuntanviento

Envia a Institucién Educativa para su revision v Vo.Bo.

v

Solicita decumentacion, Anexo x,

v

~

V.

!

Imprime, revisa & intepra expediente

|

Envia al Area Juridica para primera revision

[Reslbe correo electrénico con formato v documentacion raquerida

Espera a recibir el VoBo

(El Area Juridica firmo de VoBo.?

Si

No

J

Recaba firmas por parte de la
universidad

|

Juridico para firma del Sindico v

Se elabora oficio dirijido la Area
Presidente

!

Recibe convenios firmados

v

[
[
|
[

Elabora oficic para entrega de
convenic a la Universidad

KL

Informa a la Institucion

{ Educativa sobre [as
observaciones
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracién e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Direccion de Desempefio y capacitacion
Procedimiento: Firma de convenio protocolario

Cdédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-27

Insumo(s):

Fecha de evento

Salida(s):

Firma de convenio

Fecha de documentacién:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien docum

enta: |Analista C

Firma de quien documenta:

S —

Fecha de validacién: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Leon
Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

66



Recursos Humanos

Firma de convenio protocolario

CGAI-DIRH-PRO-00-27

Firma de Convenio Protocolario

Direccion de Desempeiio ¥ Capacitacion

Acuerda fecha del evento
con Dirsccion de Protocolo
v Secretaria Particular

v

Agenda en Pelaciones
Publicas v con la agenda del
Presidente fecha del evento

A

Invita via oficio a
Instituciones Educativas
\ s

Y

g ™

Elsbora logistica del evento

\, "

v

' S\
Confirma asistencia por
parte de las instituciones

A

v

[ Feealiza evento

\

h 4
[ Elabera oficio de parte del |
Presidente par enviar
\____convenios firmados

Y

Recaba acuse ]

v

Archiva convenio ]

'
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Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracién e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Direcciéon de Desempefio y capacitacion
Procedimiento: Carta de descuento para Instituciones o Universidades

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-28

Insumo(s):

Solicitud de descuentos

Salida(s):

Oficio informativo

Fecha de documentacion: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: il

Fecha de validacién: 14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Ledn

Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida: %‘/% w
-

68



) k Recursos Humanos

L

Glrdﬂ‘;laj.am

Cartas de descuento para Instituciones o Universidades CGAI-DIRH-PRO-00-28

Cartas de Descuento para Instituciones o Universidades

Direccion de Desempefio v Capacitacion

r ™
Solicita descuento a Universidades por parte de

laz Depandencias
N A

Y

-
Informa a la dependenciz para que elaboren
oficio para solicitar &l descuento. con requisites

correspendientes
IR S

4

Lecibe peticion elaborada por parte de la
Dependencia

v

Analiza peticion. elabora v antoriza el oficio

h 4

Entrega oficio a las Dependencias

69



Recursos Humanos

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Direccion de Desempefio y capacitacion
Procedimiento: Carta compromiso

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-29

Insumo(s):

Cita con empresa

Salida(s):

Promocion autorizada

Fecha de documentacién: 21 de noviembre de 2016
Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia
Puesto nominal de quien documenta: |Analista C
Firma de quien documenta: s /
| /
Fecha de validacién: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Ledn
Puesto nominal de quien valida: Analista A
Firma de quien valida: ?//%;f %%
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Recursos Humanos

Carta compromiso

CGAI-DIRH-PRO-00-29

Carta Compromiso

Direccién de Desempeiio v Capacitacion

Concreta cita con la empresa

Solicita documentacion v de la Empresa . carta
compromiso v oficio dirigido a Direccién de
Desempeiio v Capacitacion

Lecibe documentos v revisa

Vet
J"i

Sr

;La documentacién esta completa?

i &

o

¥

"

Enviz a firma de Dirsccién Fecursos
Humanos

Informa a la Empresa de la
documentacion faltante

v

[ Cita a Empresa para entregarle el j

decumene firmado

Recibe mformacién de promocién

v

=
[ Recibe Vo.Bo. v envia a la Direccién de
Conmmicacion para promocién

v

-
Calendariza con Empresas las fechas en

|que 5¢ prowocionard en las Dependencias
e

\

-

4 e
Elabora oficios dirigidos a la empresav a
las Dependencias para promocion

. .y
Y
- ~,
Entrega de oficios, autorizados para la
premecion
p. "y

71
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Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Coordinaciéon General de Administracidn e Innovaciéon
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Direccion de Desempefio y capacitacion
Procedimiento: Autorizacion de capacitacion con costo

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-30

Insumo(s):

Recibe solicitud

Salida(s):

Elabora oficio de VoBo.

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

[4 § ; g;.«x&; E

Fecha de validacion:

14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Andrés Villanueva Leon

Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

AN

ot
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Autorizacion de capacitacién con costo CGAI-DIRH-PRO-00-30

Autorizacién de Capacitacién con Costo

Direccion de Desempetio v Capacitacion

‘( Feecibe sohcitud de Ve Be
"'L de la Dependencia

v

[ Reviza la documentacion ]

/\'I_a decumentacion esta completa?
X

i
[+

- ~
Enfkaia s B et e Revisa suficiencia presupuestal
documentacion faltante AEVESE STLICIELCIA PTesipies
h 4
" - ey -
Autoriza la firma en el sistema
Admiustrative por parte de la Direccion
de Desempefio v Capacitacion

'

Fecaba las firmas solicitadas en la ]

solicitud FJC-002

Y

.
Elabora oficio de Vo.Bo. porparte de la

Direccion de Desempetio v Capacitacion
-

Contacta con la Dependencia para
entrega de oficic, solicitud v
documentacion para presentar en la J

Tesoreria
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinaciéon General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Direccion de Desempefio y capacitacion

Capacitacion con costo de la Direccion de Desempefio y
Procedimiento: Capacitacion

Codigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-31

Insumo(s):

Cotiza el Curso

Salida(s):

Oficio de adjudicacion directa

Fecha de documentacién:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién:

14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Andrés Villanueva Leon

Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

i
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Capacitacion con costo de la Direcciéon de Desempefio y CGAI-DIRH-PRO-00-31
Capacitacion

Capacitacion con costo de la Direccion de Desempetio v Capacitacion

Direccion de Desempeiio v Capacitacién

Venfica que el ganador exte en &l Prdron de
Proveederes

_ l !

Digitaliza ¢l articulo al sistema Adnun

Y

( N

Elabora la requisicion en el sistema J

v

s ™

Enviz Iz Direccion de Adquisiciones oficio de

adjudicacion directa con los datos del curso, asi
como del provesdor adpmtando la solicitud

7
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Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion

Gubernamental
Direccién: Recursos Humanos
Jefatura: Direccion de Desempefio y capacitacion
Procedimiento: Convenio de descuentos recreativos

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-32

Insumo(s):

Propuesta

Salida(s):

Firma de convenios

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

dg%ﬂ

Fecha de validacién: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Ledn
Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

f’.{

h

=7 et
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Recursos Humanos

Gu@)d&laiara

Convenio de descuentos recreativos CGAI-DIRH-PRO-00-32

Convenios de Descuentos Recreativos

Direccién de Desempeiio v Capacitacion

Elabera propuestan

v

Busca dreas de recreacion

h 4
s ~

Presentz propuesta de
Convenie a las autoridades
del Asuntamiento

A

( Realiza Convenios con
empresas privadas para
descuentos al Servidor
\___Piblice v su Familia _J

h 4

s "

Acuerda el percentaje de los
descuentos

L. A
h 4

s e

Efechia promocion

— v

h 4

Da segummiento a las
peticicnes del Servidor
L Publice )

Elabora convenios

h 4
Sclicitar firmas para

CONVENIOS
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Chordfitscifng Dependencis Coordinacion General de Administraci(}n e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Jefatura: Direccion de Desempefio y capacitacion

Procedimiento: INAPAM

Cddigo de procedimiento: CGAI-DIRH-PRO-00-33

Insumo(s): Coordinacion con autoridades del Ayuntamiento

Salida(s): Elaboracion de informe

[ BN cUABRODE CONERDGH T e ]

Fecha de documentacion: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: : ﬁw

Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Leon
Puesto nominal de quien valida: Analista A

S i S

= fpep

A

Firma de quien valida:




Recursos Humanos

INAPAM

CGAI-DIRH-PRO-00-33

INAPAM

Direccién de Desempeiio v Capacitacion

'z ~
Coordina con autoridades
del Ayuntamiento de
Guadalajara v del INAPAM

para establecer modulo )

v

(Capacita para la elaberacion )
de la credencial del
INAPAM v el reports
k. mensual Y.

( T :
Solicita material come:
Credenciales v fonmates de
mscripeicn

p A

y

P
Fealiza revision v recepeién de
documentos para la

elaboracion de la credencial
.

v

solicjtante

Forma expediente del ]

¥
( Elabora la credencial ]

v
(Solicita al Servidor Pub[i-er:]

v cindadano firmar v sellar
L su cradencial

R
Elabora expediente de :ada]

o de los solicitantes
L 8

y

(Realiza captura de cada uno
de los expedientes

1 Entrega nforme a la

Direccion de Desempeiic v
Capacitacion v a las oficinas
L del INAPAM

79
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Direccion de desempefio y capacitacion
Procedimiento: Administracion de servicio social y préacticas profesionales

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-37

Insumo(s):

Circular

Salida(s):

Entrega oficio al estudiante

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta:

Analista C

Firma de quien documenta:

Firma de quien valida:

20
v
Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Ledn
Puesto nominal de quien valida: Analista A

Z Gepitp
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o

Administracion de servicio social y practicas profesionales

CGAI-DIRH-PRO-00-37

Administracién de Servicio Social v Practicas Profesionales

Direccion Desempeiio v Capacitacion

Elabora circular 2 las Dependencias del
| Avumtameento selicitando sus requerimientos de
Servicio Social v Pricticas Profesionales

Envia Circular v
Formato S501

Espera la respusstz

Recibe los oficios de
contestacién con los
programas de las
Dependencias

-

(El Henado es correcte’

7z

Analiza fos
requerimientos

Y
R S

Elabora programas para cada
Institucion Educativa
. N

/—‘;\

Difunde los programas en
cada Institucién Educativa

E
de Servicio Socialo Practicas Profi

Practicas Profesionales v revisa su oficie

Recibe al prestador de Servicio Social o
de asignacién

Y
Asigna a la Dependencia atendiendo 12
pricridad, fecha de solicitud v de acuerdo al
rovecto correspondiente

Informa al mteresado
b sebre [as observactones

spera a que la Institucion Educativaenvie a Prestadores

87
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Recursos Humanos

Administracion de Servicio Social v Practicas Profesionales

Direccion Desempeiio v Capacitacion

O

( Elabora oficio de asignacién para la ]

Dependencia

¥
Elabora oficic de asignacion para la ]

Institucion Educativa

A 4

.

