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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion 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 Cédigo
de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algun 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 o Director del area 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 autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

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

manual

Director de area que elabora el manual
Director de Innovacion Gubernamental
e Departamento de Gestién de la Calidad

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

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacion:

Version:

Cadigo del manual:

Mes y afo en que se elabord la 1% version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Mes y ano de la versibn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

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

Cdédigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), nimero de versién (00), y fecha de
elaboracién o actualizacién (MMAA).
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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 consecucidon de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién 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 area, 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 vision 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 realizacién de las funciones asignadas.

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




1. Inventario de procedimientos

Procedimiento

Aplicacion de movimientos de

personal (altas, bajas, renovaciones, | CGAIG-REHU-P-01-01 11 No
cambios)
Gestion de Suspensiones CGAIG-REHU-P-01-02 13 No
C tori

onvoch orias para concurso Yy CGAIG-REHU-P-01-03 15 No
promocion
Afiliaciones Sindicales CGAIG-REHU-P-01-04 18 No
Registro y analisis de peticiones para
el Capitulo 1000 CGAIG-REHU-P-01-05 20 No
Modificaciones de la Plantilla de
Personal CGAIG-REHU-P-01-06 22 No
Aplicacion articulo 44/35 CGAIG-REHU-P-01-07 24 No
Gestion de Retardos y faltas CGAIG-REHU-P-01-08 26 No
ADlcacid . G .

pucaeion  de  HIeendia PO | G AIG-REHU-P-01-09 | 28 | No
maternidad y paternidad
Permiso por lactancia CGAIG-REHU-P-01-10 30 No
Vacaciones CGAIG-REHU-P-01-11 32 No
Constancia Laboral CGAIG-REHU-P-01-12 34 No
Dias Econémicos CGAIG-REHU-P-01-13 36 No
Comisiones CGAIG-REHU-P-01-14 38 No
Procedimiento de Responsabilidad -
Laboral Art. 26 Ley para los
Servidores Publicos del Estado de | CGAIG-REHU-P-01-15 L
Jalisco y sus Municipios
Recgpmon de Documentos al area de CGAIG-REHU-P-01-16 42 No
Archivo
Solicitud de Expediente para consulta | CGAIG-REHU-P-01-17 44 No
Solicitud de Baja Certificada CGAIG-REHU-P-01-18 | 46 No
Recepcnor? . de ‘documentamon en CGAIG-REHU-P-01-19 48 No
Area Administrativa
Compras y pago a Proveedores CGAIG-REHU-P-01-20 50 No
Elabore?c_:lo.n y cor)trol de Inventario CGAIG-REHU-P-01-21 50 No
(Inmobiliario y Vehiculos)
Solicitud de Insumos al Almacén CGAIG-REHU-P-01-22 54 No
general
Recabar firma de Némina CGAIG-REHU-P-01-23 56 No




Carta de no adeudo CGAIG-REHU-P-01-24 58 No
Dispersién de Vales tipo Electronico CGAIG-REHU-P-01-25 60 No
i6 idad d

Detecclon de  necesidades  de | . \IG-REHU-P-01-26 | 62 | No
capacitacion

Coordinacion con  enlace  de | )5 REHU-P-0127 | 65 | No
capacitacion

Programa anual de capacitacion CGAIG-REHU-P-01-28 67 No
Imparticion de cursos de capacitacién | CGAIG-REHU-P-01-29 69 No
Capacitacion técnica CGAIG-REHU-P-01-30 71 No
Programa ~de  enlace  de | .. pEHU-P01-31 | 73 | No
alfabetizacién, primaria y secundaria

Correo institucional CGAIG-REHU-P-01-32 75 No
Instaura.cflon de la comision de CGAIG-REHU-P-01-33 77 No
evaluacion

Admlms.trgmo'n. de la base de datos CGAIG-REHU-P-01-34 79 No
del servicio civil de carrera

Catalogo de plazas CGAIG-REHU-P-01-35 82 No
Concurso y seleccion CGAIG-REHU-P-01-36 85 No
Proffas.lon-alllzamon en diplomados por CGAIG-REHU-P-01-37 38 No
servicio civil de carrera

Certificacion en competencias CGAIG-REHU-P-01-38 91 No
laborales

Trayectoria de ascenso CGAIG-REHU-P-01-39 94 No
Valoracion de personal CGAIG-REHU-P-01-40 97 No
Conve_nlo de servicio social, practicas CGAIG-REHU-P-01-41 99 No
profesionales y descuentos

Firma de convenio protocolario CGAIG-REHU-P-01-42 101 No
Catta ~ de  descuento  para | ., REHU-P-0143 | 103 | No
Instituciones o Universidades

Carta compromiso CGAIG-REHU-P-01-44 105 No
Autorizacién de capacitacion con CGAIG-REHU-P-01-45 107 No
costo

Capacitacion con costo de la

Direccion de Desempeio y | CGAIG-REHU-P-01-46 109 No
Capacitacién

Convenio de descuentos recreativos CGAIG-REHU-P-01-47 111 No
INAPAM CGAIG-REHU-P-01-48 113 No
‘Credencializacién CGAIG-REHU-P-01-49 115 No
' Cambio de credencial CGAIG-REHU-P-01-50 *ig No

Quadalapars



Escalafon CGAIG-REHU-P-01-51 119 No
Ad’mlplstra0|on .de servicio social y CGAIG-REHU-P-01-52 121 No
practicas profesionales

Campania de vacunacion CGAIG-REHU-P-01-53 124 No
Campana de Deteccion oportuna de

enfermedades cronicas | CGAIG-REHU-P-01-54 126 No
degenerativas

C?mpana de Dfetecmon oportuna de CGAIG-REHU-P-01-55 128 No
cancer en la mujer y hombre

Practicas de orientacion CGAIG-REHU-P-01-56 130 No
Campafia de alimentacion saludable CGAIG-REHU-P-01-57 132 No
E;:ﬁgg;ariza d:e sachillerato | - AIG-REHU-P-01-58 | 134 | No
Paseos recreativos al zooldgico CGAIG-REHU-P-01-59 136 No
Base de datos de beneficiarios

PAESPAR CGAIG-REHU-P-01-60 138 No
:;?L?;?zrzaescgfar reconocimiento - al | o AIG-REHU-P-01-61 | 141 | No
Programa de ‘ reconocimiento a CGAIG-REHU-P-01-62 143 No
Jubilados y Pensionados

Programa de Cursos de verano CGAIG-REHU-P-01-63 145 No
ll;rt;)c?r:ma de bienestar y seguridad CGAIG-REHU-P-01-64 147 NG
Programa dg descuento en estudios CGAIG-REHU-P-01-65 149 No
de laboratorio

Programa de apoyo a padres de 151

familia por suspension de clases a | CGAIG-REHU-P-01-66 No
nivel basico

Designacion de beneficiarios SEDAR | CGAIG-REHU-P-01-67 153 No
Jubilados y Pensionados CGAIG-REHU-P-01-70 155 No
Pension por Invalidez y permanente CGAIG-REHU-P-01-71 157 No
Altas y Reingresos IMSS CGAIG-REHU-P-01-72 159 No
Apoyo a guarderias CGAIG-REHU-P-01-73 161 No
Bajas IMSS CGAIG-REHU-P-01-74 163 No
Carta Patronal CGAIG-REHU-P-01-75 165 No
Certificacion de Vigencias CGAIG-REHU-P-01-76 167 No
Modificaciones Bimestrales CGAIG-REHU-P-01-77 169 No
Cartas de Liquidez CGAIG-REHU-P-01-78 171 No
Formatos 37 CGAIG-REHU-P-01-79 173 No

Cuadatagnra



Hoja de servicio CGAIG-REHU-P-01-80 175 No
Hoja de inexistencia CGAIG-REHU-P-01-81 177 No
Pago de Suplendias de Semiclos | ooaiGREHU-P-01-83 | 179 | No
Médicos Municipales

Pago del IMSS CGAIG-REHU-P-01-84 181 No

Cdédigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y

nuamero consecutivo (00).




2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

@l OO0

Decisién exclusiva

Flujo de secuencia
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Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Administraciéon e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

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

Area:

N/A

Procedimiento:

Aplicacién de movimientos de personal (altas, bajas,
renovaciones, cambios)

Caodigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboro:

Iris Paulina de Ledn

Responsable del area que
Reviso:

Iris Paulina de Ledn

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Reviso:

Titular de la depe ncia que Autoriza:

11
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~ Identificacién Organizacional

Coordinacioén o Coordinacién General de Administraciéon e
Dependencia: Innovacion Gubernamental

Direccion de Recursos Humanos / Direccion de

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

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

Fecha de Elaboracion: 22/05/20

Persona que Elaboré: Iris Paulina de Leo6n

Responsable del area que

e Iris Paulina de Ledén
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Laura Veronica Torres Torres

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

~— —

Titular de la depende/ncia que Autoriza:

(R
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Gestion de Suspensiones

Se recibe la netificacidn por parts ds las draas
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5
Se valida que cuente con los datos esperificos de inicio v iin
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s
-
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e

Innovacion Gubernamental

Direccion:

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

Area:

N/A

Procedimiento:

Convocatorias para concurso y promocion

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboro:

Lizeth Carolina Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Iris Paulina de Ledn

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verénica Torres Torres

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza: N

Rempmpl
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Identificacién Organizacional

Dependencia:

Coordinacién General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

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

Area:

N/A

Procedimiento

Afiliaciones Sindicales

Codigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboré:

Lizeth Carolina Martinez Gonzalez

Reviso:

Responsable del area que

Iris Paulina de Ledn

que Autoriza:

Titular de la dependencia

Laura Verdnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Reviso:

18
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Afi|iacines Sindicales

-

Se recibe el oficlo por patte del Sinditatn que corresponda

-

Serevise que se cuents con Iz documentacidn compista:
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captura ¢ aita sindical que corresponds.
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i
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|
+
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Procedimiento:

Registro y analisis de peticiones para el Capitulo
1000

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

Fecha de Elaboracién: 22/05/2020

Persona que Elaboroé:

Lizeth Carolina Martinez Gonzalez

Responsable del area
Revisé:

Y€ | 1ris Paulina de Leon Ortega

Titular de la dependencia

que Autoriza:

Laura Verdnica Torres Torres

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:

20
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Registro y analisis de peticiones para el Capitulo 1000

CGAIG-REHU-P-01-05

L Solicitar a dependencia ¢l informe de reajustes l

A d

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

|

b

Anélisis de v atdad de laspropuestas

1.
i
!

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

Innovacion Gubernamental

Coordinacion General de Administracién e

Direccion:

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

Area:

Jefatura de Analisis y Control Presupuestal

Procedimiento:

Modificaciones de la Plantilla de Personal

Codigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboro:

Lizeth Carolina Martinez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Iris Paulina De Leo6n Ortega

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Responsable del

area que Reviso:

:ritular del la dependencia que Autoriza:

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

CGAIG-REHU-P-01-06

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

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

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

Coordinacion o Coordinacion General de Administracién e
Dependencia: Innovacion Gubernamental

Direccion de Recursos Humanos / Direccién de

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

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

Fecha de Elaboracion: 22/05/2020

Persona que Elaboro: Diana Lizeth Cazares Gonzalez

Responsable del area que

iy Iris Paulina De Ledn Ortega
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Laura Veroénica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

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

Elaborc’)‘T area que Reviso:
_\U@ )

Titular de la dependencia que Autoriza:

Mﬂ(‘j@ml'
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Aplicacion Articulo 44 o 35

=TS

T CGAIG-REHU-P-01-07
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

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

Area:

Jefatura de Control de Incidencias

Procedimiento:

Gestion de Retardos y faltas

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

22/05/2020

Persona que Elaboro:

Diana Lizeth Cazares Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Iris Paulina De Leén Ortega

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verénica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Responsable del m

Elaboré: area que Reviso:
ang = )

Titular de la dependencia que Autoriza:

26




d

Gestion de Retardos y Faltas

“CGAIG-REHU-P-01-08

hd

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

+

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

w

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

v

quede plasmada su firma

Con el acuerdo notificado, se procede a

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

27




ificacion Organizacional

Coordinacion o

Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacion Gubernamental

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

Area: Jefatura de Control de Incidencias

Procedimiento: Aplicacion de Licencia por maternidad y paternidad

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

22/05/2020

Persona que Elaboré:

Diana Lizeth Cazares Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Iris Paulina De Ledn Ortega

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verdnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboré:m
o>

Responsable del

area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:

(Regespp

28

B




LK,

ce

ncia por

el
maternidad y paternidad

GAIG-REHU-P-01-09

Servider philico Hepa solicind v
acompatia documentes

-

Documseniicion anssaes ravisada, ]

ey

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

(
E

L

A operativos de comisaria, se lesororgan
3 diasds licencia

L

i oficio es notficado }
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Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

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

Area:

N/A

Procedimiento:

Permiso por lactancia

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboré:

Diana Lizeth Cazares Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Iris Paulina de Leon

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboro:
m

Responsable del

area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:

Ref
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Permiso por Lactancia

CGAIG-REHU-P-01-10

|

La szrvidora piblica Hena solizitud ds permise
por lactancia

-

-

Acompantiard copiz de su incapacidad por
r s

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

que marcs la ey

S

-

Se registra la solicinig en archives dighates

-

,1
| ——

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

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

Direccién de Recursos Humanos / Direccién de

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

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

Fecha de Elaboracion: 22/05/20

Persona que Elaboro: Diana Lizeth Cazares Gonzalez

Responsable del area que

Ui Iris Paulina de Ledn
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Laura Veroénica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que Responsable del

Elaboré: T area que Revisoé:
Klom&%ﬂ\

Titular de la dependencia que Autoriza:

(Rems0
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Vacaciones

~ CGAIG-REHU-P-01-11

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

r

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

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

f

|
!

Despuss d2 la caphura digital, se procede

<

& archivo Bsice

|
|
|
|

33




""""" ~ Identificacion Organizacional M

Coordinacion o Coordinacién General de Administraciéon e

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

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

Fecha de Elaboracion: 22/05/20

Persona que Elaboro: Diana Lizeth Cazares Gonzalez

Responsable del area que

Revis6: Iris Paulina de Ledn

Titular de la dependencia

que Autoriza: Laura Verdnica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

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

Titular de la dependencia que Autoriza:

(Repospp
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Preesfinos MLntnos

Cnsa Laboral | CGAIG REHU F’ 01- 12

rrer e

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

Dirsecion ds Recursos Humanes)

*

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

Seelaborz la cariz Isboral veenotifice personalments
al servider publice solicitants

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

Direccion de Recursos Humanos / Direccion de

Dir ion: — g

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

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

Fecha de Elaboracion: 22/05/20

Persona que Elaboré: Diana Lizeth Cazares Gonzalez

Responsable del area que

U Iris Paulina de Leodn
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Laura Verodnica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

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

~

Titular de la dependencia que Autoriza: e,

Rty

Persona que Responsable del L
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G FRaRnEaos

Dl'as Econémicos CGA"‘REHP"1 ~3

|
i

disfrutd of wabajador (debass), cuande son menos de

La dependencia remite el reporie de los diss que
tres dias

A

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

|

{

+

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

iy

[ri—



T

~ Identificacién Organizacional

P

Coordinacion o

Coordinacién General de Administraciéon e

Dependencia: Innovacién Gubernamental

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

Area: N/A

Procedimiento: Comisiones

Caddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-14

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboro:

Diana Lizeth Cazares Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Iris Paulina de Ledn

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboro:
a2

Responsable del

area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:

(Refpep
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CGAIG-REHU-P

-01-14

-

Sz recibe ol oficie depsticitn de comisitn

|
v

Sz werifica que cueniz con las custre fumas: enlace
adminiswativo del logar de adseripoidn del servider
piblice, dirsctor de la dependanciz a dondes serd
comisionade, directer de 1z dependencia de

<

Szraslize &l oficie dz comision

FI——

Senotifics 2t sarvider poblice v postetiormsnis a las
dependenciss v enlacss implicados

0

i
&
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccidon de Recursos Humanos

Area:

Organo de Control Disciplinario

Procedimiento:

Procedimiento de Responsabilidad Laboral Art. 26
Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-15

Fecha de Elaboracion:

14/05/2020

Persona que Elaboro:

Lic. Arturo Feuchter Vazquez

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Julio César Espinoza Gonzalez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Veronica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

e

Elaboré: > area que Revisé:

Responsable del

Titular de la dependencia que Autoriza:
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| sus Municipios

Procedimiento de Responsabilidad Laboral Art. 26 Ley |
para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y

Guadshiagars

CGAIG-REHU-P-01-15

O

?