Entrega Oficics al prestador de Servicio

Social o Practicas Profesionales v recaba
firma de recibide

Y

Integra expediente del prestador de
Servicio Social o Practicas Prof

fesionales

v

Recibe de las Dependencias reportes
mensuales de los prestadores de Servicio
Soctal o Practicas Profesionales asignados

A
Al conchur el Servicio Social o Practicas
Ptefesioales. la Dependencia elabera y entrega
oficio de conclusidén

Revisa que la fecha de conclusion del oficio
corresponda al tiempo que debio de prestar el
Servicio Social o Pricticas Profesionales v que
cubra ¢l total de horas asienadas

. ‘

Elabora el oficio de conclusion dirigido 2 la
Institucién Educativa

J

hd

Entrega oficic original al ahmmo v recaba
firma de recibido en la copia

v

{ Archiva la copia en el expedients

¥
N
Resguarda el expediente durante 5 afios v
pasado este tiempo. se programa para
destruccion
oy
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Guadalajara

Cooniinneitns Dependenaia: Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Jefatura: Trabajo Social

Procedimiento: Campaiia de vacunacion

Codigo de procedimiento: CGAI-DIRH-PRO-00-38

Insumo(s): Solicitud de apoyo

Salida(s): Elaboracién de informe

BT D cuAPRONCNOR L R

Fecha de documentacion: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta: - Mﬂ},{/
Fecha de validacién: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Leon
Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida: M | j
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L\ Recursos Humanos

Campafia de vacunacion

CGAI-DIRH-PRO-00-38

Campaiia de Vacunacion

Trabajo Social

Solicita apeve a
Institnciones Meédicas

v

Acuerda fechas con
Directores de Instituciones

AN A
hJ
i R
Selicita disetio promocional
del programa
p. vy
Y
' ™
Difunde programa en [as
Dependencias
., wy
h 4
F e |

Planea logistica para la
actividad

L J
y
r N
Realiza campaiia de
vacunacion
L. 7
Y

[ Realiza mforme ]

!
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccién: Recursos Humanos
Jefatura: Trabajo Social
Procedimiento: Deteccion oportuna de enfermedades cronicas degenerativas

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-39

Insumo(s):

Coordina programas de salud

Salida(s):

Elabora Reporte

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Andrés Villanueva Ledn

Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:




Recursos Humanos

Deteccidn oportuna de enfermedades cronicas CGAI-DIRH-PRO-00-39
degenerativas

Deteccion Oportuna de Enfermedades Cronicas Degenerativas

Trabajo Social

Reealiza coordinacion sobre los
programas Salud v establece fechas
de la campaiia con Secretaria de
Salud, IM.S.5. vU. de G.

h 4

's b
Solicita dizefio para difumdir el
programa en Depencias
X J
y
s N
Realizz logistica
L. i v
- ™
Registra Servidores Publicos
para atender
\ s

l

spera a que se gjecute los exdmenes

Registra resultados

b

Realiza reporte de actividad

92
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacidn
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Trabajo Social
Procedimiento: Deteccion oportuna de cancer en la mujer y hombre

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-40

Insumo(s):

Solicitud de apoyo

Salida(s):

Entrega de resultados

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

. (/
& ey O

Fecha de validacion:

14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Andrés Villanueva Leon

Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:
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o

Deteccion oportuna de cancer en la mujer y hombre

CGAI-DIRH-PRO-00-40

Deteccion Oportuna de Cancer en la Mujer vy Hombre

Trabajo Social

\

(Sch:na apove a mstituciones

Miedicas

Y

S

y

y

-

Establece fechas de realizacion
del programa

Y

A

y

y

Solicita disalio

y

Difunde el programa

Determinz lugar en las
dependencias

Espera muientras se realiza el examen

'

\,

Registra servidores publices

atendidos

~

b,

3

Y

Realiza reporte de
actividades

3

Programa entrega de
resultados

94
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Jefatura: Trabajo Social

Procedimiento: Platicas de orientacion

Cédigo de procedimiento: CGAI-DIRH-PRO-00-41

Insumo(s): Solicitud de apoyo

Salida(s): Reporte

B U ROIR CORIROLE R

Fecha de documentacion: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: /ﬁ /{/

Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Leon
Puesto nominal de quien valida: Analista A

Y

/ W i sl
Firma de quien valida: ﬁ é? g , ggj
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Platicas de orientacién CGAI-DIRH-PRO-00-41

Platicas de Orientacion

Trabajo Social

Solicita apeyo a las Instituciones
Meédicas

|

Agenda fechas con Directores de
Instituciones

Difunde 2l programa en las
Dependencias

Y

Determina espacio fisico en las
dependencias

[Regima a los servicios publicos .mtedidos]

h 4
[ Elabora reporte ]
[ Archiva reporte ]

l
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Coordinacién o Dependencia: Coordinacion General de Administracion e Innovacién
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Jefatura: Trabajo Social

Procedimiento: Alimentacion saludable

Cddigo de procedimiento: CGAI-DIRH-PRO-00-42

Insumo(s): Solicitud de profesionales de la nutricion

Salida(s): Reporte

EERT v cUBROTECONERDEN B g

Fecha de documentacion: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta: ﬁ J(/

Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Leon
Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida: /M &Q . 9 P
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Alimentacion saludable CGAI-DIRH-PRO-00-42

Alimentacion Saludable

Trabajo Social

Solicita profesionales de Nutricion al drea de
Servicio Social

Espera a los prestadores de
Servicio Social

Orienta al prestador de Servicio Social

|

Asigna espacio fisice v material para consultas

|

{ Solicita disefic para promocionar programa

h 4

Difunde el programa en las Dependencias

[Espera llamada de los mteresados

[ Agenda cita con el interssado ]
A
Recibe al mteresado en la fecha
programada

‘ Programa proxima cita ’

Y

[ Realizar reporte de actividad I

h 4

[ Archiva reporte de actividades y avances ]
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Trabajo Social
Procedimiento: Bachillerato semiescolarizado

Codigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-43

Insumo(s):

Recibe informacion

Salida(s):

Proporciona informacion

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Leon
Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

p— ko

Y
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Recursos Humanos

Gundal:ni.;m

Bachillerato semiescolarizado CGAI-DIRH-PRO-00-43

Bachillerato Semiescolarizado
Trabajo Social

R.ecibe mformacién del siguiente Ciclo Escolar

v

Solicita diseiio para promocionar programa

Difunde el programa en las Dependencias

A

Proporciona mformacién a los Servidores Paiblicos
mteresados
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Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Trabajo Social
Procedimiento: Paseos recreativos al zoologico

Codigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-44

Insumo(s):

Convenio con el Zoologico

Salida(s):

Entrega boletos

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Ledn
Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

T fpetp
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) k Recursos Humanos

o~

Paseos recreativos al zoologico

CGAI-DIRH-PRO-00-44

Paseos Recreativos al Zooldgico

Trabajo Social

|

Establece convenio con Zoologico
Guadalajara

!
[ Calendanza Dependencias ]
4
s N
Elabora oficic de mvitacion a las
Dependencias
. ~
Y
. ™
Solicita registre de mteresados en
coordmacién con el Admimstrative de
cada Dependencia
\. J

Espera de registro de interesados
- ~
Entrega boletos a asistentes
\ J
A 4
s ~
Realiza Convivencia
4 N
Elabera mforme
\ J
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ursos Humanos

Guadalajara

Cooniinaeifin i Dependendi: Coordinacion General de Administracion e Innovacién
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Jefatura: Trabajo Social

Procedimiento: Convocatoria para la integracion del comité técnico
Cédigo de procedimiento: CGAI-DIRH-PRO-00-45

Insumo(s): Convocatoria

Salida(s): Confirmacion de asistencia
ERE R CURDRO Y BRNTRO i S W
Fecha de documentacion: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: 5 /(/
_;}_,«m’(, /.

Fecha de validacién: 14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Leon

Puesto nominal de quien valida: Analista A
=

e .
Firma de quien valida: /A ) Bl é? M’ [ )
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Recursos Humanos
J
Gﬁ;ri'la;rl.}i'ara
Convocatoria para la integracion del comité técnico CGAI-DIRH-PRO-00-45
Convocatoria Para Integracion Del Comité Técnico
Trabajo Social

' '

Envia oficie de convocatoria a todos los titulares

de laz Dependencias participantes
. P4
v

~ Y

Apgenda cita con cads titular de las Dependencias

participantes para darle a conocer el PAESPAR.
LN A
'S B

Acunde 2 la cita v dar a conocer el PAESPAR
"\ A
= i ™
Cenfirma la asistencia del titular a la primera junta
de Integracion del Comite
Ni titular designo suplente?
S \>.</ No

Solicita un oficio de designacion del suplente

Recibe el oficio de designacion del suplente

v

Agenda cita con el suplente

3

Explica al suplente del PAESPAR v de loz
alcances de su Nombramiento

LY A
A
- N
Confirma su asistencia a la junta de Integracion
del Comite
L -

104



Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracién e Innovacion

Guadalajara

Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Trabajo Social
Procedimiento: Primera reunion e integracion del comité

Codigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-46

Insumo(s):

Seleccion del lugar donde se realizara la sesion

Salida(s):

Termino de la sesién

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: ﬁﬂ
Fecha de validacién: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Le6n
Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

=

[

- et
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Recursos Humanos

Guadalajara

Primera reunion e integracion del comité CGAI-DIRH-PRO-00-46

Primera reunién e integracién del comité

Trabajo Social

Selecciona el lugar donde se realizara la junta

!

[ Vernfica que el lugar este limpio v tenga tode lo ]

necesaric para la realizacion de la junta

!

Registra asistencia v verificacién del cudrum legal

!

Oterga la bienvenida a los miembros del Comi =’J

Técnico

l

Explica les alcances del comité

i

(Wombra oficialmente ol Presidente, los vocales &e}

las dependencias participantes v secratario técnico
mediante votacitn de los integrantes del Comité
L

i

Solicita el nombramiento e Identificacién oficial
de los miembros del Conuté

!

Presenta el Plan de Asudas Escolares

!

[ Presenta la situacion financiera del PAESPAR

Presenta el Contrate de fideicomiso con ]

Santander

!

Autoriza la renovacion del convenio de
fideicomise o medificacien del mismo

!

E‘umerda como seran los trabajos del nuevo comité|

técnico

!

Aborda el punto de asuntos varios a discutir ]

!

[ Fija fecha de la siguiente sesién

l g

Concluve la sesién
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Recursos Humanos

Gualddllaj.&{a

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién General de Administracion e Innovacién
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Trabajo Social
Procedimiento: Elaboracidn del acta de reunion

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-47

Insumo(s):

Redaccion del acta

Salida(s):

Archivar

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

%U‘

Fecha de validacion:

14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Andrés Villanueva Ledn

Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

e S

Z== pp
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Recursos Humanos

Guadalajara

Flaboracion del acta de reunion CGAI-DIRH-PRO-00-47

Elaboracion del Acta de 1a Reunion
Trabajo Social

Ledacta &l actz de la reunion

!

s =y

Envia por comreo para revision v modificaciones

\ J

i l N

Revisa que el acta contenga los puntos que s
trataron en la reunicn

. A
' l N
Verifica dates v hacer las obzervaciones
correspondientes
\ J
- \

Ennar al Secretario Téonico

'

Incorpora al documento las observaciones

b

Envia para su iltima revision v visto bueno

A

Reviza el documento

'

[ Imprime en dos tantos

Recaba firma de los asistentes al final del
doctumento v en los costados de las hojas

X

[ Escanear el documento v archivar en carpeta
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Qe

Guadalajara

Cooriinadion s Degenientia Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Jefatura: Trabajo Social

Procedimiento: Solicitud de la base de datos de las dependencias

Cédigo de procedimiento: CGAI-DIRH-PRO-00-48

Insumo(s): Envio de oficio

Salida(s): Integra la base de datos

F 21 de noviembre de 2016

echa de documentacion:

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: ﬁw

Fecha de validacién: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Ledn
Puesto nominal de quien valida: Analista A

— ; — -
Firma de quien valida: % &Q r_J)
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Recursos Humanos

Solicitud de la base de datos de las dependencias CGAI-DIRH-PRO-00-48

Solicitud de la Base de Datos de las Dependencias

Trabajo Social

Envia oficio a las Dependencias que
tengan personal beneficiado, para que
manden &l listado del personal vigente

|

Recaba acuse de recibido ]

|

Caontacta al responsable designado de
cada Dependencia

|

Verifica que cuentan con el formato F-1 v
aclarar dudas

|

Elabora listado del personal de Alte
riesgo que pertensce al PAESPAR

/

Verifica que el Servider Publico no se |
encuentre incapacitado de forma parcial o
L total

Verifica que las funciones del Servidor |
Publico sean operativas v no
N admmistrativas

Solicita al Servidor Puiblico el llenado del
formato F1

!

Aclara dudas en el llenade & infonmarle
de los alcances del PAESPAR

\

(El servidor quiere pertenecer al grupo beneficiaric?

No \/ Si
5
Solicita que firme una carta de ] o | Pregunta al Servidor Publico siregistro a
desistimiento tedos sus hijos v designo al representante
.

'

Revisa que el formato fue llenade
correctamente

, !

Integra la base de datos de los Servidorss
Publicos Beneficiarios del PAESPAR
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)k Recursos Humanos

Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Jefatura: Trabajo Social

Procedimiento: Integracion de la base de datos de la dependencia

Cédigo de procedimiento: CGAI-DIRH-PRO-00-49

Insumo(s): Oficio

Salida(s): Basé de datos

[Ea DR e ARG CORRGEE LT N R

Fecha de documentacion: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: ' ﬁ/ﬂ’/{/

Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Leén
Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida: /"/ &%’ G\P
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)k Recursos Humanos

T~

Integracion de la base de datos de la dependencia

CGAI-DIRH-PRO-00-49

Integracion de la Base de Datos de la Dependencia

Trabajo Social

Elabera eficie dirigido a Recurses Humanos
anexande los formatos F-1

r

[ Envia oficio ¥ recaba acuse de recibido ]

y
[ Envia archive de base de datos por comreo ]

electronice

y

Pecibe de la dependencia oficio con los fonmates
-1 v correo electronico con la base de datos

|

Revisa que los formatos F-1 tengan: finna. sellos]

designacion del representante v beneficiarios

(Los formatos estan llenados correctamente?

No

Y
Envia via oficie a Recurses Humanos v
recabar acuse de recibido

Informa a la dependencia de la
observacione:

- ~
Recibe los formatos v base revisando que
cumplan con las observaciones sugendas
L. S

!

Integra los datos de todas las
Dependencias participantes en una sola
bage de datos

o

| Archivarlos formates F-1 alfabéticamente,

v por dependencia

\
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién General de Administraciéon e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Trabajo Social
Procedimiento: Base de datos de beneficiarios PAESPAR

Codigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-50

Insumo(s):

Identifica personal dado de baja

Salida(s):

Actualiza base de datos

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

L il

Fecha de validacion:

14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Andrés Villanueva Leon

Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

[ g
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) k Recursos Humanos

o~

Base de datos de beneficiarios PAESPAR

CGAI-DIRH-PRO-00-50

Base de datos de beneficiarios PAESPAR

Trabajo Social

Identifica 2l personal que ha sido dade de baja
v suprimide de la base de datos

Ubica al personal de nuevo ingreso participante

J

h 4

s

Infermar el plan de avudas v solicitarle el lenado
del Formato F-1 o firma de carta de desistimiento
\ v

o

l

Revisa que el formato F-1 fue llenado
corrscaments

L

.

- ~
Incorpora a la base de dates de los nueves
beneficiarios
h J
v
- 8

cambio sus funciones cperativas a administrativas

Descarta de [a base de datos al personal que

/

[

Elabora oficio dirigido a Recurses Humanos
anexando los formatos F-1

A

Envia oficio v recabar acuse de recibido

A

= ~

Envia archivo de base de datos por comree
electrénico

|

-

Revisa formatos F-1 y solicitar correcciones en
case de ser procedentes

v

-

\

Actualiza base de datos v archivar formatos F-1

J
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J l\ Recursos Humanos

Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Trabajo Social
Procedimiento: Mantenimiento de la base de los beneficiarios

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-51

Insumo(s):

Notificacion de fallecimiento

Salida(s):

Envio de oficio a la Direccion de Recursos Humanos

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien docum

enta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Y

14 de Marzo de 2017

Fecha de validacion:
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Ledn
Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

S prptp
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N

Guadalajara

CGAI-DIRH-PRO-00-51

Mantenimiento de la base de los beneficiarios

Aantenimiento de la base de los beneficiarios

Trabajo Social

Recibe la notificacion de fallecimiento o incapacidad
total v permanente del servidor publico. ocasionados
por el desempeiio de la funcion operativa de alto riesgo

Solicita &l page de la Ayuda escelar al Aren Administrativa de la
dependencia participante

Cumple con los requizitoz?

N

i & |

Comrebora que el servider piblico solicitante se encuentre
en la base de datos de beneficiarios ‘ Rechaza el pago de la avuda

Revisa que las funciones del Servidor Publico sean
operativas y de alto riesgo

ebriedad, bajo los efectos de drogas o estupefacientes v en
el case de sweidic

l

[ Analiza si el servidor publico se encontraba en estado de

(El caso procede?

iy Ne¥%

Recaba la documentacion del Servider ]

Publice

Y

Solicita revizion del caso por parte del
arsa médica

v

(Revisa que la incapacidad o fallecimiento)
se derive de su funcion operativa de alto
riesge J

Informa a la Dependencia sobre la
procedencia del caso

h 4

~ ~

Elabora oficio dirigido a la Direccion de
Recurses Humanos anexando expedients
\

P

Envia oficio y racabar acuse de recibido

"
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Guadalajara

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Trabajo Social
Procedimiento: Solicitud de apoyo

Cadigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-52

Insumo(s):

Recibe oficio

Salida(s):

Notifica al secretario técnico

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

( ,/:a/(/

Fecha de validacion:

14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Andrés Villanueva Leon

Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:
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) k Recursos Humanos
o~

Guadalajara

Solicitud de apoyo CGAI-DIRH-PRO-00-52

Solicitud de apovo

Trabajo Social

Recibe eficio dala
Dependencia parz Ia
presentacien del caso al
Conuté Técnico

l

[Eitﬂblﬂe contacto con e[\

Representante Legal o el
Servider Publico para
elaborar el estudio

50CI08CoNONICe y

Y
[:u::«m el exinilo bl ca

v aplicar el estudio
socioecondmico

'

Infora el caso al Secretario
Técnico para que sea
reumion del conuté

[C

presentado en la signiente

Verifica procedencia del
a30 v que la documentacion
este completa
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L Recursos Humanos
o
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Jefatura: Trabajo Social

Procedimiento: Integracion del caso

Codigo de procedimiento: CGAI-DIRH-PRO-00-53

Insumo(s): Calendario de Junta

Salida(s): Confirmacion de Junta

ke CUERRO N CONERGE B R o]

Fecha de documentacion: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: % ;i 7,,_(/ZU

Fecha de validacién: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Le6n
Puesto nominal de quien valida: Analista A

/’./r_,-ﬂ—’:

Firma de quien valida: é%j”/%_/ ég “““;D ﬁ)@
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Recursos Humanos

Integracién del caso CGAI-DIRH-PRO-00-53

Integracion del caso

Trabajo Social

Contacta al Presidents del
Comité para informarle
sobre los pendientes de la

sigiiente puta
v
-
Realiza el orden del dia
: l
P
Establece la fecha de la
reunion
\
Y
—

-
Cenvoca a los miembres del
comité Téenico minime con

L 48 horas de antcipacion )

Y

(Turna el provecto del acta de)
la sesién anterior, para su
Tevision v PO";tﬂ’lC-I'
aprobacion

!

Reviza el acta a presentar en
la siguiente sesién

-

LN

Revisa el orden del dia

!

Confirma asistenciaala
reunicn

!
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Guada!.ﬁ;am

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacidn
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Trabajo Social
Procedimiento: Convocatoria a reunién ordinaria del comité técnico

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-54

Insumo(s):

Reunion de los miembros del comité

Salida(s):

Termino de la reunion

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

e

Fecha de validacion:

14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Andrés Villanueva Leon

Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:
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T

Guadnt:'a.iara

Convocatoria a reunién ordinaria del comité técnico CGAI-DIRH-PRO-00-54

Convocatoria a Reunion Ordinaria del Comité Técnico

Trabajo Social

Da la bienvenida v registrar [a asistencia deles
miembros del Comité

A J

Verifica que existe quorum legal

|

Presenta la orden del dia }

Solicita la aprobacion de la orden del dia
manifestando su vote levantande Iz mano

Y
'd ™\

Realiza la lectura del Acta de la reunion anterior

. J

A

- ~
Solicita la omisién de Ia lectura del acta v someter
a votacion su aprobacién

.
e ~
Desahoga el orden del dia
A s
h 4
{ ﬂ
Presenta los casos pendientes a los miembros del
Comute

\ v

Realiza una narrativa a los miembros del comite,
relatando permenores

l

“
Pou a dispostcion del conuté el expediente para la
revision del caso

|

Presenta dudas ¢ preguntas acerca del caso

|

Sonete a votacién la aprobacién o desestimacion
del easo

\ J

.
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Convocatoria a Reunion Ordinaria del Comité Técnico

Trabajo Social

voto levantando la mano

Mianifi

‘Existe empate en los resultados?

v
[}

%

p
Sclicita a los integrantes del comité gjercer su ;
R i, J “ Registra el resultado de la votacion
vote de calidad para Ia toma de resoluciones =
\.
h
P
Ordena la elaboracion de instrucciones al
Fiductaric para el pago de la ayuda escolar
.
Y
p
Scmete los demas casos del orden del dia, al
mismo procese
p.
h 4
s D
Desahoga los signientes temas o casos dela
orden del dia
\ -~
h 4
- N
Dz pase al punte del dia. Varies
L A
h 4
“
Menciona conclusiones v fijar fecha de la
siguients ses10n
A
.
Da por terminada la sesion
7
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Trabajo Social
Procedimiento: Reanudacion de los derechos a beneficiario

Coédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-60

Insumo(s):

Revision del beneficiario

Salida(s):

Entrega instrucciones al Fiduciario

echa de documentacion:

F 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

P i

Fecha de validacion:

14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Andrés Villanueva Leon

Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:
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Recursos Humanos

Glh‘l;:";l‘.]j.ira

Reanudacion de los derechos de beneficiarios CGAI-DIRH-PRO-00-60

Reanudacion de los Derechos de Beneficiarios

Trabajo Social

el reglamento indica que se le entregara la Ayuda Ezcolar

¥

Revisa cuando el beneficiario cumpla la edad hasta la :‘I.U.’t].]