Agmugedn 2 Pruales

Srtinuz pedendis

O INLNI ST 0R H 358

h T 2 s
SuPanr jecrdtTuns o3ta rema s e
I S zutpende Aodanza
LeRansge de pruslas
SuTenoT jatdeguls
L —
v Rinde micome 22 inzo3dD
P T —% (o LEZEEE
Sgrre 9§ (mRTULQAn ]
,—.—\I Sp ryanuody 13 duchena
Reweiugda
M——————eeni?
AZNSEN DR OGECIE 36
y as Dories
i % L_\
Norieazan de
7ERNEON
, T —
DeE3n070 b ARSI 29
23 Rane:
Coarng R METASEn
Fesoiogn
Nouseasda stiusan
Plisciiee de axpadieane

far renss cime

Brz2e riarme 5P sczace
o6r #5301

o

e TEITUDH 3 audrencd

i

AdmEgn e eedai 20
sLownes

i

SRBIN0LT O DORTHS J
a1 aates

{

TR S miInaesn

i

Ragvoan

H

HEHTAntn [REVLSAN
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Area de Archivo

Procedimiento:

Recepcion de Documentos al area de Archivo

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-16

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboré:

Adrian Villalobos Sanchez

Responsable del area que
Reviso:

Gregorio Ayala Martinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que //
Elaboro: /K%f/’{/

Responsable del

area que Reviso: g,
e ===,

Titular de la dependencia que Autoriza:

wea
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cepcién de Documentos al area de Archivo CGAIG-REHU-P-01-16

Recepcién de
documentos

Cotejar contenido
contra relacién

h 4 v

Crear expediente Integrar dogumento &
expediente

Archivar expediente
por orden alfabético

El expediente permanece un
maxime de 4 afos an nuestre
archivo

Enviar a la Direccion
de Archivo General
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Area de Archivo

Procedimiento:

Solicitud de Expediente para consulta

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-17

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboré:

Adrian Villalobos Sanchez

Responsable del area que
Reviso:

Gregorio Ayala Martinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboro:

Responsable del

érea que Revisa: e —-

Titular de la dependencia que Autoriza:

(Rt
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rtaserean da

Guadelatars

Solicitud de xpedientepara consulta CGAIG-REHU-P-01-17

Solicitud de
expediente

Se solicita

autorizacioén al Sotlicitar a Direccion

de Archivo General

encargado de area de diante ofici
Archivo mediante oficio
No
v Yy
S= aprusba fa Registrar salicitud en‘l »e . Proporcionar
soficitud Si . > Si
= bitacora \/ expediente
i expediento se _
encuentra en

nuestras oficinas

No

Informar decision } Fin
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Administracion e
' Innovacion Gubernamental
|

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Area de Archivo

Procedimiento:

Solicitud de Baja Certificada

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-18

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboré:

Adrian Villalobos Sanchez

Responsable del area que
Reviso:

Gregorio Ayala Martinez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboré: 7

Zi
o .~” S5 D

Responsable del

area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Area Administrativa

Procedimiento:

Recepcion de documentacién en Area Administrativa

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-19

Fecha de Elaboracion:

03/09/20

Persona que Elaboré:

Luis Miguel de Anda de la Torre

Responsable del area que
Reviso:

Delia Panduro Vazquez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboro: /%/VV\

Responsable del
area que Reviso:

Deua Fanooro Y

Titular de la dependencia que Autoriza:

Aotef
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ececié de documentacion en Area Administrativa | CGAIG-REHU-P-01-19

hJd

empizades dzl Asuntamiento ds Guadalajara.

|

-

tdentificacion.

Se sack copiz al documentn para control

Recezpeion dz decomentes de las distintas
dependencizs d= gobizme, asi como de particularss v
[ Seresliza una captura del documento para su J

|

Sz entr=ga =l decumente al drea correspondient2

v

Y
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Area Administrativa

Procedimiento:

Compras y pago a Proveedores

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-20

Fecha de Elaboracion:

03/09/20

Persona que Elaboro:

Luis Miguel de Anda de |la Torre

Responsable del area que
Reviso:

Delia Panduro Vazquez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Veronica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Deia PANQL)RO J

Titular de la dependencia que Autoriza:

50
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Compras ypago a Proveedores | | CGAIG-REHU-P-01-20

Cundidaparn

|

Raozpeita 62 pehicidn da parte =2 l2g ireas gua raquiaren
insumos o sarvicios wa Fisicz (oficio) o 62 manara
zlzctronica

|

-
82 wzrifica gus &l arkevlo sclivitade se zncvantrz en 2l
sistetma Sémin

-

sl N
32 zaviz sclicited a 1a Dirzecion 42 adquisicionss
(. >
' —
8z solicitz 1z documentacion necesania 2l drza sclicitats
{cotimmctones ¥ scportz en gzneraly J
-

I

Se znviadocrmentacion completa a la Coordinacién Genel
&2 Administracién 2 InnovacionGubermamental para frma J

v visto bueno an 2l sistema Admin. o 2l ir=a Raguirante

Ratornan Ios Socomentnsz Ratornan los tocumentosa
1z Dir=cctondzF H., w52 v 1z Diraecicnd2R.H, va
rezhzz.n-l.z.s ST R Se 2nwia Socpmentzeidn comglztz 2 12 Direccitn &2 eca 135 Srmas 2l
NBCEI0AT DDA INSXD Adguisicicnze para st trimite £2 1z compra el bizn © Coordinader

|

-
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dentificacion

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e

Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Area Administrativa

Procedimiento:

Elaboracién y control de Inventario (Inmobiliario y
Vehiculos)

Codigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-21

Fecha de Elaboracion:

03/09/20

Persona que Elaboré:

Luis Miguel de Anda de la Torre

Responsable del area que
Reviso:

Delia Panduro Vazquez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboré:

M'\,

Responsable del
area que Reviso:
Deiua Padoro O

Titular de la dependencia que Autoriza:

Reppd

52
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ad

" Elaboracién ntl de Inventario (lnmoiiari _, | CGAIG-REHU-P-01-21
Vehiculos)

|

Sz realiza un levantamiente del mobiliaric de las
distintas dreas que conforman esta Dirsccion

[ Con invaniaric =n mane se aborda a cada drea para

revisicn fisica del mobiliario en cada drea y por

l

Sz realizan moedificacionss =n &l sistema Sdmin en
casp de que existsn (altas, bajas. cambicos)

@mreaors|

Séle st 1o selicita 1a Coordinacién Gensral de
Adminisiracion & Innewacion Gubemamentsl s= snvia
sste repotte vis oficio

I

53



Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Area Administrativa

Procedimiento:

Solicitud de Insumos al Almacén general

Caédigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-22

Fecha de Elaboracion:

03/09/20

Persona que Elaboré:

Luis Miguel de Anda de la Torre

Responsable del area que
Reviso:

Delia Panduro Vazquez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verdnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboré: /M"/\

Responsable del
area que Reviso:

Deria Pavooro J

Titular de la dependencia que Autoriza:

)
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Iicitud de Inuos al Almacén General - CGAIG-REHU-P-01-22

-

Solicitnd de consumibles al Almacsn Genetal para
todas las areas que conforman la Direccidn de Recurso
Humanes

E

Reoepeidn dzla petiion de las dreas de mansra escrita J

|

2
Lszmtzmianm de manera mensval ds los insumes que

—\

rezpuards el almacén de Is Direccién de Racursos
Humanes

l

\J
Peficion wia conrse elechoniso al almacén de los }

insumos necesarios, fizmpo de respussia inmediata

t

Paficién wia corrso electonico al almacin de los
insumos necesarios, tempo de respussta inmediats
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e

Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Area Administrativa

Procedimiento:

Recabar firma de Némina

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-23

Fecha de Elaboracion:

03/09/20

Persona que Elaboré:

Luis Miguel de Anda de la Torre

Responsable del area que
Reviso:

Delia Panduro Vazquez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboro: /(/W‘/

Responsable del
area que Reviso:

Dzvia  Padoore V

Titular de la dependencia que Autoriza:

Retesf
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Raarfia de Némina | CGAIG-REHU-P-01-23

Entraza de ndmina gz mansra guincznal 2l persenal é2la
Dirsoridn £2 Recrrsoc Heomanos

|

Racepeitn £213 néminz de partzdala Jefatura e znlacz dala
Diraccitn Ganzral de Administracion 2 Innovacién

|

-

82 lavaa cabolz separacitn &2 comprobantss v serzaliza &
acomodo por arsas

|

-

8= eniraza 3l parscnal 2 mas erdaren 03 (cinco dizshabiles)

Una wvez complatz con sus respechivaz Armas, sz anviaala
Jefatzra 62l Enlace Adminisbrabive
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccién de Recursos Humanos

Area:

Area Administrativa

Procedimiento:

Carta de no adueudo

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-24

Fecha de Elaboracion:

03/09/20

Persona que Elaboré:

Luis Miguel de Anda de la Torre

Responsable del area que
Revisé:

Delia Panduro Vazquez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Veroénica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboro: /%A/“V

Responsable del
area que Reviso:

Deiw Pawrerpy U

Titular de la dependencia que Autoriza:

fetr
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Gartarda hoadeude " | CGAIG-REHU-P-01-24

-]

-

‘/ 1) LaDireccion deEnlacz Afminiskabivodala \\
Coordinacitn solicita 1z 2laboraciondelacarta

gel parsonal , 25tzs sonslzboredas para permenal

en las sigsisntes condicionas:

2} por tirminedzcontrate

\ b}  porjubilaciéa

i

-

8= 2labora = documente con los dates corrzspondizntzs

|

[ 82 ranabz 12 finma de Dirsecién

i

E

8= ontraga a5tz carts 20 original a 1a Direccidn ¢z Enlacs
Agministrativo dzla Coordinacien para allos conliniar con
2l trémite

N/ I , J

|
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccién de Recursos Humanos

Area:

Area Administrativa

Procedimiento:

Dispersién de Vales tipo Electrénico

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-25

Fecha de Elaboracion:

03/09/20

Persona que Elaboro:

Luis Miguel de Anda de la Torre

Responsable del area que
Reviso:

Delia Panduro Vazquez

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboré: W/}’L

Responsable del
area que Reviso:

Di=Lin Paniporo U

Titular de la dependencia que Autoriza:

Rref
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Dispsi Vales tip Electronico | CGAIG-REHU-P-01-25

|

DisparsiOn 2a tagetas 62 valas de dazparmsa pan 2 personal
dzia Comisaria 4= a Policia d2 Guadalajara v 1a Dirsccidn
&2 Protecctdn Civil v Bomberos, 62 manzra mansual

|

-

Se varificade mansra mensval concada enlzcs 2 s3tas droas
fas alws v bajas de su personal para trabajar archivo

I
!

Sa r23lizala dispersién 2n 2l sistemadelz amprasa guz suste
2ste preducto

l

El procaso termina nna vazgsesecorrcbora ladispanidn an
2l dia gqua o2 sagalado

1

61
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area: Direccién deDesempefio y Capacitacion

Procedimiento:

Deteccidon de necesidades de capacitacion

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-26

Fecha de Elaboracion:

15/05/2020

Persona que Elaboré:

Andrés Villanueva Ledén

Responsable del area que
Revisé:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elabo%//

£

Responsable del 23

area que Revisé/)/ /ﬁl
7

Titular de la dependencia que Autoriza: /

62

Guedlabgars



Deteccion de necesidades de caacitacié (1 de)

Guerdatapary

CGAIG-REHU-P-01-26

e ~

Actualizar el formato de Deteccion de
Necesidades de capacitacidn conforme at
calendario

" S

¥

Entregar Circular informando del
precedimiento para ia Deteccién de
Necesidades a Cada dependencia del
Ayuntarmienio

h 4

Reatizar una junta con tos enlaces
administrativos, aciarande dudas y

IT - 091 -Manual de operaciones

estableciendo fechas de enirega

v )
Concentrar los resultacos de 1a DNC
L A
v
. ™y
Entregar resuktados para elaborar plan de
capacitacion
A _ A

v

N

Anaiizar Ia informacien

i st lienade i

comrecto

Esperar a que ias dependencias
entreguen la informacion

informar a la dependescia sobne fas

correcciones a realizar
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Deteccion de necesidades de caacitacién (2 de ) CGAIG-REHU-P-01-26

Registrar i3 asistencia de 'os Enlaces y
centactar a los que faitaron para Informarles €
del procedimiento

l

L Esperar a que las dependencias

entreguen la informacion

Analizar la informacion

a “ e llenado informar 3 la #eperdencia sobre ias

Concentrar los resuitados de la "DNC”  [——3S} corrects coecciones 3 realizar

S
X

~

Entregar resuitados de fa "DMC", para

elaborar Plan anual de capacitacion

A

Pro-00-12
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e

Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccién de Recursos Humanos

Area:

Direccion deDesempefio y Capacitacion

Procedimiento:

Coordinacion con enlace de capacitacion

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-27

Fecha de Elaboracion:

15 de mayo

Persona que Elaboré:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Revisé:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboré:

Responsable del
area que Revis¢:

Titular de la dependencia que Autoriza: /

Retestp

65




Varssneny da

Suadaiajars

Coordinacién con enlace de capitacic’m CGAIG-REHU-P-01-27

g !
Ordenar les recesidades de las
Dependencias por prieridad y nimero de
Servideres PUblicos interesados en l2
capacitacion
M P,

" ™
Elaborar el "Plan anual de capacitacion”,

incluvendo los curso impartidos por las
Dependencias

L 2

Yl "

Elaborar e} "Calendario de Capacitaciones
mensual’

L J

l

p —

Enviar el "Calendario” a ios enlaces de !as
cependencias informardo de la metodotogial
de difusion de los cursos

- A

"ol B

Acordar fecha de recepcién y envio de los
informes mensuales de Iss dependencias

. =

h 4

Estabiecer I8 metodologia de comunicacion
mensual con las dependencias para revisar
tos avences deif “Plan anual de
capacitacior” y reaiizar l0s ajustes que
correspendan

l
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e

Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Direccion deDesempefio y Capacitacion

Procedimiento:

Programa anual de capacitacion

Codigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-28

Fecha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboro:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Revisé:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacion: dic}embre 2020
Persona que B /{ — Responsable del
EIaboré%%ww area que Revis¢: /é 4
Titular de la dependencia que Autoriza: /

(Repep
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—

Programa anual - capcitacién | CGAIG-REHU-P-01-28

, =

Revisar el presupuesto asignado a [a pastida
40

) S A

( i
Cotizar {05 cursos soficitados en Ja "D.N.C"

\ )

N h 4

Ajustar y priorizar la capacitacion de
acuerdg a fas lineas de accion del “Pian
Muaicizal” v el presupuesto asignade

Elaborar calendario de capacitacion sin
€osto con instructores internos.

o X
incorporar ios datos al "Plan anual de
capacitacion”
| S
v
' h

¥ "

Infermar dei"Pian anual de capacitacién” a
los enlaces de {as dependencias

% A

l
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracién e

Innovacién Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Direccién deDesempefio y Capacitacion

Procedimiento:

Imparticién de cursos de capacitacion

Caédigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-29

Fecha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboré:

Andrés Villanueva Leén

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Veroénica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

=, =

v
Responsable del
Sy
Elaboré%” area que Revis¢ ‘ J

Titular de la dependencia que Autoriza:

e

/ﬂ[i
/
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Imparticion de cursos de capacitacion

'CGAIG-REHU-P-01-29

7 ™
Enviar a los enlaces de capacitacicn el
calendaric de capacitacidn menstal
derivadc del "Plan anual de capacitacion” v
el resuftado de [a "DNC”

N /

v

Registrar a los servidores puiblicos
programadocs por las dependencias ¥ a
todos los interesados

£ B

Registrar la asistencia de los servidores
publicos al curso programado

3 N

Ewvaluar el grado de conocimiento. |mpartir
curso ¥ registrar el nivel de aprendizaje

. S

h 4
- ™~

Elaberar constancias a les acreditados,
infoemar a fa dependencia det resultads de
las evaluaciones ¢ de los servidores
publicos que no asistieron a la capacitacidén
N =,

g N

Reajustar el "Plan anual de capacitacion™ y
realizar los informes correspondientes.

. =4

l

17 - 302 - Manual de
operaciones

{presencial, online o

semipresencial}

IT - 093 - Manual de
operaciones
{sistematizar los
precesos)
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Coordinacion o Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacion Gubernamental
B_ire_ccién: Direccion de Recursos Humanos
Area: Desempefio y Capacitacion
Procedimiento: Capacitacion técnica

Cdédigo de procedimiento: |CGAIG-REHU-P-01-30

Fecha de Elaboracion: 15 de mayo

Persona que Elaboré: Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que

gy Ing. Maria Elena Valenzuela
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Laura Veroénica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que Responsable del

Elaboré: _larea que Revis

Titular de la dependencia que Autoriza: /
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Guadalaiars

Capacitacion técnica | CGAIG-REHU-P-01-30

{écnica para el trabajo l2 imparticién de

cordar con instituciones de capacitacion
cursos que cofresponden al catalogo base

- R

IT - 004 - Manual de
aperaciones
Capacitacion con
costo

N S

Registrar |2 asistencia de los servidores
publicos al curso programado

[ Cantratar la capacitacion

S

Evaluar el grado de conocimiento. Impartir
curso y registrar el nivel de aprendizaje

N

censtancias de acreditacion y realzar la

Recibir de la institucion educativa las
entrega.