Pecibe mfermacion de que ha fallecide el beneficiane

!

[ Pecaba documento que comuté prueba el fallecimiento J

!

Compruseba que han pasado 2 afies consecutivos sin que el]

menor hava resmdade sus estudios

I

Vertfica que el beneficiaric ha concluide sus estudios ]

!

- ~
Investiga si el beneficianc fue arrestade o privade de su
libertad
\ J
~ >

Comprueba falsificacién. alteracion ¢ engafic en
los documentos presentados como requisito para la entrega
del apovo escolar
" S

I

Incorpora al beneficiario que cumple con alguna causa de
terminacion en el listado de beneficiarios que causan
suspension del beneficic

-

A

Entrega listade v documentes que prueban la causa de
terminacién junte con cada unc de los casos

!

Revisa los casos v verificar la procedencia de la
terminacion de la ayuda escolar

!

Informa al Presidente del comité para que sea incluido en
la préxima sesion del comité

!

Incorpera al orden del dia de la
siguiente sesién

Presenta al Comité Técnico las causas por las que
se suspende la Avuda Escolar

L

Amnaliza la procedencia de la suspension asi come la fecha
en que se suspenderan los pagos
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Reanudacion de los Derechos de Beneficiarios

Trabajo Social

Somete a votacion del Comite Técnice el dar de baja a

los beneficiarios de los casos presentados

h 4
Instruye al Secretario Técnico para que elabore las
Instrucciones al Fiduciario v se archive en el
expediente del cazo

Y

Elabera Instrucciones

y

Revisa el documente v validar

que los datos son correctos

Y

Imprime en 3 tantos

A 4

Pecaba firmas del Comité Técnico

4

'8 ™

Entrega Instrucciones firmadas al Secretario

L 7
h 4

g N

Entrega Instruccicnes al Fiduciarie
.\ A

A

[ Entrega acuse de recibido

Y

Escanea el documento v archivar en carpeta ]
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacién General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Guadalajara

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Trabajo Social
Procedimiento: Sesion ordinaria del Comité Técnico

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-55

Insumo(s):

Nombramiento de los integrantes del Comité Técnico

Salida(s):

Archiva documentacion

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien docum

Firma de quien documenta:

enta: |Analista C
e

Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Le6n
Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:
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Recursos Humanos

Sesion ordinaria del Comité Técnico

CGAI-DIRH-PRO-00-55

Sesion ordinaria del Comité Técnico

Trabajo Social

Recaba nombramientes & identificaciones de los miembros
del comité técnico

—

|

Verifica vigencia de los nombramientos, en caso contrano
selicitar un nueve nembramisnte

—_—

Y

Entrega al Secretario Técmee

|

Recibe v resguarda documentes

|

Pevisa el monte a depositar per cada monto aprobado

e

)

Y
's ™
Solicita al representante la apertura de una cuenta con el
fiduciario, proporcione copia de documento ¥ el mimero
L de cuenta

l

Medifica el listado de beneficiarios ncorperande los ]

.

nuevos Cases

!

Elabora Instrucciones para &l fiduciario Santander

|

Envia por cOITe0 para su revision

v

' R

Pevisa instrucciones v listado de beneficiancs

\ S
A 4
- N
Verifica datos v hacer las observaciones
commespondientes
L J
r ‘

Eunvia al Secretario Técnico

l

Incorpora al documento las observaciones
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Guadal ajara

Convocatoria a reunion ordinaria del Comité T écnico

Trabajo Social

Envia archive electrénico para su Gltima revision v

visto

Y

Bevis

el documente v validar que los dates sen

correctos

Y

Imprime en tres tantos

4 N

h A
e N

Entrega al Fiduciario: nombramientes, identificaciones
& Instrucciones

Y

Entrega acuse de recibo

Escanea el documento v archivar en carpeta
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Guadalajara

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Trabajo Social
Procedimiento: Elaboracion de instrucciones al fiduciario

Codigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-56

Insumo(s):

Calculo del monto a depositar

Salida(s):

Verificacion del deposito

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

A5

Fecha de validacion:

14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Andrés Villanueva Leon

Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

K==}

L
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Recursos Humanos

Gu;lr!;lagiam

Elaboracion de instrucciones al fiduciario CGAI-DIRH-PRO-00-56

Elaboracién de Instrucciones al Fiduciario

Trabajo Social

beneficiarios

F?zlcula &l monto a depositar basado en &l listade de]

A
Informa al Presidente para que solicite los recursos
ala Tescreria

Tesoreria

!

[ Incorpera mente solicitado al oficie dirigide ala

Pecaba firmas

y

[ Entrega oficio a la Tesoreria
J

l

Archiva en carpeta

|

]

Monitorea con la Tesoreria. la fecha en que se
realizard el depésito

- /

|

Hace depésito al Fiduciario

|

Notifica al Fiduciario y verificar la suficiencia de ]

fondos

l

Fealiza la dispersion en cada cuenta de los
Pepresentantes Legales o Beneficiarios

b 4

destinado por grado escolar

!

E:hza el depésito para los estudios del beneﬂciatio]

|

l Recibe estado de cuenta mensual de parte del J

F.ecibe depésito v verificar que sea acorde al m.cutc]

Fiduciario

|

[Rem-n y envia ¢l estado de cuenta a la Tesoreria

v

Verifica que los depdsitos corresponden con el
nimero de casos v el monto depositado
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacién General de Administracion e Innovacion

Guadalajara

Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Trabajo Social
Procedimiento: Entrega de ayuda escolar

Codigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-57

Insumo(s):

Inicio de ciclo escolar

Salida(s):

Modificacion del listado de beneficiarios

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

CC I E:_) ,_-—/&:'J/

Fecha de validacion:

14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Andrés Villanueva Leon

Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

7 aiilin'
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Recursos Humanos

Guad sl.ailfaro

Entrega de ayuda escolar CGAI-DIRH-PRO-00-57

Entrega de la Avuda Escolar

Trabajo Social

p
R.ealiza al micio de cada Ciclo Escolar una
llamada telefonica a los Representantes Legales

para concertar cita

p y

A

-
Invita al Representante L que cumpla co;
la obligacion de entreza de Constancia

. A

h 4

'S ~

P.ecibe al Representante Legal del Bensficiano

\, 1

- ™
Solicita Identificacion Oficial del Representante
Legal para constatar su supervivencia
L A

h 4

- ™
Recibie del Representante Legal la constancia
de estudies del cicle escelar correspondiente,
expedida por la Institucion Educativa a la que
acuda el beneficiario elegido

N
A
A ™
Comprueba la acreditacién o no del ciclo
escolar correspondiente
- 7

A

' S 2 Y .
Cierra el periodoe de recepeicn de constancias,

transcwridos 15 dias del micio del Ciclo

L Escolar

h

fh!e{iiﬁta el hstado de beneficiarios sefialando

los que cumplieron con la presentacion de
constancia aprobatona, los que reprobaren v los
que ne preséntaron constancia

A
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Gniui;;l.}j..zm

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Trabajo Social
Procedimiento: Entrega de constancias de estudio

Codigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-58

Insumo(s):

Listado de beneficiarios

Salida(s):

Entrega instrucciones al Secretario Técnico y Fiduciario

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

AL

Fecha de validacion:

14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida:

Andrés Villanueva Ledn

Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

Z= fh
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Recursos Humanos

Guadalajara

Entrega de constancias de estudios CGAI-DIRH-PRO-00-58

Entrega de Constancias de Estudios

Trabajo Social

Elabora listado de beneficiarios que no estan
asistiende 2 la escuela

Elabora listade de quienes no acreditaron el Cl:la]
Escolar

v

Envia listados de beneficiarios que se *.uspeudsz

su derecho, al Secratario Técmico para su
conociniento

Informa al Presidente da] Comité Técnico para
inchurlo en Ia orden del din de la sigwente jnta

l

Presenta al Comité Téemico las causas por las que se
suspenden los derechos

|

-
Analiza la procedencia de la suspension asi como
la fecha en que se suspenderan los pagos

l

Somete a votacion del comuté la suspensidn de los
derechos de los beneficiarios

|

.
Instruye al Secretario Técnico para que elabore ia-\.]

-

Instrucciones al Fiduciario
.

b
Elabora nstruccioney ]
Imprune en tres tantos ]
[ Pecaba firmas del Comité Técnico

|

[ Entrega Instruccienes fimadas al Secretario ]

Técnico v al fiduciario

l

[ Archiva acuse de recibo ]

A

[ Escanear el decumento y archivar en carpeta ]—)
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Coordinacién o Dependencia:

Coordinacién General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Guadalajara

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Trabajo Social
Procedimiento: Suspension de derechos a beneficiarios

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-59

Insumo(s):

Verifica el reinicio de estudios

Salida(s):

Entrega instrucciones al fiduciario

Fecha de documentacion: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: ( 2”/5 w{/
Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Leon
Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

i

//['

133



-~

)K Recursos Humanos

Guadalajara

Suspension de derechos a beneficiarios CGAI-DIRH-PRO-00-59

Suspension de Derechos de Beneficiarios

Trabajo Social

Sclicita cita para demostrar que el beneficiario elegido ha
comenzade o reanudade sus estudios

l

Acude a la cita programada J

!

Entrega Identificacion Oficial para constatar supervivencia
v cardcter con ¢l que se presenta

v

l Entrega constancia de estudios del beneficiario ’

v

[ Analiza la procedencia del case

)

Informa 2l Representante Legal que serd presentado el
caso en la sigwente reunion del Conuté Tecmeo

'

[Zu:‘cmm del caso al Secretario Técnico v al Presidents dei]

Comité Téenico

|

Incluve en el orden del dia de la sigmente sesion

4
{
Presentar al Comité Téenico Ias causas por las que se
suspendieron los derechos v las pruebas que demuestran
que éstas han desaparecido

\ >
~
Analiza la procedencia de la remnudacion de los derechos Entrega Instrucciones firmadas al Secretario
asi como la fecha en que s miciaran los pagos Técnico
. J

{ ,

» \
Somete a votacion del Comité Técnico la reanudacion o el [ Entreza Instrucciones al Fiduciario ]

micic de los pagos al beneficiario
[ Instruye al Secretario Técnico para que elabore las J [ Entresa acuse de recibido J

Instrucciones al Fiduciario

v

Elabora Instrucciones ] [ Escanea el documento v archivar carpeta ]

Pevisa el decumento v validar que los datos sen
correctos
Imprime en tres tantos ]

[ Pecaba firmas del Comite Técnico
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion

Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Trabajo Social
Procedimiento: Terminacion de la ayuda escolar

Codigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-61

Insumo(s):

Revision del caso

Salida(s):

Entrega instrucciones al Fiduciario

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Firma de quien valida:

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: ﬁ&j
C =

Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Leon

Puesto nominal de quien valida: Analista A

../ ;_
/

Tz

Rl
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Recursos Humanos

Guadalajara

Terminacidén de la ayuda escolar CGAI-DIRH-PRO-00-61

Terminacion de la avuda escolar

Trabajo Social

Revisa la procedencia o improcedencia del caso
presentade

v

Somete a votacion la aprobacion o desestimacion del

case

!

[ MManifiesta su vote levantande la mane J

|

[F‘.egmm el resultado de la votacién en sentido negative ]

por lo que se considera miprocedente

!

Ordena le sen informade al representante legal sobre el
dictamen emitide por el Comité Tecnico

l

Selicita el recurse de reconsideracion en un plazo }

improrrogable de 13 diss habiles, contados a partir de
Ia fecha en que fueron notificades del dictamen del cual 5
mconfonman

Y
[ Recibe al representante legal v revisar su sohicttud por

escrito

v

[ Verifica que la solicitud este correctamente llenada ]

v

Z
Informa al representante de los pasos a seguir v las :‘eclm;]

&0 que se revisara su selicitud

v

Pevisa la relacion de hechos

'

Analiza los elementos de prueba J

)

[ Elabora ficha mformativa ]

v

Informa al Presidente v a los miembros del
Comité Técnico

!

[C' enveca a junta del Comité Técnico en unplazo ne mayor

a 15 dias

v

Presenta al comité téenico
la inconfornudad del fallo, la relacién de hechos v pruebas
presentadas por el representante legal

[ Anzliza las pruebas v alegatos ]—'_.
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Terminacion de la avuda escolar

Trabajo Social

Somete a votacion del comité técnico la ratific

.
l ~

Pegistra el resultado de la votacion
J

|

por escrito al Representants Legal sobre Iz )
acton del dictamen o sobre Ia procedencia del
case, asi como la cantidad v fecha en que se depositara a
a cuenta del beneficiario(os}

7

v

Elabera mstrucciones al fiduciario en caso de ser 1
aprebado el case

J
— l N
Revisa el decumento v validar que los datos son
cotrectes

J
= l ~
Imprime en 3 tantos
l J
Entrega instrucciones firmadas al Secretanie Técnico
J
l ~
Plecaba firmas del comits técnico
l J
Entrega instrucciones firmadas al Secretario Téauco
L
<
Enfrega mstrucciones al Fiduaario
J
Entrega acuse de recibide
J
b
"

Entrega mstruccicnes al Fiduciario
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) L Recursos Humanos
™

Gu J‘jd‘tdj ara

Coordinaciéon o Dependencia:

Coordinacion General de Administracién e Innovacién

Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Trabajo Social
Procedimiento: Recurso de reconsideracién

Codigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-62

Insumo(s): Recibe

indicaciones

Salida(s):

Archiva carpeta

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta: )é;%{j
Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Leén
Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

N

g 8
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Recursos Humanos

Guadalajara

Recurso de reconsideracion CGAI-DIRH-PRO-00-62

Recurso de Reconsideracion

Trabajo Social

~

'd
Recibe indicacion del Presidente del Comité para la
elaboractén del nforme v fecha de entrega

' ™
Revisa el programa de actividades aprebado por el
Comité Tecnico
L "y

v

(" Inicia la elaboracion del documento, deseribiendo |
brevements las actividades realizadas bajo el
L PAESPAPR.

' . » N
Informa sobre el niumero de sesiones sostenidas por
el Comute Tecmico, ninnero d 05 presentados.

L aprobados v rechazados

Prepara informacion sobre los beneficiarios
atendidos, el mento erogado por beneficiario y por
L nivel de estudios

v

Anexa estades de cuenta de los meses que contempla
&l mforme

|

[ Describe las acciones v actividades por realizar

durante los siguientes meses

|

Entrega informe al Presidente del Comite

'

Agenda como punto a tratar en el orden del dia

v

Presenta informe al Conuté Técnico

|

Revisa el informe. aprueba por vetacion y firma ]

|

Envia informe llegar al Presidente Municipal con
copia al Secretario General v a Cabildo

'

[ PFecaba acuse de recibide
[ Archiva en carpeta ]
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Recursos Humanos

Guadala

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Trabajo Social
Procedimiento: Informe semestral del ayuntamineto

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-63

Insumo(s):

Listado de beneficiarios

Salida(s):

Archiva carpeta

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: ‘é;é);’{/ ;
Fecha de validacién: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Leon
Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

R
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Recursos Humanos

qa

Guadalajara

Informe semestral del ayuntamiento CGAI-DIRH-PRO-00-63

Informe Semestral del Ayuntamiento

Trabajo Social

Peviza el listado de beneficiarios identificados que
cambian de nivel de estudios

v

Elabora listado de beneficiarios que cambian de Presscolar
a Primaria

\ ",
At

Elabora listade de beneficiarios que cambian de Pprimana
a Secundaria

l

Elabora listado de beneficiarios que cambian de
Secundaria a Preparatonia

'

y
Incorpora en un informe para ser presentado al Comite
Técnice. mencienando el monto que se incrementa a cada

bensficiaric
\ A

!

Entrega mforme al Presidente del Comité

v

Agenda come punto a tratar en el orden del dia

v

Presenta el listade de cambics de mivel al Conute

[ J

[ ]

[ ]

!

[ ]

[ )
]

v

Ordena la elaboracion de las Instrucciones al Fiduciario

'

Elabora Instrucciones

|

Reviza Instruccicnes. validar que los datos sen correctos
& imprimir en 3 tantos

!

[ Recaba fimnas del Conuté Técnico ]
{ Archiva en carpeta ]
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)k Recursos Humanos

Gobiernn ds
Guadalajara

Clonriinacitn o Dependencizs Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direcciéon: Recursos Humanos

Jefatura: Trabajo Social

Procedimiento: Cambios de nivel

Codigo de procedimiento: CGAI-DIRH-PRO-00-64

Insumo(s): Revisa listado de beneficiarios

Salida(s): Archiva carpeta

Fecha de documentacion: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: ﬁaﬂ
<

Fecha de validacién: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Ledn
Puesto nominal de quien valida: Analista A

| - aalll ’
Firma de quien valida: T~ Z ég%
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) k Recursos Humanos

™

Cambios de nivel

CGAI-DIRH-PRO-00-64

Cambios de Nivel

Trabajo Social

ambian de mvel de estudios

v

Elabora hstade de beneficiarios que cambiande Pre-escolar a]

Pevisa el listade de beneficiarics identificando los que ]

5

Primaria

v

iarios que cambian de Primaria

()

Elabora listade de benefic
Secundaria

'

Elabora listado de beneficiarios que cambiande Secundaria L]

|

Preparatoria

!

Incorpora en un mforme para ser presentade al Conute ]
a

T

Técnico, mencienando el monto que se incrementard a cad
beneficiario

v

Eutrega informe al Presidente del Comite ]

=== =%

—

¥

Agenda como punto a tratar en el orden del dia

v

Presenta el histade de cambios de nrvel al Comité Técnico ]

v

Verificar la mformacion v aprobarla por votacion

’

—

Ordena la elaboracién de las Instrucciones al Fiduciario

v

e |

Elaberz Instruccienes

v

Pevisa Instrucciones, validar que los datos son cerrectos e]

IMpTImNr en 3 tantos

y

Recaba firmas del Comité Técnico

N ey

¥

Entrsga Instrucciones fimadas al Secretaric Téenico

p—r—']

|

Entrega Instrucciones al Fiductario

!

( Entrega acuse de recibide ]
N
[ Escanea el docnmente v archivar en carpeta ]

146

Gu;idala}am



=7

Sl

™%
i
)L Recursos Humanos
-

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Trabajo Social
Procedimiento: Reconocimiento al esfuerzo escolar

Codigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-65

Insumo(s):

Revision del presupuesto

Salida(s):

Realizacion del evento

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Ledn
Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:
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Recursos Humanos

Gué;'dalaj'éra

Reconocimiento del esfuerzo escolar CGAI-DIRH-PRO-00-65

Reconocimiento al Esfuerzo Escolar

Trabajo Social

Analiza presupuesto asignade al
programa

v

Prepara presupussto para
deteruunar el numere de

reconecimisntos otorza dos

Coordina con Depeudeu'm e
Instituciones Publicas. la
realizacion del evento

¥

-

Sclicita diseio de :om’e:aloru]

l

Premociona el evente }

.

A4

lujos de Servidores Publicos

l
l

Integra expediente por cada
beneficiado

Recibe documentacion de loy J

Espera a recibir la documentacién completa

Y

[ Establece logistica del evento ]

Recepcion a los hijos de los
servidores publicos

Y

[ Reealiza svento ]

|
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Recursos Humanos

Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Coordinacién General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Trabajo Social
Procedimiento: Reconocimiento a Jubilados y Pensionados

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-66

Insumo(s):

Fecha de realizacion del evento

Salida(s):

Realizacion del evento

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Ledn
Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

//

% é@@c\?
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Recursos Humanos

Reconocimiento a Jubilados y Pensionados

CGAI-DIRH-PRO-00-66

Reconocimiento a Jubilados v Pensionados

Trabajo Social

[ Solicita fecha para realizar el evento ]

Espera de la fecha sclicitada

Solicitar hstado a Seguridad Social de
Pensionados v Jubilades

4

“
[ Elaborar oficios de invitacién al evento

Contactar al Servider Piblico para entregar
mvitacion valorandoe su estado de salud

X

Solicita disefio de reconccimietno

i

Imprimir los reconocinientes

|

Recabar firmas v enmarcarlos

- N
Sclicita requerimientos v logistica para el evento

- »

Elabora invitacion de autcridades al evento

L 7
' "\

[ Elabora la orden del diz

‘ Pealiza el evente J

150

Guadaliaj;.ua



52 A
- Y,
) k Recursos Humanos @
Sl { »h\‘ d ‘1;
<

Guadatajara

Coordinacién o Dependencia: Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccién: Recursos Humanos

Jefatura: Trabajo Social

Procedimiento: Cursos de verano

Cédigo de procedimiento: CGAI-DIRH-PRO-00-67

Insumo(s): Elabora programa

Salida(s): Elabora informe

s e CURBROTDE CONTROE |- F RN E

Fecha de documentacion: 21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: Py «/{J

Fecha de validacién: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Leon
Puesto nominal de quien valida: Analista A

’//__.-’///—')’“————- e
Firma de quien valida: ] % é? ‘M‘%p
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Recursos Humanos

Guudalé}dm

Cursos de verano CGAI-DIRH-PRO-00-67

Cursos de Verano

Trabajo Social

Elabera programa

v

Selicita presupueste a R.H.