.

realizar los informes correspondientes.

l

[?eajustar el "Plan anual de capacitacion”

e &
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Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Direccion deDesemperfio y Capacitacion

Procedimiento:

Programa de enlace de alfabetizacion, primaria y
secundaria

Codigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-31

Fecha de Elaboracion:

15 de mayo

Persona que Elaboro:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titul-ér de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Revis

Titular de la dependencia que Autoriza:

73

]

Guadalspars



Programa de enlace de alfabetizacion, primaria y
secundaria

Guadaiaiars

CGAIG-REHU-P-01-31

Tdemtafisn el el sducanye |
de Seradooss Pubbcox

v

Provseciens o b ]

dependenaon los programsas

¥
Bealiza cosrdmasion son ]

IEE R v Iy Duscroiss de

Edusanidn

BT LODSTET sU K1Yl
.

-
Foeali=x anmavisas af abuans
Azademans

h

-
Llenn formate de mampcwn)
parn dar d¢ slia e IREA

e

[ Elsborn sxpedientes T

v

Enmers matenal daulestres |

L B oria

[ B
lempnrty weesians [REA

- A

.

" Reahws segiumsrentos del )
procese edueahrs de cady
L zoo de fos partioimantes

"
Lleva acabe renuacies cox |

Aaztestdades de IEEA para

. acerdar fechay de eximnen |
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e

Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Direccion de Desempefio y Capacitacion

Procedimiento:

Correo institucional

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-32

'Fecha de Elaboracion:

15 de mayo

Persona que Elaboré:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Revisé:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Veroénica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboroé;

_— Responsable del

area que Reviso;

Titular de la dependencia que Autoriza: /
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Vaysenarex o

Quadalajara

CGAIG-REHU-P-01-32

Envie o Taitbiiticasses i
Felme e disetvs paa
. Piormeoidn de Toes

o

Fustha lo: dmefior pey |

o B porpmiedel

]

- T o

]

Foihe bk Jse OTEREDN Pk 1
Ehit EE L

£z
b 3

L Eneon 2 b Dimecestn pamy
AsripTzamn

oo # | Bapeve by amtonizsacn

Rpanyaa 2 U OZRITITAIIDN ALY
ol i Mmaa dnd Sarie
LEL Sl
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Coordinacioén o
Dependencia:

| Coordinacion General de Administracion e
' Innovacion Gubernamental

Direccion:

 Direcciéon de Recursos Humanos

Area:

Direccién deDesempefio y Capacitacidon

Procedimiento:

Instauracion de la comisidon de evaluacion

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-33

Fecha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboré:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

a

Persona que

Elaboré: /

Responsable del :
area que Reviso: | Wﬂ

»

Titular de la dependencia que Autoriza: /

(et
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Instauracion de la comisidon de evaluacion

CGAIG-REHU-P-01-33

Festte [s sendicwaon S 3 gues deszgno o Prav

v
s,

e

Slveneorpal ctenes Prestdante de by Counmsgon Se Evaliuneen |

)

:

.,

-~

. - = N
Fegibe I apnfisasidn de a quendeitTne o prailonne

camo Seerernto Tecnln dol S dr Adimnurand
'
Rhibtaszh]

Depuuns Ia messvdclogss para Bevar 3 2abo Iy
Instaussadh de bs Conusren de Evaluantia

(8

h

Selentiona a < Seradores Pubhices de soafianza

Selwemions o~ Servidores Pubuogs de base

5

Comvass o jos auentbioy

L 4

Tuunavra ba Comuston de Eveluacon

w

Tomar prstens & boo muesskes de ln Comsion de
Evofuns

Beaodines Hoveads telaconins a fas Depamdenain: pza fy
evalants

Satableces feclha unenraber pars los wabaes de bb
Coaesnon

Raabizar spapds de mabope

78
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direcciéon de Recursos Humanos

Area:

Direccion de Desempefio y Capacitacion

Procedimiento:

Administracion de la base de datos del servicio civil
de carrera

Caodigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-34

Fecha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboré:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

vd
Responsable del /
area que RevisW Z,g%
"

79
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dministracién de la base de datos del ervicio civil e CGAIG-REHU-P-01-34
carrera (1 de 2)

Elsberz ofcte de peticion de plentllz 2 Iz Direccien de Exaluacion Salanal

!

Recsba iz de Direccion

l

[ Eutrsga cficio v espera respuiesta ]

-

Analizs la plantills pora rdenttficar al persenal Semacwo Cril de Carrera ]

"

v

’ ~

Plmez visitas a Dependencias para solicitar el llensdo del formate RUSCC

‘- S

!

Ceontacta con [os adnumstratrvos de lzs Dependencias

Estatlece fecha de stz para 2ntrega del Zermato RUSCC

L 7
” v
Explicz al edmnpisirative de [z Dependenas. = menerz de los datos
requenides

h 4

- —

Estzblece las fechies de distribucion pars <l Henzdo del formate RUSCC

\ P

h 4

' ™
Ofecer [z cpcton pare reshzar una prezentacién para explicer ol Renado del
RUSCC checar dwe

e J

w

o

Esteblecer ke fecchade sntrege del fomate RUSCC Henado mediante o-f::xo]

\

L

[ Ractbe ofato de las dependencias Anexendo fommate RUSCC ]

2]
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Administracion de la base de datos del servicio civil de | CGAIG-REHU-P-01-34

carrera (2 de 2)

0.

[ Reviza que los formatos se encuentren debidemente ilenzdos

~

A
-
informa al Admmstrative en case de ka2 estén mcompletes los
detos
h 4
f =y
Verdice que 2l ferwate RUSCC pertenezes af Catdlogo de Serdcic
Cral e Camrerz
A >
v
-
Archrve forrates RUSCC miegrandeles en carpeta por
dependencia
. »
b4
—
Define la metedologia para capturer [z mformastén
LS J
h 4
- ~
Imezrz los dates del Sormate RUSCC <o o sistama
- J
i 4
' ™
Actuslizs v medidiez [z mfonnacicn del senvidor publico e ks base
da dates
LS r
h 4
’ ~
Defini Iz metedelogia de Iz clasrficacion de la méor
A= o
r
- - —
Elzbora extadizticas v controles generales
-
- -.
Clastficz [a miormacton come prblicz v confidenaial
. J
-

F.esguardz Ia mfomnracten clasificada come condidenciat de acuerdo

2 reglamants
s

Guadalajara



Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Direccion deDesempeno y Capacitacion

Procedimiento:

Catalogo de plazas

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-35

Fecha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboro:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verdnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboré:

Responsable del ‘
i {
- area que Reviso;: /y

7!

Titular de la dependencia que Autoriza: /
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Catalogo deplazas (1 de 2)

Wremies

s
Quadslstara

CGAIG-REHU-P-01-35

Elatera odcie para selcter plentilla de personal autonzadz

v

Recaba fome de Direccien

Recibe plantillz

1

Clastfica z Ios Servidores Pubhoos pertenecientes A SC.C v de ]
Base

!

Elzbore oficre scliatande desatpaion de pussto def persensl de
S.C.C 3 Depandancia comespondisnte

Recsba firmaz de Direccicn ]

Entrezz oficre ‘]
v

)
)
)

\

Recibe descnpaén de pueste det persenal pertenectente of $.C.C

v

[ Elabora oficio sehanande Orgamigramn daf Amtznuenta ]

l

Recaba Srmz de Direzcton

y

Entregz odcio

v

Recibe Orgamgrama

4

Lbics pesicton del pussto en e Orgamgrame

v

Anzh el obyetive del pueste ]

Dstecta Ias relzcioner de coordmacien laboral con areas mtemas v
externas

83
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Catalogo de plazas 2) CGAIG-REHU-P-01-35

{I-.hde las zetnwdades que rediz v Ia frecuencs con la gue los

Lace

Exemunz Iz descripaién de eme v parz que raalize suz
acticidade:

v

Establece el mvel de escalz de gestion

1

Elsbora extadisticas v controles generales

T

[ IntezTa log nrveles de escalz de geaticn al catidloze

v

[ Dadine compstencias gaerales

¢ )

Identifics las competencizs gauerales. espedificss de cadz
cada

&
puaste v esteblece los parametros para darle un velor 2

compstensia
v
Detectz 1as relacionss de cocrdmacion [aboral con areas
externas

[ Define las compatencias con 2l valor sspaadics de cade

pueste
r \
Desfine ramas de Profesionabizanién para S C.C
\

Identifiex las ram=s de Prefesionalizazcion generales v las
2specificas v 2gTupa pusstos en ka rama de profzaonabizacon
L corraspondients )
- \
Rz los reportes elsborados & mtegra cusdrs de nivel de
gestién
- i \
Detecte las relacienss de coordmasion laboral con aress
axternas
\ J

!

Elatora catilogoes de puestos dal Axuntamiento

Anolize Plantilla ]

v

Identrfica cambios de plazas

v

Elzbara cambicy de plazas psre mentener zotuahizada la
micneecidn
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccién de Recursos Humanos

Area:

Direccion deDesempefio y Capacitaciéon

Procedimiento:

Concurso y seleccion

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-36

Fecha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboré:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Revisé:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Veronica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboré:

Responsable del

- area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza: /

(ReepP
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Concurso y seleccion (1 de 2) - CGAIG-REHU-P-01-36

- Saoalee o plnandia placas vassiien ded Seevitie
Cotl de Camera

¥

14
L
[ Reabiza Bonaxda 2 in dependenan para stablscer

zondzaones

!

Elabera pafil del presto eviblsendo o
ieenyds pua i3 pias

v

i = 3
Ozseita exanien d2 CODTIMULLLss €05 Brie e [
natuxleza el pusasty v fntroney

!

Exmablee zon cody Begendenaa wimmes
acuerdos

Elabara ¥ disadior ta convesstona de fa plasa
VRTINS

VEES

4

fntegra d P —
ARMLRS

|

\

saton para T pubicacian

( Reuthe Cutvsenhng Ve de fva sohsanes ¢

<eztablecer citas

l

Elalers srensgramn de solisimites v fezins &
sphisazion

v

Sphen sxmeands v avalianen pareamersy £

2a3h selistanre

v

Evalua fos rasnindos de exanzen de
Conocmuentos v Competeaniy

v

Seleacions ales imajeres eandedaes para
3 ¥
=utableses fechy d2 envenuin

v

e
futornan af candisate de pazd 3 vegul va seapaa
COBAORNT o0 &) PIOTEID O O

L
¢ l \
Realizy suFevtinm 6O competenttin g kos
candivios
p -

!

[ Ebbora reports de resultndos de bxs entreristas
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Concurso seleccion (2 de 2)

CGAIG-REHU-P-01-36

Teomsernts 2

Suadalagary

integen os resulides e mvrensa ¥
coractanzang de o saliontes

)

Analizs iz smfomaasion del rasuliads v dat
camshdais a promesienarve

¥

Selecarons & mejer candrdarg con base2n &
cattoge de puatese. prevtamsnte defimde

v

( A
Flabors o zeposte 2on & resulizdo del candadate

ganader

\

¥

'3
Neufiea al eandvdaro. fefe v Adve, son oficrs. &
reauitado

4
, S
Erna 2 fas demuzs dependenaias & revulinde pan
w pabhcason
— S
¥
—
Llena fos dutos del movimusnto en formate
v

Wi BOvHMENOS & sonuc de perzenal v 2fias
P waprehancs v aoiaaes o Lom:ms

Y

—
Eaisblace souerdes referents a b fachs d2
meerporating del Servader Putlise

1

Intezea of comador publioe 2 st nueva plass, v ge
RONICIES I 83 ETITERD

\

r
Elabera nn repore del rasuitada, dade w1z 2

las dependenans wvolicrads
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Coordinacion o

Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacion Gubernamental
Direccion: Direccion de Recursos Humanos
Area: Direccion deDesempeiio y Capacitacion

Procedimiento:

Profesionalizacion en diplomados por servicio civil de
carrera

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-37

Fecha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboré:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboré: .~ _

Responsable del

-~ |area que Revisg;

Titular de la dependencia que Autoriza: /

el
=4

)
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Hesmssriny e

Quadalapars

Profesionalizacion en diplomados por servicio civil de | CGAIG-REHU-P-01-37
carrera (1 de2)
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carrera (2 de2)

Profesionalizacion en diplomados por servicio civil de

CGAIG-REHU-P-01-37
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Coordinacion o
Dependencia:

Innovacion Gubernamental

Coordinacion General de Administracion e

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Direccion deDesempeio y Capacitacion

Procedimiento:

Certificacion en competencias laborales

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-38

Fecha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboré:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verdnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

R

Titular de la dependencia que Autoriza:

Wi

NO
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Quadslajars

Certificacion en competencias laborales (1de2) | CGAIG-REHU-P-01-38
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Coordinacioén o
Dependencia:

i e
JiganiZzacional

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Direccién deDesempefio y Capacitaciéon

Procedimiento:

Trayectoria de ascenso

Caédigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-39

Fecha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboro:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verdnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

-Persona que S ool Responsable del

area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza: /

(Repeispf
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Grvmsrenes de

Tuardslapary

Trayectoria de ascenso (1 de 2) CGAIG-REHU-P-01-39
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rayectr de ascenso (2 de 2) CGAIG-REHU-P-01-39
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Coordinacién o Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacién Gubernamental
Direccioén: Direccion de Recursos Humanos
Area: Desempefio y Capacitacion
Procedimiento: Valoracién de personal

Caddigo de procedimiento: |CGAIG-REHU-P-01-40

Fecha de Elaboracion: 15/05/20

Persona que Elaboro: Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que

g Ing. Maria Elena Valenzuela
Reviso: g

Titular de la dependencia

que Autoriza: Laura Verodnica Torres Torres

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Responsable del |
area que Reviso; ﬂj

p”

Titular de la dependencia que Autoriza: /
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Valoracion del esal  CGAIG-REHU-P-01-40
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direcciéon de Recursos Humanos

Area:

Desempefio y Capacitacion

Procedimiento:

Convenio de servicio social, practicas profesionales
y descuentos

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-41

Fecha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboro:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Revisé:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Responsable del / '
/ e
.: e area que Revisg 7[[15

@

Titular de la dependencia que Autoriza:

<%c_.......{\z (\ _[_)
C ol
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Convenio de servicio social, practicas profesionales y
descuentos

CGAIG-REHU-P-01-41
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Coordinacioéon o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Desempeiio y Capacitacion

Procedimiento:

Firma de convenio protocolario

Caédigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-42

Fecha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboré:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Revisé:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacién: diciembre 2020
Persona que Responsable del
. i . R //)

Titular de la dependencia que Autoriza: /

(Reep
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e

Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Desempefio y Capacitacion

Procedimiento:

Carta de descuento para Instituciones o
Universidades

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-43

Fecha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboré:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Revisoé:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboré:

Responsable del

s
. area que Reviso; /
Ll

Titular d; la dependencia que Autoriza:

(Rt
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‘Carta de descuento r Institucione 0

Universidades

CGAIG-REHU-P-01-43

& i — N
Soliota deseuenty a Unicersidades por parte de
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| - »

y
~ ™

Informa a b dependencen para que elaboren
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comespandientes
L r
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L s
y

o Y
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Desemperio y Capacitacion

Procedimiento:

Carta compromiso

Codigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-44

Fecha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboré:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacion: diciembre 2020
Persona que - / Responsable del
Elaboré:  _— . " area que Reviso: )
s
Titular de la dependencia que Autoriza: /
Rl
k;\
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ecnsess dn

Dusdalapars

£ e i e b b g b i o -

compromiso | CGAIG-REHU-P-01-44

Ceoncrete cita con Iz emprezs

v
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v

Tt
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v
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Desempefio y Capacitacion

Procedimiento:

Autorizacion de capacitacion con costo

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-45

Fecha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboré:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Vil

Persona que /4

Elaboroé:

— Responsable del

area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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CGAIG-REHU-P-01-45

Autorizacion de capacitacion con costo

.;( PBeecibe soliatud de Vo Be
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Administraciéon e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Desempeiio y Capacitacion

Procedimiento:

Capacitacion con costo de Desempefio y
Capacitacion

Codigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-46

Fecha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboré:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que G Responsable del

area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza: /

e

109




Cpcitacién con costo de sempeﬁo y
Capacitacion

" CGAIG-REHU-P-01-46
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v
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Coordinacion o Coordinacion General de Administracion e
Dependencia: Innovacion Gubernamental

Direccion: Direccion de Recursos Humanos

Area: Desempefio y Capacitacion
Procedimiento: Convenio de descuentos recreativos

Cadigo de procedimiento: |CGAIG-REHU-P-01-47

Fecha de Elaboracion: 15 de mayo

Persona que Elaboro: Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que

L Ing. Maria Elena Valenzuela
Reviso: g

Titular de la dependencia

que Autoriza: Laura Verdnica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que 7 e Responsable del
Elaboré: “|area que Revisé:
Titular de la dependencia que Autoriza: /
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Convenio de descuentos recreativos

ne as
Guadatatara

CGAIG-REHU-P-01-47

- ™
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Coordinacion o
Dependencia:

T A i B rameti Ans ()W rioia i o s oxon m
{ d

—_— =

Coordinacion General de Administracion e
Innovaciéon Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Desemperio y Capacitacion

Procedimiento:

INAPAM

Caédigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-48

Fecha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboro:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Revisé:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboroé:

Responsable del

area que Reviso;

Titular de la dependencia que Autoriza:

(Rt
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" CGAIG-REHU-P-01-48
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Credencizles v formstos de

M3 STLPCICn
| - vy

r

-
Rzaltza revision v recepeion de
docanente: para lz

statoracion de Iz cradeneral
o

v

Forma expedients det }

solicjtznte

h 4
Elsborz [z credencust ]

hd

Sohats al Servider Publico
v cwdadano firmar v zeltar

su credencial

h
Elabera expediente de ::*:L.J

une de los solicitante

¥
[Reahza capturz de cxda Lma}

dz los expedientes

Entregs mforme 2 la
Direcacn de Desempsfic v
Capaatscicn ¥ 2 Iss oftcinas
del ENAPANL
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Reclutamiento y Seleccion

Procedimiento:

Credencializacion

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-49

_Fécha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboroé:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Veronica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacion: diciembre 2020
Persona que e Responsable del ;
T et
area que Revisé; J

Titular de la dependencia que Autoriza: /

(Repsep
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CGAIG-REHU-P-01-49

—
Acnerds con Dependenaizz pare tems de
Sotografiz

v

[ Programa calendanio para visitar las

Dependencias

v

tzblectende of diz, bera v lugar
2 toma de Zotogradia

v

[‘Vnm Dependencias programzdes pars toma da

-

Sotogradic

v

Tome de fotos del persenal

‘

Vmeula fotogradia con el ragistro del empleado

¥

[ Imprime credenciales ]

!

Recaba dmma dz autendades

'

Relactona credenciales mipresas por dependencies

fstcamente
[ Agenda para enfrega ]
Sclicitz al mupleado lene ot t= los dates de
Ia credanctal

v

Reczba firmaz del Servider Publico

v

Emnica cradencal

v

Eutregz Credencial al Servider Publico

|

—d W

[ Recaba firmz en carpetz de recibide ]
r
[ Destruye Inz credenciales antenorez
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Reclutamiento y Seleccion

Procedimiento:

Cambio de credencial

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-50

Fecha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboro:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

EIaW -

Firmas: Fecha de Autorizacion: diciembre 2020
Persona que T i Responsable del
e P

area que Reviso: /

Titular de la dependencia que Autoriza:

(Remtespf

117




Cm b|odecreden0|al

C:u..‘de..m.r..

CGAIG-REHU-P-01-50

Recibe credencial vieja o
danunaiz de robe o
EXTENI0

de Iz 2dnvmistracién

Vertfica que iz cradencial sea
c\,rr%p«ndxente

-~
oteja que los credenciales v
demuncizas sean Ins
correspondientes

h 4

[ >
[ Toma de foto del Servader

Publice

l

incule fotografia con el
regstro del smpleade

-~

¥
[ Imiprme credencizt ]

b4

[ Racebe fmue de auteridzdes ]

Scleerta 2l emplsado liene
comractamiente los datos de la
cradencizl

L4

Flecabe fmmrz del Servider
Pubhico

)
l
J

Entregz Credm\.h.l &l Servider
Publico v recaba firma en carpets
Je reciudo
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'Coordinacién o Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacion Gubernamental
Direccion: Direccion de Recursos Humanos
Area: Desempefio y Capacitacion
Procedimiento: Escalafon

Caédigo de procedimiento: |CGAIG-REHU-P-01-51

Fecha de Elaboracion: 15/05/20

Persona que Elaboro: Andrés Villanueva Leodn

Responsable del area que

iy s~ Ing. Maria Elena Valenzuela
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Laura Veronica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que Responsable del

Y e

, e : .
ElaboWww ' drea que Revisé: W

Titular de la dependencia que Autoriza: /

e
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Escalafén "~ CGAIG-REHU-P-01-51

Fonuz Iz Comisidn yunto con 2 Sindieats

.

Sestonz v zugns las vacantes & concursar ]
‘1

v

Sclizitz 2 las Dependencizs Iz requstcion de Ix wacante
Concurser

v

¥

L Elsbora peral de puesto

v

Elsbera convecatons

Asigna fecha fugar v herz de aplicecion de examenes ]

!

Publica durante S dias habdas

v

estudios, macnpaion v fommato de actitud

v

Revisa requttes. sea smdicahzado, cubre &l perfil v

Rzabe decumentos de macrpaon: comprobente de J
tenga suelds mener & oferado ]

v

[
|
|
( pr—
[
[
[
[
[

v

Cziricz examen

v

Elsbera sumeteria de tedos los porcentsjes a czlificar ]

v

Dictenuna

v

Pubhica

v

713 oopiz a movumentos de persenal v admmustrative

de Iz dependencia
v
[ Entraga copia al concursamte ]

l

[ Integra doomuentzcicn al axpadiente v archivar
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Coordinacion o Coordinacion General de Administracion e
Dependencia: Innovacion Gubernamental

Direccion: Direccion de Recursos Humanos

Area: Desempefio y Capacitacion

Administracion de servicio social y practicas

Procedimiento: g
profesionales

Cadigo de procedimiento: |CGAIG-REHU-P-01-52

Fecha de Elaboracion: 15/05/20

Persona que Elaboro: Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que

g - Ing. Maria Elena Valenzuela
Reviso: g

Titular de la dependencia

que Autoriza: Laura Verodnica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que Responsable del

Elaboer : area que Revisoé;
Titular de la
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Seserreey ca

Guardalapars

Admnistracién de servicio social yrética - | CGAIG-REHU-P-01-52
profesionales (1 de 2)

Elabora atrtlar 2 las Dependencras del
saltatando sus requer de|

Seruicie Secial v Prastices Profesiouzle;

5
Ay

Envz Coculer ¥

Fermzto SSG2

©

Pecibe los cdcies de

Espera larespuesta

centestactén cen kos
programas de las
Dependenzias

:ElRenzde &5 comecte?
N Iniorma al mterezzde
R scbre las observaciorss

Analiza fos
raquarunientes

Elaborz programas pare <adz
Institucten Educatria

h 4

Difude los programss an
cada Insttucién Edusatrea

3

spera s que la én Edusztrzentie 2 Pr
de Servicto Sottale Practicas Profesienales

Practices Profesionales « revise su edicio
de asignackin

y
Asigna 5 la Depandencta etendtendo e
pricridad. fecha de solicttud v de acuerde al
provecte comrespendiente

{ Recibe a presteder de Sericio Scaal ¢ }

122



Teraspay dn

Guadsiajars

| Administracion de servicio social y préctica g CGAIG-REHU-P-01-52
profesionales (2 de 2)

Elzberz odoe de 2signzcicn parz la
Dependancia

—

— Y
Elaborz oftcie de asignacion parz la
Insttucicn Edncztiva

b 4

~

Entrzga Oficios &l prestader de Servicia

Secizl o Practica: Profestonzles v recaba
Arme de racibido

L

r

Integra expediente def prestader de
Seruicic Sooidl o Prictizas Profestonales

Y

Rectbe de [as Dependanzias reportes

h 4
[ Al conchur &l Sarviers Sezal ¢ Pracucas ]

Ptafexnozles. [z Dependencia slaberz v entrega
oficto de cenclusion

v
Revisa que Iz fecha de concluzon del odae
coresponda al tiempe que debic de prester st
Servicio Secial ¢ Practicas Profestonztes v que
cubrz ¢ total ds heras asienadas

1

Elsbora €l oficio de conclusién dmgido 2 1z
Insttuczen Educstiva

v
{ Entragz oficio engal al slunmo v recabe }

drmz de recibido en la copra

v

[ Arcluva Ia copiz en <] expedients ]

v

Resguarda el expedients durante 3 afios v
pazado este tampo, se programa pars
destrucaién
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovaciéon Gubernamental

Direccion:

Direccién de Recursos Humanos

Area:

Desempefio y Capacitacion

Procedimiento:

Programa de campafia de vacunacion

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-53

Fecha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboré:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Revisoé:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacién: diciembre 2020
Persona que Responsable del / ;
g
Elaboré: it . area que Revisé: ,Z(/@ﬂ)
e / ﬂ £
Titular de la dependencia que Autoriza: /
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Programa de aﬁ de vacunacioén 'CGAIG-REHU-P-01-53

Selicitz apove &
Instituciones hfiadiczs

v

Acuerda fachas con

Directores de mstitucionss
\ .

v

r \
Solictta dzeiie promocional
del programa
N s

v

£ ™
Difimde pregrams =n laz
Dependenciaz

k4

Planes logiztica parz la
getadad

\ P
h 4
4 bt
Peshzz compafia de
TECUECION
\ 4
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Coordinacion o Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacion Gubernamental
Direccion: Direccion de Recursos Humanos
Area: Desempeio y Capacitacion

Campana de deteccién oportuna de enfermedades

Procedimiento: - )
crénicas degenerativas

Caodigo de procedimiento: |CGAIG-REHU-P-01-54

Fecha de Elaboracion: 15/05/20

Persona que Elaboré: Andrés Villanueva Leodn

Responsable del area que

e d ng. ri na Valenz
Revisé: Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia

que Autoriza: Laura Verodnica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacion: diciembre 2020
Persona que - e Responsable del
Elaboré: area que Reviso; 1

Titular de la dependencia que Autoriza:

R
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Campafa de deteccion oportuna de enfermedades
cronicas degenerativas

CGAIG-REHU-P-01-54

Reahma coczdmacion sobre fas
prcg:azms Salud v e;::-.bi—::e fechas
de 12 campatia con S fia G2
Salud IMSS v d* Gl

A 4
= - 1
Soherta disefio para difundy
programea an Depercias
e 7
v
'S =
Realiza logisnca
\ l J
£ B
Regisga Semadores Publico:
para ate

endey
l = ,

[ Fegistra resuftados

A4

"'J
.)

rte de a’tﬁmd

e

@ Espera a gue se gjecuts fos examenss
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Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e

Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Desempefio y Capacitacion

Procedimiento:

Campana de deteccién oportuna de cancer en la
mujer y el hombre

Caédigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-55

Fecha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboré:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Responsable del

area que Revisé:/y;/ ;
7 4,4’(5(

/p

Titular de la dependencia que Autoriza: /

C% =
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Campania de deteccion opouna de cancerenla | CGAIG-REHU-P-01-55
mujer y el hombre

Selictz apove 2 Instituciones ]

hfédicaz
h 4
Establece fachae de reclizacién
del programe
v
{ '
Sohecita disefts
L r
¥
i )
Drfunde &l programa
\ ]
v
Determumz [uger #n las
depandencizs
. "
Espera nmenmss s¢ reals €l examen
I B
Restra servidores publicos
stendidos
. )
¥
o '
Realirz reports d=
setividades
h 4
Programz entrege d2
rasuitedos
\ )
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Coordinacion o Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacion Gubernamental
Direccién: Direccion de Recursos Humanos
Area: Desempeio y Capacitacion
Procedimiento: Platicas de orientacion

Eédigo de procedimiento: |CGAIG-REHU-P-01-56

Fecha de Elaboracion: 15/05/20

Persona que Elaboré: Andrés Villanueva Leén

Responsable del area que

T 3 Ing. Maria Elena Valenzuela
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Laura Verodnica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacion: diciembre 2020
Persona que - — Responsable del i
Elaboré: area que Revisé: ]/ /il )
it

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Guadalajars

Iticas orietacién | | CGAIG-REHU-P-01-56

Scheitz apove 2 las Insttucienes
Mzdicaz

!

Agenda fachas con Directores de
Insyhirciones

e

v
Difunds of programs <n les
Depsndencias

b

Determms 2apacio fizice én Jas
dependencias

Y

[Reg,lstrs 2 103 semvicios publicoz ::ntﬁ:hdos]

A 4
[ Elabera reporte I
h 4
[ Archrva reporte ]

l
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Vinss.
Cundalapars

Coordinacion o Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacién Gubernamental
Direccion: Direccién de Recursos Humanos
Area: Desempefio y Capacitacion
Procedimiento: Campana de alimentacién saludable

Cadigo de procedimiento: |CGAIG-REHU-P-01-57

Fecha de Elaboracion: 15/05/20

Persona que Elaboré: Andrés Villanueva Lebn

Responsable del area que

U Ing. Maria Elena Valenzuela
Reviso: g

Titular de la dependencia

que Autoriza: Laura Verodnica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacidon: diciembre 2020
Persona que Responsable del
- —— %) —
Elaboré: area que Revis6: / )
— /

Titular de la dependencia que Autoriza: /

132



apa de alimentacién saludable | CGAIG-REHU-P-01-57

Servicio Scaal

Espara & los prestadores de
Servicie Socizl

Orentz al prestador de Service Seatal

v

Asigna espacic fisico v material para consultas

[ Sclicutz profesienales de Nutnaen sl arsa de ]

h 4

Scherts disedio para premesionsr progroms

r

Drfunde ef programs en Ins Dependenctas

|[Espera llameda de los mterasados

[ Agendas citz con el mteresade }
¥
Racibe ol mtaresado en la facha
programada

4

[ Pregrana proxmiz cita ]
h 4

[ Realizar reporte de sctrvadad }
A 4

[ Archiva reporte de zetvidades v avences J
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Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Desempenfo y Capacitacion

Procedimiento:

Programa de Bachillerato Semiescolarizado

Caédigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-58

Fecha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboré:

Andrés Villanueva Le6n

Responsable del area que
Revisé:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Veroénica Torres Torres

Firmas:

Pl

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboro:

///’/

Responsable del

area que Reviso:

4’/
ﬂ 4

Titular de la dependencia que Autoriza:

Repief
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Viasdiprees dn

Cunclalsfara

.

CGAIG-REHU-P-01-58

Retibe mfermzaion del sizwente Ciclo Escalar J

r

Schata dizefic para promiccionsr prozrama }

Difunde &l programs en Iz Dependencizs

Y

N
Proporctona miormeacion a los Servideres Pubhees
wreresades
/

135



Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Desempefio y Capacitacion

Procedimiento:

Programa de paseos recreativos al zoolégico

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-59

Fecha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboré:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacion: diciembre 2020
_Persona que // Responsable del ,
’—”K’—”’w—-ﬂuw rd - ” ;
Elaboro: g ) area que Reviso: - Z J
A
/

Titular de la dependencia que Autoriza:

Rt
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CGAIG-REHU-P-01-59

Establece convenic con Zeelogice

Guadalgjera
¥
-
Calendariza Dependancias
h 4

Elebora odcie de muatacion ¢ bas
Dzpamdencias

h 4

Solicits registra de mterazades su
ceordmenton con 2l Adenmstrative d=
cadz Dependancia

Espars de registre de mteresades

Entregz boletos & asstentes J

v

Reshza Contivencia ]

A

Elaborg informe ]
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Quadalbapara

Coordinacion o Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacién Gubernamental
Direccion: Direccién de Recursos Humanos
Area: Desempefio y Capacitacion
Procedimiento: PAESPAR

Caédigo de procedimiento: |CGAIG-REHU-P-01-60

Fecha de Elaboracion: 15/05/20

Persona que Elaboré: Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que

b ng. Maria Elena Valenzuela
Reviso: Ing

Titular de la dependencia

que Autoriza: Laura Verénica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que
ElabV

Titular del la dependencia que Autoriza: /

Rzt

—_— Responsable del

//

Vs

area que Reviso;
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PAESPAR (1 de 2)

o
Guatlalapars

CGAIG-REHU-P-01-60

Convocar a los vocales de las
Dependericias
particimantes para la
integracion del comité técnico

) 4

"\‘

fntegrar oficialmente el comité en ka primera
reunion, redactando ¥
firmando ¢l acta cerrespondiente

L% ",

!

4 ™

Solicitar, integrar v actuzalizar la base de
datos de los beneficiarios del programa

N 2

Asesorar para ¢l inicio del trémite e
integracion del expediente del beneficiario

!

Revisar la viakilidad del caso v preseniano
en fa siguients reunién det comité

IT - 004 - Manual de
operaciones
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PAESPAR (2 de?)

CGAIG-REHU-P-01-60

o
!

Auviorizar ¢ desagrobar el caso, elaborande
el acta ¥ Ia instruccién ai fiduciario para que
comignce el apoyo.

Recibir las constancias de estudic de los
bensficiarios; e caso de ro fecibirias
realizar ta suspension de dereches

Realizar ios cambios de nivel, reactivar

los beneficiarios
o

derechos o terminar con la ayuda escolar a

-\

/

(f

Atender los recursos de raconsideracion
que se presenten al comité

~

Elaberar los infermes semestrales
cofrespondientes




Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Desempefio y Capacitacion

Procedimiento:

Programa de reconocimiento al esfuerzo escolar

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-61

Fecha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboré:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verénica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacién: diciembre 2020
Persona que i Responsable del
2T e, ;
ElaborW - area que Reviso ‘j
4

Titular de la dependencia que Autoriza:

141
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Programa de reconocimiento al esfuerzo escolar

Craserns va

Guadalajara

CGAIG-REHU-P-01-61

Anchzz presupuesto zatgnado at
pmgr::mn

v

Prepars presupuesto para
deterumar 2] nimere de
raconccuntEnios oiergados
L. A

e : ™
Coerdma con Dependencizs ¢
Instimcrons: Publicss. 1z
rezhizaoién dal evento

L

v

3 ™\

Sclicitz diselic de convocatoriz

L F.

l

Premecions el evente

v
o B!
Recibe documentacién ds tes

23 ga 3 o0

Espera arecibir bz detumentaceén completz

!