- "y
A

- ™\

Solicita apove a
mstituciones

- A
h 4

~ N

Solicita la elaboracion de
convocatoria

Difimde convecatoria

h

- N
Realiza mscripeion e integra
expediente por nifio

\ S

Espera a que termmen las mscripciones

Organiza logistica

v

Efectaa los cursos verano

h 4

[ Feealiza clausura ]

[ Elzbera informe ]
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion

Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Trabajo Social
Procedimiento: Bienestar y seguridad laboral

Coédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-68

Insumo(s):

Solicitud de presupuesto

Salida(s):

Realizacion del evento

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: et m/{/
Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017

Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Leén
Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

G frupiff
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Recursos Humanos

Bienestar y seguridad laboral

CGAI-DIRH-PRO-00-68

Bienestar v Seguridad Laboral

Trabajo Social

Solicita presupuesto a
Recursos Humanos

v

Sclicita apovo a
Instituciones: DIF
Guadalajara, Jalisco v
Cultura

v

Elabora convocateria

!

r Y

Notifica via comree y por
oficio a las Dependencias

L. A

Espera mscripeiones por parte de las dependencias

Recbe mzenpeiones

Organiza logistica

Y
(Desarrolla el programa en Ia)
Manzanilla de la Paz 3 dias

Y v 2 noches J
- ~
Clausura programa en
Cabildo
\ J
s N
Realiza informe del evento
L J
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Guadalajara

I . Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Coordinacién o Dependencia:

Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Trabajo Social
Procedimiento: Descuento en estudios de laboratorio

Codigo de procedimiento: CGAI-DIRH-PRO-00-69

Insumo(s): Convenio de descuentos
Salida(s): Informe
Fecha de documentacion: 21 de noviembre de 2016
Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia
Puesto nominal de quien documenta: |Analista C
Firma de quien documenta: %%U
Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Leon
Puesto nominal de quien valida: Analista A
/ —
Firma de quien valida: : % é@m&@
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Recursos Hurmanos

G!.mélalaiara

Descuentos en estudio de laboratorio CGAI—DIRH-PRO-00-69

Descuentos en Estudios de Laboratorio

Trabajo Social

- ™,
Establece Convenio de descusntos para
Servidorss Publices v familiares con Laberatories
Mledicos
& V;

k
g ™
Actualiza v difinde el listado de los convenios
para descuentos 2 los Servidores Piblices en las
Dependancias
. S

s N

Atencion e informacion sobre los Convenios a los
Servidores Publicos

Entrega pases de descusnto

Reporta el nimero de personas
beneficiadas

156



Guadalajara

Coordinaciéon o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Jefatura: Trabajo Social

Apoyo a padres de familia por suspension de clases a nivel
Procedimiento: basico

Cédigo de procedimiento:

CGAI-DIRH-PRO-00-70

Insumo(s):

Calendario

Salida(s):

Informe

Fecha de documentacion:

21 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: ﬁ;ﬁu ,
Fecha de validacion: 14 de Marzo de 2017
Nombre de quien valida: Andrés Villanueva Ledn
Puesto nominal de quien valida: Analista A

Firma de quien valida:

T e
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) k Recursos Humanos

N

Guadalajara

Apoyo a padres de familia por suspension de clases a nivel CGAI-DIRH-PRO-00-70
basico

Apovo a padres de familia por suspension de clases a nivel basico

Trabajo Social

ealiza calendario de
dependencias a visitar

v

Programa visita

LS "
¥
s ™
Solicita apovo de mstituciones o
empresas
\ "y

-

Elabora oficio de peticion de

apovos
. J
y
- ~
Solicttar elaboracion de
convocatona
L J
- ~

Difimde convocatoria

A

- ~
Peealiza mucripcion e integra
expedients por nifie

Espera & que terminen las mscripeiones

Atencion a nifies de 8:00
amad:00pm

[ Elabora un informe ]
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3. Formatos de Procedimientos

160 | F-1 Formato de registro y designacion de

beneficiarios plan de ayuda escolares de los | CGAI-DIRH-F-00-01

Servidores Publicos con alto riesgo
161 Participantes en el PAESPAR CGAI-DIRH-F-00-02
162 | SSO1 CGAI-DIRH-F-00-03
163 | SS02 CGAI-DIRH-F-00-04
164 | FIC-001 CGAI-DIRH-F-00-05
165 | FIC-002 CGAI-DIRH-F-00-06
166 | FIC-003 CGAI-DIRH-F-00-07
167 | FIC-005 CGAI-DIRH-F-00-08
168 | FIC-006 CGAI-DIRH-F-00-09
169 | FIC-007 CGAI-DIRH-F-00-10
170 | SCC-001 CGAI-DIRH-F-00-11
175 | SCC-002 CGAI-DIRH-F-00-12
177 | INAPAM CGAI-DIRH-F-00-13

Codigo del formato

Codigo asignado al formato y representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (F), nimero de versiéon (00), y nimero consecutivo (00).
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F-1 Formato de registro y designacion de beneficiarios plan de CGAI-DIRH-F-00-01
ayuda escolares de los Servidores Publicos con alto riesgo

IDENTIFICACION DEL EMPLEADO
Apellido Paternc Apellido M aerno Nombre(s)
Fecha de Nacimiento | Sexo Nimero de Dependencia Nombramiento
Empleado
pa | ms | afe £l m
|
emidedc e I CU.R.P. | RF.C.
DATOS DE BENEFICIARIO(S)
Nombre Completo Fecha ge Naomiento Grado Escolar

*Pam alcaso de que &lsenyidor plalico participentenc meistres 2imin nijo mconoc o, a5t M0 S&ra Dened Ciado parta el otormem ieniD de ie gyuds del pen,

DATOS DEL REPRESENTANTE
Nombre Comp ieto Parentssco

Ven?esto que asioy antersdo de 05 DEnA'COs gus n0s oD EE & w-:'vc';'ﬂ o= Guedeiajars & D5 Seryidores PUDICOS de N0 rieszo, @ iraves om Plan e A=
fsoarespe e Personal de 4ito Rieszo | PAESPAR] 2 qleen cas0 de mi faic imiento, 0 Dien de ser dictaminedo con incapac dad DIy parmanente derieds de mi
funcidn da a7D riesgo, geeme mpice comtinuer dessmaatando mitraD 40 &7 foma NOTTIE GOm0 masta lafecns; M njos paresiciarios recii ird U ayude acondmice
que s s i= para micier o comtauer sus estudios masts los 13 2fos e edad, siemipre y cuado ralnan los Eq.ubs para elb. ManiesD estar erterado de i
Disoosiconas ACministratiasy que I8s SyucSS ESCOlRs, sarsn Dagadasd iRCDIMEN 1 S8l fonc0 & KORico miso QUB COMRTE SlApuntam iento.

Firma del Servidor Plblico Lugar y Fecha
Guadalajara, Jalisco

DOCUMENTORECIBIDO SELLC Y FIRMA DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

SELLC, FIRMAY FECHA
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8

J k F‘iecurs.os Humanos Desempeno vy

) b k. S Capacitacion
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Guadalajara
DIRECCION DE DESEMPENO Y CAPACITACION
Oficina de Servicio Social y Practicas Profesionales
DEPENDENCIA: DIRECCION:
NOMBRE DEL TITULAR:
IRESPONSABLE DEL CONTROL DE LOS PRESTADORES: TEL
INOMBRE DEL PROGRAMA: = DURACION DEL
[JUSTIFICACION: FECHA:!
PI.!WOB GENERALES: RECURSOS HUMANOQS SOLICITADOS

CARRERS TURKO
M | TV S0 | TOTAL
ACTIVIDADES GENERALES:
TOTAL
FIANA OEL TITULAR OC LA OFPENDENCIA
Formato SS01 FIRMA DEL RESPOMSAULE OEL PRESTACOR

Formato SS01
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g

Desempenc v
) L Recursos Humanos Capacitacion
™y Adrr £I0N €
. oy Gubernament
FORMATO PARA INFORME MENSUAL DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS Guadalajara

DEPEMDENCA
MES DE

FORMATO 5502

NOMBRE CARRERA . ESCUELA ORAS ABIGHAIA st b vl i ouicwsces  OMERWAKNS  RESPOMSAM DA
———
|

FIRMA DEL TITULAR FIRMA DEL RESPONSABLE ADMVO.
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FJIC-001

CGAI-DIRH-F-00-05

DEPENDENCIAS

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION INTERNA 2017

CP-01

CP-02

2l 1S1S1515|5|5 |5 | rorapor
S|5]|5|5|56]|86|5|5|5|S |5 |6 | pEPENDENCIA

Presidencia Municipal

Secretaria Particular

Secretario Privado

Direccion de Contacto Ciudadano

Relaciones Publicas

Jefatura de Gabinete

Direccidn de Evaluacion y Seguimiento

Direccion de Coordinacion Metropolitana

Direccion de Planeacion Institucional

Direccion de Procesos Ciudadanos

Direccion de Proyectos Econdmicos
Estratégicos

Direccion de Proyectos Urbanos Estratégicos

Coordinacién General de Comunicacion y
Andlisis Estratégico

Direccién de Comunicacion Institucional

Direccién de Andlisis y Prospectiva

Direccion de Evaluacion y Seguimiento

Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia Preventiva
Municipal

Direccion de Fuerzas de Seguridad Ciudadana

Direccion de Vinculacion Social y Prevencion
del Delito

Direccion Técnica

Direccion de Evaluacion y Seguimiento

Unidades Especiales necesarias para el
desempeiio de la Dependencia

Academia de Policia

SUBSEMUN

Direccion de Asuntos Internos de Seguridad
Ciudadana

Enlace Administrativo

Sindicatura

Direccién General Juridica Municipal

Direccion de lo Juridico Contencioso

Direccién de lo Juridico Consultivo
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J '\ Recursos Humanos De empent
e Administraci Capacita

FJC-002 CGAI-DIRH-F-00-06

LS

SOLICITUD PARA LA CAPACITACION EXTERNA 2017

Guadalajara

No. de Solicitud: Fecha: /

Dependencia:

Area o Direccién que solicita

Nombre del Evento o capacitacion:

Marque con una X el tipo de evento: ABIERTO ( ) CERRADO ()
ABIERTO: Aquel evento que el proveedor ofrece al publico en general.
CERRADO: Aquel evento que el proveedor hace exclusivo para cubrir necesidades de capacitacion del Municipio

Margue con una X si lo que se cargara a la partida es CAPACITACION () o ALIMENTACION ( )
No. De Partida a la que se afectara: 3340 No. De Programa al que se afectara:
No. De Dependencia a la que se afecta: No. De Proyecto al que se afectara:

Objetivo que busca se cubra con este evento:

Ddnde aplicara los conocimientos y habilidades de la capacitacion:

Total de participantes: Total de horas capacitacion:
Fecha de inicio del evento: Lugar: Instalaciones del Ayuntamiento ()
Fecha de fin del evento Instalaciones del Proveedor ()
Anexos necesarios: 1.- Lista de participantes (nombre, puesto y plaza). 2.- Perfil de puesto y actividades que desarrolla cada candidato a
capacitarse. 3. Programa del evento con temario y cotizacion.
Nombre de la Persona que solicita: Nombre de la Persona que autoriza ( titular de la dependencia):
Puesto: Puesto:
Area o direccién: Area o direccién:
Tel. y Ext.: Tel. y Ext.:
Firma. Firma
USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE DESEMPENO Y CAPACITACION
Costo unitario aproximado: % de aplicabilidad: Costo autorizado:
Valida Valida Vo.Bo.
Director de Recursos Humanos Director de Desempeifio y Capacitacion Jefatura de Capacitacién
Observaciones:
Calificacion final obtenida: [ % de beca alcanzada: [ Costo de beca alcanzada al finalizar:
Valida Valida Vo.Bo.
Director de Recursos Humanos Direccion de Desempefio y Capacitacion Jefatura de Capacitacién

Nota: este formato debe ser tramitado en la Direccion de Desemperio y Capacitacion! para la validacion. FJC-002
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FJC-003 CGAI-DIRH-F-00-07

Y

) k Recursos Humanos
A ’ j“!‘ I.:.l ’,. - arEal

Ayuntamiento de Guadalajara
Direccion de Recursos Humanos
Direccién de Desempefio y Capacitacion

REPORTE FINAL DEL EVENTO DE CAPACITACION EXTERNA FJC-003

=4
J@3:16)

Gobierno de

Guadalaiara

Fecha de informe:

I. Datos generales.

No. de solicitud:

Dependencia:

Area o direccion que recibié el servicio:

Nombre del evento:

Fecha del evento: inicio fin

Anexos necesarios:

1.- Lista de participantes con nombre y puesto.
2.-Calificaciones finales de los participantes expedidas y firmada por la instancia educativa que impartié la calificacion.

II. Esta parte solo debe ser contestada si se dio algin cambios de la solicitud original.

Objetivo general del evento: ( anexar el programa del mismo)

Horario en que se llevo a cabo:

Niimero total de horas instruccién:

Lugar donde se llevo a cabo:

Nombre del proveedor y/o institucién:

Curriculum del proveedor:

Costo total del evento (incluye I.V.A) :

1I1. Conclusiones generales.

Se cumplieron los objetivos del evento:

Observaciones y comentarios de los participantes:

Observaciones y comentarios de la Institucién educativa:

Nombre y firma de la Institucién educativa Nombre y firma de quien solicitd la capacitacion
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Guadalajara

CGAI-DIRH-F-00-08

ARTRAD FRNCIONAL DE GESTION FIERA $0B.
PRISCILIANS SANCHED HADILA

REPORTE BIMESTRAL DE CAPACITACIONESRECIBIDAS U (TORGADAS POR [XDEPENDENCIA

TTLIE | HRTIO | e
aceoaiy| OO

woHneE [ ompng [VCALILED

SPIETIT DI CHRSS | oo rinse

—
S

=
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Guadalajara

FJC-006 CGAI-DIRH-F-00-09

RESULTADO DE EVALUACIONES

NOMBRE DEL CURSO: TOTAL DE PARTICIPANTES:
HOMBRE DEL INSTRUCTOR: TOTAL DE EVALUACIONESS:
IMPARTIDO A:

FECHA:

LUGAR:

EVALUACIONES DE CADA PARTICIPANTE

CRITERIOS DE EVALUACION EXCELENTE MUYBIEN  BIEN REGULAR MAL  MUYMAL  Total
Demuestra los conocimientos necesarios para impartir el tema
Su material didéctico es adecuado

INSTRUCTOR

[Resuelve de manera adecuad las dudas que se generan
Propicia la participacion y el interés del grupo

La puntualidad del grupo en general es
El interés del grupo en general es

ALUMNOS

El horario y duracion de la clase es

La actitud en general de los participantes

Tienes alguna sugerencia para mejorar la calidad y el
aprovechamiento de a clase
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Recursos Humanos

FIC-007

CGAI-DIRH-F-00-10

&

(4]

—

Nombre del Diplomado: Optimismo Inteligente Horario 9:00 a 12:00 hrs

- el = -
Objetivo del Curso Total Fle }.“.’“s © 3 horas

_ Desarrollo de habilidades optimista-racionales capacitacion

Lugar de la capacitacidn Instalaciones de Bomberos |Fecha de inicio
Instructor Fecha de término

Numero de N Dependencia y Deparlamento en .
# Empleado Nombre y Apellidos Nombramiento donde tabar Firma
1
2
3
Fl
5
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SCC-001

Guada (é}ﬂr;:

CGAI-DIRH-F-00-11

DIRECCION DE DESEMPENO Y CAPACITACION
REGISTRO UNICO DEL SERVICIO CIVIL DE CARRERA

DATOS PERSONALES

NOMBRE:

CONFIDENCIAL

APELLIDO
PATERNO:

APELLIDO
MATERNO:

RFC:

NACIONALIDAD:

FECHA DE NACIMIENTO: (mm-dd-aa)

LUGAR DE NACIMIENTO: (CIUDAD Y ESTADO)

ESTADO CIVIL:
EDAD: (SOLTERO, UNION LIBRE, CASADO, SEPARADO, DIVORCIADO,
VIUDO)
SEXO: TIPO DE SANGRE (OPCIONAL):
¢DISCAPACITADO? ¢(PADECIMIENTO?
CELULAR: CORREO ELECTRONICO:
DOMICILIO PARTICULAR: No. EXTERIOR: No. INTERIOR:
CALLE:
COLONIA: CIUDAD: C.P.
ZONA O SECTOR: TELEFONO PARTICULAR:
DATOS DEL CONYUGE
NOMBRE DEL CONYUGE:
:LABORA SU CONYUGE EN EL AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA?

¢EN QUE DEPENDENCIA?

ANTIGUEDAD DE TRABAJO DEL CONYUGE (ANOS):

DATOS DE LOS HIJOS
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Guadalajara

ESCOLARIDAD

ESCRIBA SU ESCOLARIDAD COMPROBABLE
(EJEMPLO, SECUNDARIA TERMINADA, PREPARATORIA INCOMPLETA, LICENCIATURA INCOMPLETA, ETC.)

ESTUDIOS COMERCIALES Y/O TECNICOS

EJEMPLO DE ESTUDIO COMERCIAL: (SECRETARIADO, CAPTURISTA, TAQUIMECAN(')GBAFA. ETC.)
EJEMPLO DE ESTUDIO TECNICO: (PLOMERIA, ELECTRICISTA, MECANICO CARPINTERIA, ETC.)

ESTUDIOS PROFESIONALES

(ESTUDIA ACTUALMENTE?

EJEMPLO DE ESTUDIOS ACTUALES:

(PRIMARIA, SECUNDARIA, PREPARATORIA, CARRERA TECNICA, CARRERA COMERCIAL, LICENCIATURA, MAESTRIA O
DOCTORADO, ETC.)

R —

IDIOMAS
ESPECIFIQUE QUE IDIOMAS HABLA: (%)

INFORMACION DE CURSOS
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CURSOS DE CAPACITACION TOMADOS EN LOS ULTIMOS 3 ANOS:

INFORMACION DE DIPLOMADOS

DIPLOMADOS Y/O ESPECIALIZACIONES TOMADAS EN LOS ULTIMOS 5 ANOS:

CAPACITACION DE INTERES PARA EL MEJOR DESEMPENO DE SU PUESTO:

INFORMACION LABORAL
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J k Recursos Humanos
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thadélﬁférn

FECHA DE INGRESO A LA DEPENDENCIA
ACTUAL: (MM-DD-AA)

DEPENDENCIA:

DIRECCION:

DEPARTAMENTO:

No. DE EMPLEADO:

No. DE PERSONAS A SU CARGO:

NOMBRAMIENTO:

TIPO NOMBRAMIENTO:
(CONFIANZA, DE BASE)

HORARIO:

NOMBRE DE SU JEFE INMEDIATO:

PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO:

NOMBRE DEL DIRECTOR DEL AREA:

DESCRIBA LAS PRINCIPALES ACTIVIDADES
QUE DESEMPENA:

¢(CUENTA SU PUESTO CON INDICADORES DE
DESEMPENO?

(CUALES?

TEL. DE OFICINA DEL SERVIDOR PUBLICO:

FECHA DE INGRESO AL AYUNTAMIENTO DE
GDL: (MM-DD-AA)

LOS ULTIMOS 3 PUESTOS OCUPADOS EN OTRAS EMPRESAS O INSTITUCIONES:
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Guadalajara

FECHA DE LEVANTAMIENTO DE DATOS: (MM-DD-
AA)

HAGO CONSTAR QUE LOS DATOS AQUI ESCRITOS SON VERDADEROS.

FIRMA

USO EXCLUSIVO DEL S.C.C.

FECHA DE CAPTURA DE LA INFORMACION: (MM-DD-
AA)

NOMBRE DE QUIEN CAPTURA:

OBSERVACIONES:
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SCC-002 CGAI-DIRH-F-00-12

g

A Admn'ns_tracion e
Innovacion Gubernamental

)

Servicio Livil de Larrera Guadalajara

Direccion General de Administracion e Innovacion Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos

Direccion de Desempeiio y Capacitacion

Departamento de Servicio Civil de Carrera

Tipo de profesionalizacion

1.- Apellido Paterno Apellido Materno Nombre

2.-Lugar y fecha de nacimiento Edad Estado Civil

3.-Ultimo grado de estudios (especificar cual) Institucion académica

4.-Cargo

5.-Teléfono/extensidn de red Celular Correo electrénico
6.-Dependencia Direccién Departamento

7.-Funciones

8.-Cudles son mis expectativas de esta profesionalizacién
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1.-Nombre completo y cargo del Director inmediato superior (ya sea de drea o general, o jefe de
departamento, seglin corresponda)

2.- Teléfono/extension de red

COMPROMISOS DEL PARTICIPANTE
Manifestamos que todo lo asentado en esta solicitud de inscripcién es verdad, que estamos concientes de
la duracion y contenido del programa que le serd proporcionado al alumno, por lo que nos
comprometemos a cumplir con las actividades previstas en el presente programa, sujetdndonos a los

criterios, politicas, normas, reglamentos y Ley, en materia de la profesionalizacidn y del Servicio Civil de
Carrera.