[ integrz empedients por cadz ]

bensficizdo

v

[ Egtablece logstica del evento ]

v
[ Recepaion zlos hyos de los ]

sarvidorss piblices

hd

[ Regleza evento J

|
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccién de Recursos Humanos

Area:

Desempefio y Capacitacion

Procedimiento:

Programa de reconocimiento a Jubilados y
Pensionados

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-62

Fecha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboré:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Veroénica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

—

Responsable del ~
CalE i
Elaboré: = area que Revisé: ? J
/ /}ﬂ’
{

Titular de la dependencia que Autoriza:

(e
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Programa de reconocimiento a Jubilados y
Pensionados

Meceserrrn e

Duadelatars

»

CGAIG-REHU-P-01-62

[ Solicitz facha para realizar el svente

@ Esperz de la fechz solicitads

Solicttar listado a Sequndad Sceral de
Psmaicnados v Fubilados

b

Elaborer oficies de

myitzcicn gl evento

Contactar 2t Sernder

mvitasidn valerande

Pubhco pars entregar
su eztedo de salud

N
- "
Solicita disefie de reconccmuetue
- S
- l )
Impmum los reconocmuentes
L. i’

|

Recabar fimtas

v emmarcarlos

[Sch'f.:m Tequermuentos v logistica pars ¢l evente

s

A

b

Elabora mvitacién de

autendedes al evento

J

h 4

Eletera le erden del dia

h 4

Reahza el evento
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e

Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direcciéon de Recursos Humanos

Area:

Desempefio y Capacitacion

Procedimiento:

Programa de Cursos de verano

Codigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-63

Fecha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboré:

Andrés Villanueva Ledn

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboro:

Responsable del

e

area que Reviso; /
/

Titular de la dependencia que Autoriza: /

Romtep
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SV
Creaierage e

Cuadalnjary

Programa de Cursos de verano CGAIG-REHU-P-01-63

-~ ™~
Elaborz progranz
" J
- l '\
Scheite presupnente s R K.

N o
A

' ™

Sclicitz zpove 2
mshtucionas

L )
h 4

' R

Schaitz Iz sleborzacn de
convocatona
h i
Difunde convocaternis

q J
h 4

Raalizz mecripeion 2 integra

expedients por nuiic

Esperz 3 que termmen las mascriprrones

E Organuzs lomsticz ]

[ Efzctuz los cursos versne ]

Y

[ Realizz clansurs ]

Y

{ Elsborz mforme ]
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion: Direccion

de Recursos Humanos

Area:

Desempefio y Capacitacion

Procedimiento:

Programa de bienestar y seguridad laboral

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-64

Fecha de Elaboracion: 15/05/20

Persona que Elaboro: Andrés Vi

llanueva Ledn

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verdnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboro:

'Responsable del area que

78 /J

Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:

R
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Progra de bienstary seguridad laboral | CGAIG-REHU-P-01-64

Solicitz presupueste =
Reourzos Hunznos

l

Sclicitz apovo 2
instimcicnes; DIF
Guadzlzjera. Jahsco v
Culturz

v

Elaberz convocatons

=N

- S
¥
4 ™
Notrficz viz coIreo v per
oficio o lac ar Ciag
. >

Espsrz macripciones por parte de las dependencas

- ~
Racibe macripciones
L >
4 ™y
Orzamza Togistics
. S
h 4

(Dezarelle ol programz =n 1z
Manzanilla de Ix Paz 5 dizs
\ v 2 noches J

v

Clevzura programs 2
Cabilde

h 4

4 ™

Realiza mforme del svanto

. J
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Desempefio y Capacitacion

Procedimiento:

Programa de descuento en estudios de laboratorio

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-65

Fecha de Elaboracion:

15/05/20

Persona que Elaboré:

Andrés Villanueva Ledén

Responsable del area que
Revisé:

Ing. Maria Elena Valenzuela

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Veronica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Responsable del

Elaboré: . area que Reviso: ,Zg'
W‘_ = %

Titular de la dependencia que Autoriza:

R
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CGAIG-REHU-P-01-65

Ezxtablace Convento de dexcuentes para
Servideras Publicos v Zamilisres con Laberatenos
Mfadicos

b
' =
Actuahize v difinde el listado de los convenos
para descuentos s tos Servidorss Puiblicos en las
Dzpendznaaz
\ J

v
{ X

4 tancion = mfonmacicn sobre los Convenics z les
Sermidores Publicos

Entregs paser de descusnte

Reporta el numero de persenas
benedciadas
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Coordinacion o Coordinacion General de Administracion e
Dependencia: Innovacion Gubernamental

Direccion: Direccion de Recursos Humanos

Area: Desempefio y Capacitacion

Programa de apoyo a padres de familia por

Procedimiento: 2 . .
suspension de clases a nivel basico

Cadigo de procedimiento: |CGAIG-REHU-P-01-66

Fecha de Elaboracion: 15/05/20

Persona que Elaboré: Andrés Villanueva Le6n

Responsable del area que

o Ep Ing. Maria Elena Valenzuela
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Laura Verodnica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacion: diciembre 2020
Persona que bs Responsable del /
../ = / i/?/v

Elaboré: -~ - /_, area que Revisé:
o

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Programa de apoyo a pares de failia p CGAIG-REHU-P-01-66
suspension de clases a nivel basico

Resliza calendano d=
depandencrzs 2 visttar

N A
i’ i ™
Programa visitz
\ -
v
" i ~
Solicitz speve d2 msiitucicne: o
eMpresss
b L
¥
- N

Elabora oficic de petizicn de

-on
apoves

4
- -
Seheotar elzbersaitn ds
convacateria

L
¥
r 3

Drfunds conwecatoria

b, 4

Realirz msonpelén @ wtegrs
expedients por mdio

Esper:-. aque temunen [as mscrpaienss

Atencion z uiios de $:00
amaLdfpm

h

[ Elztore un mfonne ]
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccidon de Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Designacién de Beneficiarios

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-67

i:echa de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboro:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020
W

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Reviso:

Titular de la dependenCIa que Autoriza:

(e
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Designacion de Beneficiarios

CGAIG-REHU-P-01-67

Dependercias del
R. Ayuatamiento
de Guadatajara

\ecucmssecmsmmywassonsesitod

X
D e

anvian formates
para su tramite

Técnico n
Prestaciones
Laborales recibe
formatcs SEBAR

Se envian afirma
para su tramite ios

que procedieron en

verificacion

Jefatura de
Prestaciones
L abarales

S_e regresan Sella ¥ firma gl oficic
o mediante oficio [os el Jefe cle
oara su tramite NG formatos que Prestaciones .
presentan Laborales y se envia
| inconsistencias ala dependencia

Firma vy sella los
formatos que
procedsn

~

Se envian a

h 4

SEDAR

Qara su tramitg

St

l

Se entregan a fa dependencia

mediante cficio {cs requisitados yie

Si presentan inconsistencias
Se reciben para su
devolucion mediante oiicio

ios devweltos por SEDAR
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Coordinacion o
Dependencia:

' Coordinacion General de Administracion e

| Innovacion Gubernamental
|

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Jubilados y Pensionados

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-68

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboro:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Reviso:

Titular de la dependenbia que Autoriza:
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Jldos y Pensiondos

Vitswssenrre sdn

Cuadsiajars

CGAIG-REHU-P-01-68

»

ectbe 2 trabajador mteresadc en mucar su
tramuts d ejubilzion

|

-

.

inforuz de los requisitos necezanos segun &

-,

tipe de jubilazién qua desea realizar

}

servicio de la persene mtersszda. cen <t dn de
5 verisicer loa datos laborales del mterezade )

(" Solictta al Ares de Incidencus e a hoje de )

s 4

Informa a panatenes sobre el tramute de
Jubtlzcron

P,

Nov

l

Scliciia & IPETAT la cantidad de afics
cotzzdos con los que cuents Lo persona v
vendics st en candidate a jubilarse

¢

Infermz &l trabzjados que aun no
zunrple con los requusitos pera s=r
candrdato 2 ubiacien

Lajubdasion es por myalidas?

\X/ il

h 4
Sclicita resnmen medica por parte del IMSS

s candidate a jubilacten? l
S Enntz &l rasimnen con ol medizo del BPEFAL

Selicita af trabajeder 12 l

dearentroicn COomesp 3 para

micar el procese d-= Jubtizcion

Inferma 2l trabajader que acuda 2 valoracién
medica con el medice dal IPEFAL

QJ ( i Espera rezpuesta def medtoo del IPEFAL

(Ei trabejador es candwdato 2 la jubdasien
por mvairdez?

<

r.n:emL al mzbgjades que ne cumple )}o \\2<’/ 1

on les raquusites para ser <amsitdato

—

2 ubtiacien por mvalidsz

Scitenta al mabaader [a documentzaon
correspendiente para mrcter el procese de
Jjubiacicn

Euvia dooumentecién a T»s\,ren.. <on la apertoa

PAra MUPTINT nénuna & partir de ese memente

T

v

Enviz decumenmacron of IPEFAL

trabayjader a todas las areas de la Drecticn de

Emas oficic mfennando sobre la jubilacion det |

0

Espers del IPESAL [z notificacicon Iz fecha

< — @m que el trabajador sera mbilzdo
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Pension por invalidez y Permanente

Codigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-69

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboro:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Revisé:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Laura Veronica Torres Torres

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Firmas:
_

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Reviso:

Titular de la dependehcia que Autoriza:

s
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v 8

Guadslatara

CGAIG-REHU-P-01-69

Servider
Pilico

Informa e los
requisites v
documenios gue
debe presentar

ACnico en
Prestaciones »
Laborales

Eckcita sSu resumen
7 medice que emite
=l IMSS

solcita su
pensicn por
invalidez

Servidor
Publico

{enireqa resumen
medico y
decumentes

recibe
{ cocumentacion v |
solicita una hoja §
de servicic

ecnico en
Prestacionss
Laboraies

&cnico &
hoias de
Servicio

M

recipe sclicitud

€labora hoja de
servicio E I

entrega hoja de |
sarvicio i

recibe hoja de
Senicio J

la integra con los
demas
documentos

sclicita estudic de

@ cotizacidn y pase
N |méd|co a IPEJAL

&cpico de
IPEJAL

A

recibe solicitud v
realizz estudio ge
cotizacion

ecibe estudio de cotizacion |

entrega estudio Prgggggnfns queda a {a espera del
de cotizacion < Laboraleset’ esuitado d‘% gif&oracion oo

e—y
se le entrega el pase
med:co y es walerade por
IPEJAL

e expide un pase
medico para ———<

valoracion

lPEJAi_\\

Servidor
Publico

se le indica de
forma verbal la
fecha en |a cual
se ciargara la
ension

entrega pa_tsn:e 3
se enviaa
Tesoreria

inferma si el
dictamen sale
favoraote

recibe patente en

se informa a!
IPEJAL

senvidor piiblico
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Altas y Reingresos IMSS

Codigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-70

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboro:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Veronica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

d

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Reviso:

Titular de la dependéncia que Autoriza:

R

o

1N
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Altas y eiros IMS

Wracesprery o

«
CGuasdialatars

CGAIG-REHU-P-01-70

El tecnico en
prastaciencs
laborales genera ia
- bitacora de
mobimientos del
iMSS

Revisa los
movimientos pars
afectarlos af iMSS

l

Da formatc necesaric
para IDSE y calculz €
salerio diario integrado
COM |a NGiNIRa en la gue
se calculo el alta y
reingreso

l

se mandan vis IDSE

los movimientos de

glta y reingresos al
iASS

¥

se guarda e imptime
el acuse de recibo de
envio g IDSE

L 4

Con@rmar 2| envio da altas
y reingresos guards
imprime archivos de
coniirmacion de
movimienios opertados

Revisa el archivo de
confirmacion de
movimientos operados
N caso de errores dse
repite el praceso

v

se da fermato
necesario para
importar altas ¥
reingresos operados
al SUA

h 4

s¢ importa las ailas ¥
reingresos operados
al SUA

Archiva

y reingresos
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e

Innovacién Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Apoyo a Guarderias

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-71

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboroé:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verdnica Torres Torres

Fecha de Autorizacion: diciwjzvre 2020

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Reviso:

Titular de la dependenma que Autoriza:

Rt
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CGAIG-REHU-P-01-71 |

el servigor publicoque Eltécnico recibe log eltecnico pasa el
solicita el apoyo a documentos v verifica listado al jefe
guarderia llena Iz informacion an <l inmediato superior
solicitud sistema de nomina : para firma
b
Entrega documentos Captura en sistema Posteriormente
necesarios de nomina ¥ revisa recaba la firma y
requeridos en dicha que efectivamente se selios de la Direccién
aolicitud haye captado.
3
" %
~ ¥ Entrega listade
El técnico resliza firmado y sellando 2l
listado para firma de U tecnico )
- ia Direccidn
obtiene sy pago por
ayuda de guarderia - b "
sg archivan v
resguarda los
docimenisos
\ _
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Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Bajas IMSS

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-72

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboro:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciﬁ?bre 2020

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Reviso:

Titular de la depende\'ucia que Autoriza:

(R
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' Bajas IMSS

.
Guadmin}ua

El tecnico en
presatcionas
laborales genera
bitacora de
ovimienios IMSS

Revisa los
rovimientos para
afectarlos af IMSS

'R
N/

v

para IDSE

[Ca formato necesari }

“

Se mandan via IDSE
los movimeintos de

baja al IMSS

r’—\

v
Se guarda e imprim J
a

&l archvio de envio
IOSE

('_‘\

¥

Confirma el envic de
baje, guarda e imprime

'\

archivo de confimacion
de movimienios
operadeos

Revisa el archive de
confismacion ce
movimienios gperados.
£n caso de efrores 56
repiie el procsse

se da formato

necesario para

importar bajas
operados al SUA

i

se importan las bajas
operadas al SUA

Arch iva
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Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Carta Patronal

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-73

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboré:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Revisé:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Laura Verdnica Torres Torres

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Revisoé:
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‘ ronal

CGAIG-REHU-P-01-73

El servidor
publico selicita
carta patronal

para ¢f iIMSS

Eltécnico en
presiaciones
laborsies ie pide el
nombre al soliciiante

h 4

£l i&cnico busca
nombre del solicitante
en sistema de nomina

k4

Reavisa donucilio y
datos personales

h 4

£i técnico busca
archivo plantilla caria
patronal del (hSS

El tecnico realiza
carta patronal

Rewisa carta patrora]———

El técnico pasa a
firma la caria patronal
@ Direccitn General
de Recursos
Humanos

prestaciones

Una vez firmada
regresa al técnice de
laborales

Entrega original de Hla
carta patronal &l
servidor publico

solicitante

Fotocopia la carta
patronal




Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

‘Direccién de Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Certificacion de Vigencias

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-74

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboré:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Revisé:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020
i

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Reviso:

\
Titular de la dependencia que Autoriza:

Roesef
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Ceiiccin de Vigenias

CGAIG-REHU-P-01-74

El servidor
publice solicita iz
certificacion de
vigencia -Ihiss

laborales pide su

£l Tecnico en
prestaciongs
nombre al solicitante

v

Btsca nombre del
solicitante en la
cédula IMSS

cédulz IMSS

Extrae hojade ia }

v

Fotocopia hoja de fa
cédula IMSS

b 4

Certifica copia de
cédula IMSS

y
Pasa z firma la copia
de la cédula IMSS al
jefe de prestaciones
laborafes.

Entregz copiz de la

cédula IMSS
certificada al
solicitante

El Servidor
' publico recibe
| vigencia IM3SS
ceriificada
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e

Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Modificaciones Bimestrales

Codigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-75

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboro:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Veronica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020
Z

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:

(Repef
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Modificaciones Bimestrales

" CGAIG-REHU-P-01-75

Se generan los El tecnico enwia ei
concetrados archive por internset
mensuatles ¥ el mediante &l portal de
\ himestral g WSS

« 1

(’ s& solicita platilla de™ . -
sl o i £l iDSE enviara un
suplentes vigentes at archivo de respuesta

calculo & los de aceptacion o
encargados del o ( 1
g rechazo (47 06}

\_sistema de nomina

h 4
- —

Generar del sistema
SUA la cedula del
calculp de page J

\

h 4

Concentrar v trabajar
con |z informacion
recaudada.

v

Calcular v obtener ¢l
archivo del nusvo SDi
para el IDSE

(" Eltécnico elabora
archivo con los
nuevos salarios para
. subir al SUA

y

selectiva

se archiva v
resguarda la
informacion

[Se revisa de forma
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e

Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Cartas de Liquidez

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-76

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboré:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:
W

Fecha de Autorizacion: diciem.bre 2020

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Reviso:

\
Titular de la dependencia que Autoriza:
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Cartas de Liquidez CGAIG-REHU-P-01-76

Casa

comercial

Soilicita liquidez del
frabajador medianie
saticitud, al f&crico de
Prestaciones Laborales.

se revisa peticion ¥
se archiva sclicitud

Se imprime armate de
liquidez v se pasaa [#— Si
revision

Se inferma la razén por

No Ia cual no precede su
liquidez.