Puesto lo necesario, firman

En Guadalajara, Jalisco, a___de de 20
El Alumno El Jefe Inmediato Director
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma) (Nombre y Firma)

Firma del Director de la Direccién de Desarrollo Humano

Para ser llenado exclusivamente por el departamento de Servicio Civil de Carrera

Institucion que lo imparti6 Asistencia del participante Calificacién del participante

Observaciones.
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I I | I
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Dia | Mes | &fo [CALLE | | | | | |
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EN CASO DE AGCIDENTE LLAMAR A: [ |
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11 HABILIDADES TECNICAS ¥ PROFESIONALES CON QUE CUENTA Y QUE PODRIA OFRECER COMO INSTRUCTOR.
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4. Glosario

Accidente de trabajo: Accidente de trabajo es toda lesion orgéanica o perturbacion funcional,
inmediata o posterior, o la muerte, producida repentinamente en ejercicio, o con motivo del
trabajo, cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en que se preste.

Actuario: El técnico o la empresa técnica que cuente dentro de su personal de planta y tiempo
completo, cuando menos con un técnico autorizado para ejercer su profesion, designado por el
Presidente Municipal, a quien el Comité Técnico encomiende los aspectos técnicos del Plan en
su especialidad profesional, como es el disefio del plan, la evaluacién del pasivo contingente
generado por el pago de los beneficios, y la determinacion de las aportaciones para financiar el
pago de los beneficios. Administrar los beneficios del presente programa y vigilar que sean
dedicados inicamente a la educacion del beneficiario.

Ajuste: Conformar, acomodar, arreglar, 0 moderar el esquema y uso de la plantilla autorizada.
Concertar los precios o valores nominales correspondientes a cada tipo de nombramiento o plaza.
Acuerdo mediante ajuste o convenio para el otorgamiento de un salario.

Archivo: Lugar donde se custodian uno o varios archivos y contiene el conjunto ordenado de
documentos que un empleado producen en el ejercicio de sus funciones o actividades.

Ayuda escolar: El pago mensual de una cantidad determinada, que serd tomada directamente del
fondo en fideicomiso que contrato el municipio con la fiduciaria elegida.

Beneficiario elegido: Los hijos menores de 25 afios de edad (dando preferencia a los menores de
18 afios) que se encuentren estudiando los niveles de preescolar, primaria, secundaria,
bachillerato o su equivalente, al momento de producirse el fallecimiento o la incapacidad
permanente total, del servidor publico en servicio activo, y que hayan estado inscritos en el plan
y designado(s) beneficiarios en el formato F-1.

Beneficio: Derecho que compete por ley o cualquier otro motivo.

Calculo: Cémputo, cuenta o investigacion que se hace de algo por medio de operaciones
matematicas.

Capacitacion: Hacer a alguien apto, habilitarlo para algo.

Catalogo de Puestos: Relacion ordenada en la que se incluyen o describen de forma individual los

puestos que forman la plantilla, siendo el puesto el lugar o sitio sefialado o determinado para la
ejecucion de algo.

Comision: Orden y facultad que alguien da por escrito a un empleado, para que ejecute algiin
encargo o asunto propio del ayuntamiento.
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Contratacién: Pactar, convenir, comerciar, hacer contratos o contratas de un trabajo, ajustar a
alguien para algin servicio.

Deduccién: Restar o descontar una cantidad correspondiente a impuestos , adeudos o aportaciones
legitimas al salario de los empleados .

Desarrollo: Aumentar o reforzar algo de orden fisico, intelectual o moral, progresar o crecer,
especialmente en el &mbito econdmico, social o cultural.

Desempeiio: Ejercer las obligaciones inherentes a una profesion, cargo u oficio, actuar, trabajar,
dedicarse a una actividad.

Diagnoéstico: Recoger y analizar datos para evaluar problemas de diversa naturaleza.

Direccion de Administracion de Personmal: : Dependencia Perteneciente a la Direccién de
Recursos Humanos, que tiene como objetivo; Operar los procesos de Registro Administrativo a
partir del alta del empleado, sus cambios de estatus durante su vida laboral, hasta el Término de su
relacion laboral con el ayuntamiento.

Direccion de Desarrollo de Personal: : Dependencia Perteneciente a la Direccion de Recursos
Humanos, que tiene como objetivo; Administrar el sistema que incluye los programas, de
capacitacion y profesionalizacion, la atencion integral del personal, el sistema de Servicio Civil de
Carrera de los servidores publicos y Vinculacion para la prestacion de servicio social y practicas
profesionales.

Direccion de Nominas y Calculo Fiscal: Dependencia perteneciente a la Direccién de Recursos
Humanos, que tiene como objetivo; Operar los procesos de inscripcion de los empleados
municipales en sistema de ndéminas, Registro Administrativo a partir del alta del empleado, sus
cambios de estatus durante su vida laboral, hasta el Término de su relacién laboral con el
ayuntamiento, mantiene actualizado el sistema de administracién de personal en su nivel de acceso,
gestiona ante la tesoreria la emision de la némina.

Direccion de Recursos Humanos: Dependencia perteneciente a la Coordinacién General de
Administracién e Innovacién Gubernamental, que tiene como objetivo; Administrar los asuntos
relativos al personal. En el caso de los hijos menores de 3 afios inscritos como beneficiarios, se les
comenzard a dar la ayuda escolar una vez que comprueben estar inscritos en cualquiera de los
niveles de estudio antes sefialados. Para el caso de los hijos que se encuentren en etapa de gestacion,
también serd considerado a recibir la ayuda escolar en el momento correspondiente, previa
comprobacién de dicha paternidad ante el Comité Técnico.

Estructura: Disposicion o modo de estar relacionadas las distintas dependencias del ayuntamiento.

Evaluacién del Desempeiio: Estimar los conocimientos, aptitudes y rendimiento de los empleados
del ayuntamiento.

Evaluacién Salarial: Estimacion del valor salarial correspondiente a un puesto determinado, en
funcién de la carga de responsabilidad, evaluacion del desempefio y capacitacion.
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Expediente: Conjunto de todos los papeles correspondientes a los asuntos de los empleados,
seflaladamente hablando de la serie ordenada de actuaciones administrativas, y también de las
judiciales en los actos de jurisdiccion voluntaria.

Fiduciario: Es aquella persona fisica o moral encargada de un fideicomiso y de la propiedad de los
bienes que lo integran, a solicitud de un fideicomitente y en beneficio de un tercero, sea este
fideicomisario o beneficiario.

Fondo: Se entiende como tal a la cantidad de dinero integrado con las contribuciones que haga el
Ayuntamiento para financiar el pago de los beneficios establecidos en el plan; mas los
rendimientos derivados de su inversion, mas el pago de los siniestros que haga la aseguradora
con quien se tenga contratada la poliza de seguros para cubrir los riesgos catastroficos del grupo
de servidores publicos beneficiados con el plan, menos los cargos y pagos, que conforme a estas
disposiciones correspondan.

Impuesto: Tributo que se exige en funcion de la capacidad econdmica de los obligados a su pago.

Incapacidad total y permanente: Para efectos del presente se entiende como tal cuando el
servidor publico participante sea declarado incapacitado en forma total y permanente mediante el
correspondiente dictamen emitido por el Instituto Mexicano del Seguro Social (mds acta
circunstanciada), aunado al dictamen de Pensién por Invalidez emitido por el Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco y el visto bueno del Departamento de Medicina del Trabajo de
este municipio.

Incidencia: Acontecimiento que sobreviene en el curso del cumplimiento de lineamientos
administrativos y desempefio de labores, por parte de un empleado.

Movimiento de Personal: Conjunto de cambios ocurridos durante un periodo de tiempo, en la
relacion laboral del empleado con el ayuntamiento y que afectan su salario, tipo de plaza
nombramiento, 0 comision.

Nombramiento: Comunicacion escrita en que se designa a alguien para un cargo u oficio.

Nomina: Relacién nominal de los individuos que en una oficina pablica o particular han de percibir
haberes y justificar con su firma haberlos recibido. Haberes que ha de percibir el trabajador que

figura en némina.

Opinion Técnica: Juicio o valoracion de la viabilidad y sustentabilidad de la solicitud de
posicionamiento salarial.

Organo: Persona o conjunto de personas que actiian en representacion de una organizacion o
persona juridica en un &mbito de competencia determinado.

Plantilla: Relacion ordenada por categorias de las dependencias y empleados de una oficina, de un
servicio publico o privado.
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Prestacion: Cosa o servicio que alguien recibe o debe recibir de otra persona en virtud de un
contrato o de una obligacion legal. Prestacion que la seguridad social u otras entidades otorgan en
favor de sus beneficiarios, en dinero o en especie, para atender sus necesidades.

Procedimiento: Actuacion por trdmites judiciales o administrativos.

Proyecto de Resoluciéon: Resultado del analisis de las actuaciones de las partes involucradas en un
proceso de responsabilidad laboral. Quedan incluidos en la definicion anterior los accidentes que se
produzcan al trasladarse el trabajador directamente de su domicilio al lugar del trabajo y de éste a
aquél.

Reingenieria: Reestructuracion de un proyecto, de una empresa o de una institucién con el fin de
mejorar sus resultados o sus beneficios.

Remuneracion: Sinénimo de Retribuir; Recompensar o pagar un servicio.

Representante: Es el progenitor supérstite o la persona que designe el servidor publico
participante del grupo, en el formato creado para efectos de las presentes disposiciones como F-1
(formato de inscripcion y designacion de beneficiarios), quien tendra las funciones d

Resguardar: Cautelar, precaverse o prevenirse contra un dafio, defender amparar, librar,
proteger, mantener, conservar, sostener algo contra el dictamen ajeno.

Riesgo de trabajo: Los riesgos de trabajos son los accidentes y enfermedades a que estan
expuestos los trabajadores en ejercicio o con motivo del trabajo.

Seleccion: Accion y efecto de elegir a una o varias personas o cosas entre otras, separandolas de
ellas y refiriéndose.

Servicio activo: Se considera como servicio activo, aquel servidor publico que se encuentre en el
gjercicio de la funcidén operativa de alto riesgo y que implique un peligro constante en su
desempefio. No se considerara servicio activo cuando se acredite ante el Comité Técnico, que
existié negligencia o descuido por parte del servidor publico en el desempefio de su funcién
operativa y que ello sea causa de su fallecimiento o incapacidad total y permanente

Sindicato: Asociacion de trabajadores para la defensa y promocion de sus intereses.

Zoologico: Recinto con instalaciones adecuadas para conservar, cuidar y criar especies diferentes
de animales, especialmente salvajes y exdticos, que puede ser visitado por el publico.
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