A

Jafe de Prestaciones
Laborales verifica el
caiculo ¥ recata firma v
sallo

Direccidn seliay
firma calgulo

b

Técnice en prestaciones
aboraies recibe calculo ¥ saca
copia del mismo

Casa comercial recibe carta en

originai ¥ firma de recibido e |

L cogia

Técnico de
prestaciones
laborales archiva
copia firmada junto
con solicitud de
calculg
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e

Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Formatos 37

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-77

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboré:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Titular de la dependencia
que Autoriza:

|Laura Veronica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Reviso:

Titular de la dependehcia que Autoriza:

(Rpep
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Formatesar @ | CGAIG-REHU-P-O1-77

Senrvidor Publico solicita su
formato 37

4

Técnico de prestaciones
1aborales recibg solicitud y
realiza el ilenado del formato
37

. -

4

[ Se entrega formato 37 ¥ |
oficic para ser revisades
por ¢l jefe{a) de
\_Prestaciones Laborales

Se realiza cficio petiterio
dirigido & Sindice del
Ayuntamientc de Guadalajara
r

A
Una ver revisada la
documentacion, se recaba
firma de Direccion de
Recursos Bumanos,

\__Unicamente en oficic

Se envia
ocumentacién po
edic de ofigialia d
partes

Sindicatura acusa de
recibido en oficio y Sindicot
finna formaic 27

k.

Sindicc tarda en firmar
jos Pormates 37 de1 a4
dizs habiles.

r !

Técnico en Prestaciones
L.aborales, recibe acuse ¥
formzato(s) 37

Servidor publico firmz de Se archiva copia de
firma de recepcidn en recibido en copia de formato 37 unto con su
copia “| formatc 37 y se lz entrega oficic ambos acusados
ariginal de recibido.
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Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Hoja de Servicio

Caodigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-78

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboro:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Reviso:

Titular de la dependen\:ia que Autoriza:

Rptp
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Hoja de Servicio

Scnico en
Prestaciones.
Laborales

Técnicaen
archivo de RF

Senvider Publice

Recibe solicitud
debidamente
iienada por et

servidor publice

|

Saiicita
expediente al

pealiza blisqued
ge expediente

S¢ le notifica que
no dic resultzdo
la blisqueda

St

&rchivo

Se enirega ¢i expedients 2!
técnico en prestaciones

No se encuentra
el expediente

faborales
e —
Técnico en
prestaciones &
labgorales
recibe
expediente
una vec ejaborada
Jefe ge siﬁfg%aah gfed:e regresar el
Prastaciones A rleéta'-i & n‘e & expediente al
Laborales Lab o;al e archive y fegistrar
su devolucicn
recibe hoja para
Su revisién
Recaba firma y Entrega hoia 4cnico en
ello de Direccidn debidamente Prestaciones
de RH firmada y sellada Laborales
4 N
; : Saca fotocopia de Entrega hoja de
= 1
Recibe hoja heia de servicio servicio
- r

Servidor Publico
recibe hoja y
acusa de recibido
€&n copia

1Se archiva copia
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'Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Hoja de Inexistencia

Cdodigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-79

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboro:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

2

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Reviso:

Titular de la depende}lcia que Autoriza:
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' CGAIG-REHU-P-01-79

[Sewidor Pubiica ]

solicita oficio de
inexistencia

Nerifica 13
inexistencia de
expediente

&cnico en
Prestaciones
Laborales

Rercibe salicitud

!

- -,

Reatiza coficio de
jnexistencia

o

- ~

S& entrega oficic
para su revision

_—

r —

Jete de
Praestaciones
Laborales

Revisa e} Qjicio ¥
da visto bueno
. 7

- -
Recaba firma vy
selio de Bireccidn
de Recursos

L Humanos

r

Recibe cficio
Jdebidamente seliado
v filfmado

- »

!

- .

SCnico 2N
Prestaciones
Laborales

Fotocop:ia oficio para
su acuse gde recibido

I

Entrega oficia

Firma de recibido en}
cepia v se te enwraga |
oficio oriqinat

!

Se archiva copia con
firma de recibido

Sendder Publicg
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Pago de Suplencias Servicios Medicos Municipales

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-80

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboro:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Verodnica Torres Torres

Firmas: Fecha de Autorizacién: diciembre 2020
" /4
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
\ \

Titular de la dependencia que Autoriza:

Rt
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>

IServicios Médicas|

Municipales
| ———

P

Soticitan el page
cuincenal para su

personal suplente

&cnico en
Prestaciones
Laborales

Recibe las neminas de
:ada una de las unidades
médicas en fisico

v

Descarga archivos
digitales para cotejoen
fisico con las naminas

Si existen
incensistencias n
alguna vnigad se
devuelve

NC

Se realiza
revisién

.
Se prepara archivo diggal
—» para carga en sistema
Harcweb

b
Se carga archivo con
informacion del total de
heras a pagar ¥ el monto
L exacic

r

- ~
Se verifica que estén
totaimente cargadas

mediante (3 revision en

pre-nomina

r

-

X
§& sacta copia de Rewtsa oficic firma Jefe de Realizar oficio petitcrio de
oficio y se manda ——4\oBo y recaba firma de Prestaciones paga, dirigido a Tesoreria
a notiiicar Direccidn de RH Laborales Municipal
Tesoreria
Municipa!
Recibe cficio acusza de Recibe acuse ISe archiva acuse y se
recibidc vy realza Envia acuse de Técnico en manda atchivo de lo
disgersién en Nomina regresc a RH Prastaciones pagadc a Servicios
para personal Suplente Laborales niédicos Municipales

Posteriormente cada
Unidad Medica
pasaraaRHa

dacumentacién ya
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e

Innovacién Gubernamental

Direccion:

Direccion de Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Pago del IMSS

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-01-81

Fecha de Elaboracion:

22/05/20

Persona que Elaboraé:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Revisé:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Laura Veronica Torres Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: diciembre 2020

W

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que Reviso:

Titular de la dependenci\é que Autoriza:
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CGAIG-REHU-P-01-81
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3. Formatos de Procedimientos

| esignacién de Beneficiarios | CGAIG-REHU-F-01-01

COBIRNTOT GUAGRLAIARS,
7 PE RECKRSS
S— DEHGUALKIN [C BEMENGAITEE
menﬂna |
!Mda_-mumu ]
ey el (O T Pasiard e L
L3
€6 Lo,
D% S
e bon s
muscets ROLLEWAS RSTE ERPACID
et LT
¥ st
o me
chasged N— b it e N
FresgE) ] [ I
| et werecthamw 7 l \ L) i
1
TR IR CFRE X S0 ML B WRSS 14V MWI‘“{*\? Actes BRI Nmﬂ\lj\'}_ﬂ
[0S0 ATy S gty l
WA wEY E
T R W R T YRR FR ey T
TTTTTwEeE TGS
WNRZOE ¥ CUARA SOHTIRTTTRMA.

T SEETRRNIE TS R T
ERRTGILD CarP Y20 T 4 PREIOVERA

Llenar los espacios correspondientes a informacién personal, incluyendo la fecha
de ingreso y la dependencia donde labora.

Anotar los nombres de los o el beneficiario correspondientes para el Seguro de
Vida, indicando el parentesco con el trabajador y el porcentaje para cada cual (la
suma del porcentaje para los beneficiarios siempre debera de completar el 100%).
Anotar los nombres de los o el beneficiario correspondientes para el Finiquito,
indicando el parentesco con el trabajador y el porcentaje para cada cual (la suma
del porcentaje para los beneficiarios siempre debera de completar el 100%)
Designar un beneficiario extra para el caso de ausencia del beneficiario original.
Designar un tutor en el caso de que el beneficiario sea menor de edad.

Indicar el dia mes y afio en que se llena el formato.

Es necesario incluir ademas de nombre y firma del trabajador a quien corresponde
el formato, incluir a dos testigos que de igual manera escribiran su nombre
completo asi como recabar la firma de ambos.
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Actualizacion de Datos

CGAIG-REHU-F-01-02

Casapverx sw

Cuatintajars

COORDINACION GERERAL DE ADMINISTRACION E INNOVAQGN GUBERNAMENTSL

OIRECCION DE RECURSOS HUIAANOS
FORMATD OF ACTUALIZAGON DE DATOS

FECHA [E ATTUNLZACICH:

I DATOS PEESONALES

AFILUDD PATERNDY

APELUTDC PATERYD

Caus A ENTERIOR

TOLOMIA O SRACT (<]

LN

FECHA T8 NATIMENTD

LUTAR S8 NATIMIENTD

TELESCAG: CELUIAR.

ETADOCWL | SONTERGHAL | CAMADRA | oTRC mweswoue

No. O€ IMGS: RFC:

NOAERE SEL PADRE

NOMERE O LA BADAL.

NOLIERE DEL CONTUSE:

EXNLRED D€ SMERSIN QA CONIIRICARSE 200

BUNE IMTERCR:

HACTHALTAY

Rl

CURP:

T DE SANGRE:

fig. D€ H0L

TELEFOND1E] DO DE el

| : HESTORIAL ACADEMSCO

[ eeeasms | secovoama | ssodiesato | sonostons | smsswma |

wonose | B | [ | cwmacowe

CACMASCUETONWSS. %

OROD T SE0FESIGN

DRE05 G OFLORAICS!

| OLSCAPACIOND

TENE AGUNA DIZCAPACIDAT = Eol

ENCASD O SER AFRMATIVO DISCAIRS BREVEMENTE OUE TIFD S€ SISUAPATDAG PADICE ¥ ENDLE FECHA LA DIAGNOSTCARDN

RAE0 CORSTAR QUE TODIS LG DATIE SO FRESENTATIOS SON SDECIGNIG ¥ LORRECTOY

HOWRRE Y FIRRA

1- Indicar fecha de actualizacién y dependencia a la que pertenece le trabajador.

2
3
4

Anotar los datos personales a actualizar
Indicar el historial académico

los datos actualizados.

Incluir nombre y firma del trabajador a manera de constancia de la veracidad de
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Formato de reanudacion/suspension

CGAIG-REHU-F-01-03

_{ AYUNTAMIENTO DE GUARALAJARA
{ i DIRECCION DE RECLIR50S HUMANGS {rl 1
s S S b
T
SO0 T BEIEHTIG N
Gunueselsi2as FMII D
Z . INCIDENCIA e
| om0 [I0L1]
) m u
E‘ Rasneirsee: [:1 _m
4 2. HIERTIPICACION .
(Gt irEate ). 3en 18 TR W T T O ) b M|
el I Il !
1 SFELC) SO EAND bea 3N, HEUGRE /5 S | WTERGE WA INEL )
| il l
T LT T i LRI, | GUBLERIVER T b
i T . Ik SR
I}
Luisae I & o < 3
7 nmrezmnoe ssrs T HRERTIR R R ACE ADMG

1- Indicar en la casilla correspondiente el tipo de incidencia.

5 1.'1” B Sl

"
V3l ke
BEAX

2- Anotar los datos identificativos del trabajador en cuestién.

3- Incluir las observaciones necesarias que alimenten la naturaleza de la incidencia.
4- Indicar la fecha del llenado del formato.

5- Recabar las firmas del Director de area y del Director de Enlace Administrativo.
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Carta laboral de baja (Supernumerarios) CGAIG-REHU-F-01-04

Guadalajara, Jalixco, Enero 17, 2020
Constancia de Baja JCI'1 7352 618-221

A quien corresponda
Presente

Con 1352 2n 2l wxpaisnt: prsonal v 2n los £2giswos alacrdricos que obrer on 23ta Disecién de
Faniczos Humasos, 1e infoomo qua 8l Coxorooasx cor Ragiao Fadaal da Conmituyents

TOTCOTOTUOR ¥ RUnao &2 smplasds 5 petet ianto de Auxiliar Temico € &=
ostagosis e Tempeoral / Superrmmerario, a25Jit0 @ 1s Divecdon General Juridica Almicipal,
TCs2nCo bajs poc rnunsis vol ia2l 30 de Septiembre del 2015.

So extiend: I presanlz § paticion dol intarezsdols), pa= los firas ¥ vsos séministrativos qp2 8 ol

convenzam,
Atentamente
“Guadainjara, Capiml Mundinl del Deporse 2020%
MMra. Eaura Veronica Torres Torpes
Directora de Recurzos Humanos
AT IRACSSG

1- Indicar la fecha en que se elabora el formato asi como el nimero de oficio
correspondiente al mismo.

2- Indicar los datos identificativos del trabajador en cuestion.

3- Indicar la dependencia a la que pertenecia asi como la fecha en la que causa el
término de relacién laboral con la misma.

4- Recabar la firma del Director de Recursos Humanos.
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Carta laboral personal activo

| CGAIG-REHU-F-01-05

Guadalajara, Jalisco, Enero 17, 2820
OFICIO JCT'20376:2013-2421

PUNTOCREDITO GUADALAJARA
PRESENTE

Cor: baza =i ol axpadiente posenal ¥ en 105 RIIstos elactrinizos qua Abrn on asta Discidn de
Racuesos Hoptanos, 2 icforme goe ls €. XIIXOLTENSINTXHNNE, con RagistoFaders! g
Contritrsyanizs XOODUUKXX, {2bors 2 2| Gobiemo Munitipal &2 Guadalajam, ectuelments adsrito 8
{2 PIRECCION DE INGRESOS, ton nombramiento categoria de CONFIANZ A z partir de 15 de
Didiembre de 2803 a la fecha, com 2l puasto SUPERVISOR B, con simaro de 2mplaséo J0501,
pcibiendo un svaldo Basa mencral da: S1450108ALN. - (caterce mil guinientos noventa ¥ un peso

05T ALN)

S2 axtiende 13 peezentz 3 patition dal intaresado(s), pers lo: finss ¥ veos admizistetivos o2 3 ollz
convanger.

Atentamente
“Gundalajara, Capitml A undial de} Depores 2029™
Mtra. Laura Verdnica Torres Torres
Directora de Recursos Humanos

2ATTIIAOSSS

Indicar la fecha en la que se elabora el formato asi como el nimero de oficio
correspondiente y el nombre de la persona o institucién a quien va dirigido.
Anotar los datos identificativos del trabajador en cuestion asi como el sueldo
mensual del mismo.

Recabar la firma del titular de la Direccién de Recursos Humanos.
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Carta laboral de baja | CGAIG-REHU-F-01-06 |

Guadalajara, Jalisco, Enero 17,2020
Counstanda de Baja JCT'755,2015-2021F

A quien corresponda
Presente

Con bese <k ol axpadientz porzonal v an Lok segistos alactdnicos que obeen en 25ta Dimcoidn 22
Ramurss: Humsnos, |2 infoaro que 3 C JOOCOCOOCOOOOOX, con Pezisto Faderml do
Contrituranss NAATENAAACL ¥ on ftgere &2 aoilasdo 942, eenipafio 2l nombrmisnto 4o
Chofer “17 &z catagoni= g2 Base, adsito s 1a Direccion de Pargues v Jardines, pacibieodo us
ueldo bzza maesval L SELISSS0 MN. - {once mil coatrodentos dncuenta ¥ duco pesos 50108
ALN). Prastd sos servicios 3 panic &2l 17 de Mayo de 1988 czusando baje por renveciz welvstxie =
31 de Mayo de 2617,

Sa axtieeda 12 present2 3 paticion dal intersszen(e), pas los fines ¥ veoe sdmiriststivos que s o
CORVRRIN,

Atentamente
“Guadalgjare, Capisal Mundial del Depoyss 20207

Mtra. Laura Veronica Torres Torres
Directora de Recurses Hnmanos

AT DACSES

1- Indicar la fecha en que se elabora el formato asi como el numero de oficio
correspondiente al mismo.

2- Indicar los datos identificativos del trabajador en cuestion.

3- Indicar la dependencia a la que pertenecia asi como la fecha en la que causa el
término de relacion laboral con la misma.

4- Recabar la firma del Director de Recursos Humanos.
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Formato aclaracion de domicilio

| CGAIG-REHU-F-01-07

Presente

&an nimen de
sbarst

LL, 7
@ » 8 G
_} k Recurses Humanos \( {g}b
Guadals;ara
JEFATURA DE CONTROL DE INCIDENCIAS
COMPLEMENTO FORMATO ST-7
Guadalajara, Jalisco a de de 2020
Maestra Laura veronica Torres Torres
Directora Rezursos Humanos
del Municipio de Guadalajara
Ses=glcits i3 I3barei delC.
g Y de yho mio
sdectito a
. oon domicilio

Oibsanvacianas:

Nombre y firma gal Responsahle Administrativo

3 7Wn on Custlara, o eTaDe o8 D 7 oM oy wa Qe

SwrTaia u irmva Or % ox Ce METwe | K

repeca i foms i mpowta: B2

”mm“mmbammmmm

ot w

—oan ov
[y :e—msmammmn—um-m

1- Indicar la fecha en la que se llena el formato.

2
3-
4-

Escribir los datos identificativos del trabajador indicando el domicilio.

Incluir observaciones de ser necesario.
Recabar el nombre y la firma del Responsable Administrativo.
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1- Indicar el nimero de oficio correspondiente.
2
3
4

Incluir la fecha en que sucedio el retardo.

como la de dos testigos.

Indicar el nombre del trabajador en cuestion, en los campos solicitados.

Recabar nombre y firma del titular de la Direcciéon de Recursos Humanos asi
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Guadakafars

Formato de LSGS y reanudaciones

>

> Ayuntamiento Constitucional de Guadalajara
Direccion de Recursos Humanos

=t

(ERSEED

. D

A

AYISO DE INCIDENCIAS

Gua‘d;: 'taj;ra
"l 1. INCIDENCIA
LicenciasinSueile [
Permise E
Suspansitn D
Raanudacién |:|
2
2. IDENTIFICACION NN
[r NoDEEMPL ) RF.C. ]lr CURP ] C PUESTO 1
fiy APELLIDO PATERNO, MATERNO, NOMBRE (S} ) [__N°DEREGISTRO u.ts.s.j
FECHA MOVIMIENTO SEx0) COORDINACION | DIRECCION )\
: B
( 3. OBSERVACIONES
D
G lajara, Jal., a de de
Mtra. LauraVerdnica Torres Torres
NOMBRE Y FIRMA DIRECTOR NOMBRE ¥ FIRMA ADMINISTRATIVO Directora de RecursosHumanos

1- Indicar en la casilla correspondiente el tipo de incidencia.

2- Anotar los datos identificativos del trabajador en cuestion.
3- Incluir las observaciones necesarias que alimenten la naturaleza de la incidencia.
4- Indicar la fecha del llenado del formato.

5- Recabar las firmas del Director de area y del Director de Enlace Administrativo.

191



L
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| CGAIG-REHU-F-01-10

P
o N . . p s - o
@%fi" 5y Gobierno Nunicipal de Gnadalajara Administracion 2018 - 2021 ke
oo —— ' "% L]
% {w:; ;} ) Direcci6n de Recursos Humanos e
A e Jefatura de incidencias i}i\
R - A Reporte de Faltas / Retardos N
S S S
Eepende'ncia E : Tipo _de Incidencia Periodo
Faltas I:Hiii:ii‘:’.ﬁi] Retardos |
|
= Datos del Sesvidor Piblico TR ;
“éumT:;:: f Nu;;:de ! . I;ggi: Apellido paterno, Materno y Nombre {s) Fechas
Guadalajara, Jal.  de 201

1- Indicar la dependencia a la que corresponde.

2- Indicar el tipo de incidencia.

3- Indicar el periodo de la incidencia.

4- Recabar los datos identificativos de los trabajadores en cuestion.
5- Indicar el nUmero de dias en que sucede la incidencia.

6- Indicar la fecha en la que se elabora el formato.
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CGAIG-REHU-F-01-11

Y
Gobterno dlunicipal de Guadalsjara Administracién 2018 - 2021 &
Direccidn de Recursos Humanos o4
Jefatura de Incidencias
Reporte de Faltas / Retardos

€aOinariern s cles

R assnxBaBRBF AT

Dependencia Tipo de lIncidencia ... Periodo
Faltas Retardos I!‘..‘f_&
|
Datos del Servidor Pliblico
Nimerade | Nimerode | Nimero Apslido paterno, Materno y Nombre (s} ' Fechas

Empleado Plaza | de Dias_

| Guadalajara, Jal. 00 de Febrero del 20201

itra. Laura Veronica Torres Torres
Elaborg: Carlos Guillerme Galvez Directora de Recursos Humanos

1- Indicar la dependencia a la que corresponde.

2- Indicar el tipo de incidencia.

3- Indicar el periodo de la incidencia.

4- Recabar los datos identificativos de los trabajadores en cuestion.
5- Indicar el nUmero de dias en que sucede la incidencia.

6- Indicar la fecha en la que se elabora el formato.

7- Recabar la firma del titular de la Direccién de Recursos Humanos.
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 Formato Licencia por Incapacid

ira. Laura Vardnica Tarras Tomes
DiractoradaRacursns Humznas
dal Municipio da Guadalajara
Prasanta

Por madip 32 lz presands, & seIcHto
semnidor piblico &l Wunizipin 9 Guadalzizra, oor mo. 2 smplasdo ¥ adsamo &
meparmito soficitar& esred Licencia pare jestificar iz
awsanSis an mi ugsr 4 mebajp, con motivo 2z Jz Constantiz d2 Incapasidad axpadids
por el Institune Wexizaro d=l Sagum Sacizl, la cusl 5= ansxs al prasartz ocurso da
corformiszd can 2l Anticwly 44 &z da Lay pars los Sarvidores Poblicss del Estado g
Jafisco y sus Wunicipios © al Articulo 35 9= Iz Lay dal Sistama d= Saguritad Publics pera
=1 Es1500 &= Jaliseo.

Lo amtanior, & sfecto de qua s= raslioa & rmits comespondients al qua tengo darscho,

Guzdsigjas, Jal., a ge dal 2099,

Nombre y Firma del Solicitants

Indicar el nombre del titular de la Direccion de Recursos Humanos.

Incluir los datos identificativos del empleado en cuestion.
Indicar la fecha en la que se llena el formato.
Recabar el nombre y la firma del solicitante.
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<
A
RS B
"“’rd ‘:;i
’%m L2
"("iv 1D chn

Guadatagars

-

Formato incapacidades Comisaria | CGAIG-REHU-F-01-13

DEPEHDEN

Guadalajara, Jalisco a

REPORTE DE INCAPACIDADES

7
e M'::“ n NOMERE SPaRTIBDE; |TIPOPERICARKCIDAT Lo Ha.FOLIO a4 oME NOMBRE DEL DOBYOR
: B T R B2 Al sTr[sa[sT2]sT8
1 X 28 106 o1
) —
—
i,
.
i
o~
=
™.
—
[™~|
—
=
~]
=
~_
—=
TIPQ DE INCAPACIDAD
EG.- ENFERMEDAD GENERAL
PRT.- PROBABLE RIESGO TRABAJO (Si)
RT.-RIESGO DETRABAJO
MT.- MATERNIDAD FIRMA DEL RESPONSABLE
(titulny Firma dol rarpanrabic
FORMATO Tlabard
ST-2.- Riesgo de trabajo 2 (Trabsjo), & (Trayecto) " CALIFICADA™ (hambea y firmado quisnlnolobora)

SIN Accptado zi 0 a0 como accidente [de trabajo o de tragecto)
ST-2.- Alta medica Ezaribir la fecha de inicio de laborez [marcar con una X)
$T-8.- Recaids por Riezgo de Trabajo Ezcribir fa fecha deinicio de b Recaida (marcar con und X)

1. Indicar la dependencia a la que corresponden las incapacidades

2. Indicar fecha de elaboracién del formato.

3. Incluir los datos identificativos de cada uno de los trabajadores que reportan
incapacidad.

4. Indicar la fecha de inicio de la incapacidad.

5. Seleccionar el tipo de incapacidad el trabajador en cuestion.

6. Indicar el numero de dias que ampara la incapacidad asi como el nimero de folio.

7. Seleccionar el tipo de formato para la incapacidad.

8. Incluir el nombre del doctor que expide la incapacidad.

9. Recabar nombre y firma del responsable del formato.

10. Recabar nombre y firma de la persona que elabor6 el formato.
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Formato reporte de Incapacidades para las
dependencias CGAIG-REHU-F-01-14

REPORTE DE INCAPACIDADES

oz

PR o FOLIO
PRIR TIM T ST1| 1 [S%-2|ST-8

No. A ‘ TIPO DE
EMPLEA NOMBRE PARTIR | INCAPACIDAD |Dias | _NO. | FORMATO | .. NOMBRE DEL. DOCTOR
€@

W |0 [~ | O e |w N |

TIPO DE INCAPACIDAD

EG.- ENFERMEDAD GENERAL
PRT.-PROBABLE RIESGO TRABAJO (Si)
RT.. RIESGO DE TRABAJO

MT.- MATERNIDAD TITULAR DE LA DEPENDENCIA

FORMATO

ST-7-Riesgo de trabajo 2 (Trabajo), 3 (Trayecto)” CALIFICADA™

SiN Aceptado £i © no como accidente {de trabajo o de trayecto)

ST-2- Alta medica Escribir la fecha de inicio de labores (marcar con una %)

ST-8- Recaida por Riesqo de Trabaio Escribif 1a fecha de inicio de la Recaida ([marcar con una X)

1. Indicar la dependencia a la que corresponden las incapacidades

2. Indicar fecha de elaboracion del formato.

3. Incluir los datos identificativos de cada uno de los trabajadores que reportan
incapacidad.

Indicar la fecha de inicio de la incapacidad.

Seleccionar el tipo de incapacidad el trabajador en cuestion.

Indicar el nimero de dias que ampara la incapacidad asi como el niumero de folio.
Seleccionar el tipo de formato para la incapacidad.

Incluir el nombre del doctor que expide la incapacidad.

Recabar nombre y firma del titular de la dependencia.

©lje N o g
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Formato unico dias econémicos

CGAIG-REHU-F-01-15

. ALNICTFDY DY GUADALATARS,

§

HE

3t o Bure d B 8 vavibaa
CORndMEBAB L msincomisco:
- o
Reparse de dias ecomiteicos 200¢
Namsio de Nombis p——. lor. . 280. 00 31, I dzo B
Kenpleadn * «INa Ll 1. D{a " ‘Soo. MHa Fxo. Dia Tow Qi
i ~ B 24
PepETR— e ey — b —= ) e
3
]
£
i $
T X

Tisdas dx 3 Dipedemany oy a8 6 13

=P N

Administrativo de la dependencia.

Indicar la Coordinacidn y la dependencia correspondientes
Escribir los datos identificativos de los trabajadores en cuestion.
Indicar la fecha en que se aprovecha el dia econémico
Recabar los nombres y las firmas del titular de la dependencia y del Jefe
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Guadatatars

| CGAIG-REHU-F-01-16

a2, GORERNODE GUATALATARA ;
E—}j} Dtreccitm de Recorses Humaaas - :“_
Cracdinaciiz:
Di 32z du 2
........................ - Pm Y““haﬂ :0:“‘
Cleax
T eadiemes Qias Peu Dexirstar [peeicdng Hax de
Nimmeio de Nombes :aniuk:u Fj g Qdarinwcionss
[periuduf lepabn Faimmu Mianero de dias iniso Texmino Mt ®v die
, -
Fihe Sdmiisirative de b Tireceian 4 Ao
1. Indicar la coordinacion y la Direccion de area correspondientes.
2. Anotar los datos identificativos de los trabajadores en cuestion.
3. Indicar los dias pendientes por disfrutar.
4. Indicar los dias por disfrutar incluyendo inicio y término del periodo, asi como el

total de dias.

5. Indicar los dias de Guardias del trabajador incluyendo inicio y término del periodo,
asi como el total de dias.
6. Incluir observaciones de ser necesario.

7. Recabar nombre y firma de la Direccion de area.
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| ormato Lactancia

CGAIG-REHU-F-01-17

N

MWtra Lawra Varbnica Teras Tomss
Diractora ds Ra Hi
Praaants

Ferasia conduct:, me pasmite seivitee do {3 marees mis ket s2ma sutadios miheeak de
isctandis 333 13 ddmanty 3da de wilnka i3], L smaviar con Fadamants an o) drticulo 43, pdvras
szquadada fa Lay pas los Senidues Pibices daf Ssisde de Jalisos 3 sus Mundsons, que 3 iiis.
dice: “Turante ioaprimancs ainog rrrses 5.3t de 13 kchs dereanudaciin da ishares, iss madsas
feadein denache 3.un Jessansa extracdisera poecads tas haras de frshalc, 2n b inkligencia da
que squeliss con jernadss de seis darss ¥ wmedia o mancs, distrilarsn de un sak descsnsc de
medi3 hars, para simanisr 3 sushgas”.

Sgeadeciznds ias slancianes gua s2 sins dar i3 sresania sobotud, me desaids.

Buadslsiass, 81,3 de de 20

Nembr

Nomb mmisnn

Num. Emp.

Dapardansia

Horario lakorl

Domicifio y telefona

pafticutar

ColoniaMpid
CEE dwraonees d¢ Sasdslnun, e &l aupoass bl del ans xprswsesis doar Duacr
e s, 2 roedeak oS Seexie 1 el mpans lese e Ly sgaievae Sox deay

tedors i aliales pema ol Seraras de & R ———
Fimsdelstictane Jadad: 3 ot 5 oxrwns edid o & ars de s cysaosaa &

= 3 o € 4 g 0
awres coxsabar & sas de grageniad iges! peded recloae o L asgaactac

ERE Aoy /manspanctown goadaianrs. ob aximak panoaio isvengriracidas’

Indicar el nombre del titular de la dependencia a quien va dirigido.
Anotar la fecha en la que se realiza el formato.

Indicar los datos identificativos del trabajador en cuestion.
Recabar la firma del solicitante.
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' Formato Lactancia Policia CGAIG-REH

Sasgreny wa

CQuadalatary

-

U-F-01-18

Mira. Laura Vardatica Tormae Tomea
Diractore ds Recursos Humranos
Prasante

Peraskh conduck, m2 gaviiie sofstarde de b manara mis stenty, s2 me sudoscs mi hcesde do
izetancis 323 by slmemscadn da minie (3], Le swieror confundanama 2af Avtieule 63, Fraotdn
¥, def Reglsmenic lnjarnc y da Carers Poidish de 13 Comisses da iz Pabicia de Suadaiajars, que 3
i3 Jatvs dice: “Sen daseches deies palciss, aquaiics qua parnatiriars desu grsde ¢ cage les son
cenifiles @ Trms. opiicils porls Lay Geneisl, ks Lay y aste Regizren, 3si come s sguieniss:
Novesfizsy finciones gue exisn f29)0s, asiizmn conailesbie e signdquen un pelgregs la s3iud
duzand ai emitarazs. Cursaia ios rimercs sis mesas & garfr de Is fechs de reanudscidn de
iBtares, i3S madees Basen deeahe 3 refisrse sndcpad aranke de sislsberes, una hera en imes
de gone herss da ssndicie yEer urs hors y it minuias an tume da doce horss®.

Sgssdaciads iss sndines que o2 siws darls prasanie safisitid, me desgida.

Gusdslsjsrs, Jsi, 3 de dg20

Nombre

Mombramisnte

Num. Emp.

Depandansiz

Horario faborl

Domiciiin w basfond
patizuizr

GolomialMpio

B deGuanzape, erel Sk delurs s
oumt A RS Riptas XS du exwonv ey s S WL

5 i dxn{ﬂ;_'::

Tz del saiizisnk :et‘kabd-:r, E aogcin .3‘: gax 205% regacmaiss g s aaxrdsd e
dexes el pade

arede u fmodhroese ot Avaos dic Lor mumsz xis aonix

lass denar

7

S s

1. Indicar el nombre del titular de la dependencia a quien va dirigido.

2.
3.
4.

Anotar la fecha en la que se realiza el formato.
Indicar los datos identificativos del trabajador en cuestion.
Recabar la firma del solicitante.
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Formato muestra Oficio LSGS Comisaria " CGAIG-REHU-F-01-19

24 b N

Direccion de Recursos Humanos
Jefatura de Incidencias.
Exp. Lic. 20

Jel__ 20
Cuzoshejrs Gsheooa_de_ el

€.

Hombramiento, Nimero de Empleado
Adscrito 3 la Comisaria de la Policia Municipal
Presente.

Por este onducke se le notifica que han quedade seslizados los trdmites

administratives wespondientss a su solicitud recibida con folic . JESpECt: 8 Su
Licencia sin Goce de Sueldo por un periode d= digs, suicrizeds por el

. Comisaric d= B Folida de Guadslajers, misma
gue ©mprende g partir del d= g=20_ al d=_ 2=2D_
de confermidad con =l Asticulo 88, Fraccidn X g2l Reglament Interns y de Camers Folicial
de |la Comizaria de la Folicia de Guadalajers, 3si @me el Asticule 23 de B Ley del Sistema
de Seguridad Pitlica pasa el Estadode Jalisce.

Sin otro particulr, le eavic un =vdial salude y queds 8 sus Svdenss para cualguier
informscisn.

ATENTAMENTE
“Leyends corespondienta”

Mtra. Eaura Veronica Torres Torres
Directora de Recursos Humanos

LD DoMSarE 62 5 Polil MUNIMDRI 03 SusgsgEn
ENTTIAE D inc

Llenar los espacios iniciales con la informacion identificativa del trabajador.
Indicar el folio de la solicitud.

Indicar la temporalidad en dias de la licencia

Indicar el nombre del comisario en turno.

Indicar el lapso de tiempo desde el dia de inicio, hasta el de termino.
Recabar firma del titular de la Direccion de Recursos Humanos
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Formato Oficio enerl autorizando LSGS CGAIG-REHU-F-01-20

Direccion de Recurses Humanos
Jefatura de Incidencias

Exp. Lic.___/20__

JCU___s2l

GuzdsRam Jaisnz_ ds C3

‘—

C. {Nombre del Servidor Piblico}
{Hombramiento)., Nimero de Empleado
Adscritoa la Direccion de
Presente.

Por este onduck, s& k natifics la Reselucidn recaids & su scliciud secbida on

folic en la que 3= 1esuelve autorizar Licencia sin Goce de Sueldo por un Bpaode

digs, pericdo que comprende del {fecha de inicic con nlimese v ktre) al {fecha

de fin cn ntmers y lebra), de confoemidsd sl asticuls 42 d= B Ley paa Ioa Servidores

Piitlicos dzl Estade de Jeleco y sus Munizipios; asi como al astiaslc 41 de las Condiciones
Genssales de Trabajo del Ayuntamients de Guadalsjara.

Sin otro pasticular, por el momento k envic un cordisl saluds v queds & sus Sedenes
para cualquier infarmacisn.

ATENTAMEHNTE
“Lepanca LonaspondenS”

Mtra. Laura Verénica Torres Torres
Directora de Recursos Humanos

~-3amarca 20918 A B ceMAviensia Solickate
EVTTAES Meae.

7. Llenar los espacios iniciales con la informacion identificativa del trabajador.
8. Indicar el folio de la solicitud.

9. Indicar la temporalidad en dias de la licencia

10.Recabar firma del titular de la Direccion de Recursos Humanos.

202



' Formato solicitud Paternidad ) | CGAIG-REHU-F-01-21

-—
.

ol

Mira. Lawra Varémica Torrae Tomaa
Girastora ds-Racuraca Humancs
Prasanta

Taermzdin dai presew vacits un candial s3ude, co55iG que 3prevache garascichfe me sas
aizrgada b3 Liosncia nar Patemidad que camprende 13diss hikies, Lo swaricr son fandamante en
i3 astoitizoide an & arfiouic 43 da s Leypars s Sernidares Pikicsdel Sslade de Jodsce y sus
IEamichies, gue 33 iets dice: “Sa sse desasimisilede wikio o ki alishgastrgozad fe una
Sransiy o0 sERmITED cemuAaaYs o' quitce oias hibilas Egls oansiz sad otorgsa'a dasts fa
feohs danacimianta, o ian, hasty askas s los as masas Az sanaln”,

A partrdeidia de de 29
Canchuyende eldia de de 20
Tetsidiss

Snang 3l gresania les decumands que scraditan I pateraidad de mihie {3},

Sgradecende i35 skndones que s2 Siwd dar 5 13 presanie saBcitud, me deszde ¥

quade de usid.
Guadalajova, 3i, 3 da de2o____
Nombra
Nem’b mmisnts
Num. Emp.
Cepandanca
Hiorarin laboral
Domidim y tlafond
padicuwlar
LailemiRMpid
TS Aoy Hazm @ Neddaxay i dszar Soe
ooy & D e £1T0TE iy I LR AC
PR Slesend, cu s
Firn3 deksaiiciante e T T
ot AT v iy, gurdos v, got, m /o merena e Aronavharaied

Indicar el nombre del titular de la Direccién de Recursos Humanos
Describir la temporalidad de la paternidad, desde el dia de inicio
hasta el dia de término, incluyendo el total de dias que comprende.
Incluir fecha de elaboracién del formato. '

Incluir los datos identificativos del trabajador.

Recabar la firma del solicitante.
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; r e
Gusadatajars

Formato solicitud Maternidad ~ CGAIG-REHU-F-01-22

tra. Lawra Yastnica Tomraa Torea
Diractora ds Ragurage Humanee
Prasamnta

Par madic del gessnie reciha ua oxrdialssiads, acasin que asrovechc pam scicdsriame sea corgada’s
Linancis gor Matermidad. Lo snieviar con fndameni en ef srtculc 43 de i3 Leypars ios Seridoras
PAnocs elcual 3 i3 letra refera qua "iss mures dursn i & embarsza, 16 3fzaran rasics qua exianua
eshierne considevalie o Syniiquen un peSgw para su s3iud, en ralacitn oon i3 gastscidn; gozasan
aampa 43 noventa diss da descanso, pudiandc  S2v, teinta diss anes de b jecha que
spraximadamentk s f2 pars ef parn, ¥ s2s2nls di3s despuds del misme; duvanie esiss percdes
nesckisdn el sueidemiages quz iz comesgaada ™.

&naxz 3 peasania los dacumanhs que sueadiisn ks saliciud

Sgradecinde i35 alzciones que 2 sivadar 3 I3 grasant soficitud, me despide yquade da
usiad,

Gusdaliiaradsia da de 20___

Namibee

Fuesi

Num. Emg.

fnicic de Inesgacidsd

Dependancis
TomiciieTal Paxt
CalnnizBinia

- 2 X ' ac Sa¥ctoroy Wy SozoT Sele

Pezsasia, o dwalrds & R S imdisviay dorsedE sbme kst st
o o gl s o Lo e e aodn

«

Frema diai salicisde.

6. Indicar el nombre del titular de la Direccidon de Recursos Humanos

7. Describir la temporalidad de la maternidad, desde el dia de inicio
hasta el dia de término, incluyendo el total de dias que comprende.

8. Incluir fecha de elaboracién del formato.

9. Incluir los datos identificativos de la trabajadora. -

10.Recabar la firma del solicitante
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Formato ST7 CGAIG-REHU-F-01-23

il

RATOS COMRLERENTARIDS PARA LA SHLFITASSY BE PIOLAILE ASCIEYTE DE TRATAIC IPARA BEA LLENADD POR L& EMPAESA}

- W W e e R L s
% T : T IR TR
§ b Ve se X frimy i O YRR T 116 e
=ty Jenedinie i e ] GRS k8L NROT
T e i atrane : TR TR T e Tis
ke RS CIr=T= T I R R TR T TR SR il
oy M Wi ae il TN G L eer T oss V1 Um0 AT U & Uk Lk fT e e e
Fear TSV 20,

e L e YU i * 1 = -- =

3 7 EN TRAYGCTO —— ERTROECTGA ——  TRARAJANDD ——
X% LA SA FN U0 COMISION | ] . 1
i} & ! ARG TRABAD | SUDERIC G TENMPQ ERTRA

S, [NSUSIS. S S SENT. SRS Y |

, 1 . 4 = am— :
%R = e A " ekl O s € I Trake sk el v owkiny s e T oawe |
; 1 TSRY st 2 - " ws ] e |

R ECTE Tt Vigty 31701 7 S u B VRemi Be £ 6 4 TS B o0 ralaE
e RAOTRORNL 2 SVAL AL T L T IME m et e Ao o e e e e (1A, AL T M N IR YR
. 1 frs f = e
e woaer xw i C R S ey -
B S SRR P SRR e 7 oo peereg e reerrroer e e L R |
T v A L A A S N I S RS I S 2> ey

e vy

} ORI RO TE @ FIARAT O e W adliy dpan 8 aliasy

INGVNE K DK SIREFIGACITH (PARA LSO £XCLEEN'O B9 505 SERNCIGY OF SALUT EINEL TRA0AI0 DRI gdg%)
&3 i — —

PP TOTRT ST AU T F2DT

r— TIrvaen Fab 6 ARd oty TR EGe 1 M 1 T QIR
PR FR ST TR s honien o e i e B P e Oy
( ' =
EMRRESH | TRANECTC 1 W N

tiz)

ROTA SINQ ESTALE ACUEHIC CON LA CALIFCAGION. PUEDE INCOUFORMARSE UENTHEG DE LOS 15 IS HAME £5 MOUCAIES AL
HOTTICACON 3N CLIRNLISSINTD ALCS ARTICULGS 33 ¥ T34 DX LA LTV DEL AROUAG 30GIAL ¥ AL AEIVANEUTO CORRCIPOUNDIENTT

I A WS

(LR

TR T TS T TR T RN I ey

Este formato no es modificable, se anexa para fines de referencia.
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"Formato Solicitud Paternidad Policia

CGAIG-REHU-F-01-24

Mira. Laura Yardnica Tomas Tomss
Dirantoa da Ricuresca Huemanse
Frasanta

Rarmedie del pesank recks unocrdis! sslide; ecasin que aprevacha zavascliciiade masas
clamgada fia Lioanais zor Patemidad que coacranda 33 diss hdbies, 1e anariarcen undamant en
o esisizieciia en el arinwle 132, Fractin X0/ 3is, de Ja Ley Federsi d= Trakaic, que 3 fadetra,
dica: San ablfigacicies de fas patanes: “Clorgsr gewmisc de pakmtdsd da cinec dias Baberasies con
geoe de sueidc, 4 ios nombras ¥r3ajadores, bor el nadimianie de sus hgas yde igualmanera e el

c3s2 de '3 adogcidn de un infani®.

|

Apsrfedeldia de de20__
Cenciuyenda eldia de de20____
Tatstdiss

Sinexg 31 presaniz los decumentes que scradilsa is psiemidsd de mikso {5).

Agradecindg i3S sEnciones que s2 sivs dat 5 85 presente sebdiud, me despido y

queda de uslked.

Guadsisisrs, Jal, 3 de

da 2.

Nambm

Nombd R

Num. Emp.

Dopsndandia

Horario labo =l

Demicitio y twsfono
parinwlar

ColoniaMpi

ad bl delurs 2 g s desar Dasax
s y

x ! reppeciy leotfes Is rgasmac Joz dazsr
rpare & Lseresa de o Jed Lox mumar ac nerdx
. 3 4 f

Firms del sedisnt i

hdad e ! axoae

11.Indicar el nombre del titular de la Direccion de Recursos Humanos

=
dad 2xzrel poaré recloeris & ko mgsacee
R4

. Lorasrmenonc gaadalaiara gad wrauTzaross fa o gv i

12.Describir la temporalidad de la paternidad, desde el dia de inicio
hasta el dia de término, incluyendo el total de dias que comprende.

13.Incluir fecha de elaboracion del

formato.

14.Incluir los datos identificativos del trabajador.

15.Recabar la firma del solicitante
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' Formato alta articulos Admin. —— CGAIG-REHU-F-01-25

FDICATIONES: {FAVCR DE ELABORARLO CON LETRAS MAYLSCULAS)

1 GRRIPO [ ROTICIILANG B LATALUAO UE SRUNOG BT ENUSENTRA URTADS [T DEL SSHERS SOMET B1 L MEIE) F2T8) QUGS IR OS FAW DE REMEANLO PaRA
VER A GLZ GRUPO PERTENELE EL ,STCURG QLE SE OUERE OAR OE &T4.

2. EAMILIN. DE SRTICULEG Bl CATI OGN DE TANMILLE IIF JANME S SF ErlISINTIC UR0eCT DENTRD 15 SISTEMG ADNEL FERL 15H LATALOGDSNRTILLDS S). HDURRE
L€ LAFALE IS ESEA GOMPUESTU FOR LA DAATUS PRESAPUESTAL & LK (JUE 574 LGADA LA FARIUA Y S HIASAE OF LA Fassla

2 PARIMA PRESUMASTA]TE HEFEFS & L PARTOA ASGNALN CORFECTARENTE, FUiGER $L CLASFIGSTIR PO DRVETE D8 GASTO 7604 ESTE SE ENLUENTRA EN
LASTRANET PARA SLCTHERTA

& DESCRIFCY) TIE), ARTEHLY, o0 T IF 35 DARAUTERES TIUYERD) ESPALTS PARR SLEAPTIRY

5. DYIBSE DR MIGIDE,. 6 LA PHERENIACIGI QUE 5K RECUREE RAIY L% LORARA CEL ARTGLLA BIEM FRIA AN, FACUEIE FRASCL LIRINIL @A, LIC

b PRSI PACHETED €2 EL FRECHT CEL ARTIIALD & LA FELHS DS LA &LTS

¥, FECHA f‘!RQNEDzQ ER {4 FFUOHA B OUF SF EETIU3 L FREDID FRIMFRO

NOTA £ CUCEFC:CY FID SE DUGUA T8 AL TA MRaZiN SATILLO BING ARNE  FLABORADD EV £ FOSMATS ESTABLSIIDS ¥ COK 105 TATGS SOLASTLDE

Formato de llenado para articulos nuevos en el sistema Admin

1.-Dentro del sistema Admin se buscara a la familia y al grupo de articulos al cual
debera pertenecer

2.- La partida a la cual pertenecera

3.- Describir el articulo como se requiera

4.- Se debera asignar la medida (pieza, unidad, etc.)
5.- Se pondra el precio promedio

6.- Poner la fecha en la que se cotizd
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’ Formato de Oficio de Licitacion menor UMAS

CGAIG-REHU-F-01-26

MEemora 24 SN TMAS
#ofida
fachs
Ing. Emmh t'll:a Bml
Directar de 26 J
{Llﬂh\‘l Cutmhndx de Camp:aal
Can fuxdzmento &2 Jos amcuha 23 ﬁa‘mn"m. ¥ 37 nurerl 1 v 38 dal Rayg) de Adquisiciones
Eaaj <& ara 21 Municipi “ds Guzdal Pz stz canduco, nas
disigmas aUud parz salicizs qw]laveaa!c ol prooads ez 24 losbiznss v o
SAMICIas TR diz lzsqumdcn nnm "ﬂ“'a elcazl o5 dﬂmm(lnal ‘nacioasl) que seviran
Dagz setisfanes as sig sizndo <l arizn d2las
{FederstPetatet Mt 3 sienda (por partida/pars un sola proveedot) por abastedmiento
simnltines) par m:dia 42 canwaza (a'bmm ‘cerrado), {sierdo/no sienda) nacesaria Iz visit2 de mpo parc R
pesezmte licitasidn, 32 s3qier iznmanta Tmesma de {en masq de), ¥ 52
rqQuizresaan sominisvadeseldiz_ mes 422020 dos il vainta.
Cax daseen lo anterios, bajo p de dedir verdad, manif; que:
2y No exipea biesas o 3enscior can g 2 Joz ok que gea & 93 com
qeoce, o s Seea mnﬁom-x@a cosminens, zwecmoemae ammcedas 3l o
T o2elo gre 2
) Hemx orevia, yesdkada, eakado ¥ comrobi€o gar exmea secxa pam Setwar 2 cabo a solitmed de
e
c}am:&:ﬁrmak =S e - i, Exploa 7 t ]
Fomrcamihd, aquhd, c=ron W, Bl hd, eSqch, eficiess
~azmal B zons
& S nmosis by ez @R @ P g = 23S0 e reszumdada, g 8o ¥ diado co wemExs
oines comojuadion, ¢ RO T COTIES ¢ Tveeasas
& P mna o .
D Ve cemea e &2 1 exiomord, tzeosiy ¥ camy 3am dz 3803 Jas Goe jwdfxan
Facha & b il ¥ 0% D 2 <328 @ LEporeina d2 39 Depandizci o $al Oomie
de ASFuizkcX axicomd Sl Tesaao de Camen) Tateoso, % Se 222 30q
£ Seadem itz & dop 2

X Seadmm Rrequikiite arigioal Sronde.

9 Lazafizind soadamal Mopaan Aol ds Adguarkiooes.
» Vo wcemx ap & 3dzd & N3 = ¥ ez 3 # t™H
i Y ErTath B ST hlarahvestad

Esta salicited s juitificz posqua:

Sin atea particulzs, nas despadimas de Ustad, quedando = sus drdenss

Atentamente
Guadalajsvs, Jalisco,s ___ deenero del 2020

OOONOGOEOIR X OO A XKNNNXYY
Director del Sres Tequirente Jefedel Dpto. de Enlace Administrativo

1. Seleccionar opcién de llenado de las distintas que nos muestra el ejemplo.
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' Formato de Oficio de Licitacion mayor UMAS | CGAIG-REHU-F-01-27

hEuyora 24350 TAMS.

#ofica,

fachs,

Ingz. Ricants Ullas Bernael
Directar dz Adquisicionss 4w Guadalsfera
{Crnidad Centrslizada da Camprag).
Prasante:
Can fundamenty sn ]\'h armizalas 23 s VI ¥ 37 aumeral 1 ¥ 33 dsl Redzmante d2 Adquisicionas,
En.’.g-:fnzsanw A s ¥ O Q03 para el Aunicpic d2 Cm-.dzlz;.da, parests canducta, n0s
izi Saeas 2 Vswd para salcials Quzlevezcata &l procedinizma carspandisne, pasz adquirk osdisns ¥ a
3eMvicias Atz da Jz requisicidn nimwse 2029, el cual % de e local/nacionsl) que sarvicn
ez szvsfie las igndsnres paoeaidadeg: siznda &l arizzn dolos
SIERS n&d&altﬁ:uumuumlj :mdo (mr partids:para unsalo praveador/ ponbutmmenm
simultansn) aar wedin dx & do), (sienda/na sienda) necssati= Javisit d: Gapo panalz
preenme liciTenidn, 3o mquie: rn.dmte ::ne.u«de {en sasa de), v se
rauize sensurinistedos sldiz_ mes 422020 dos il weinte.

Jan tesaen la znmesiaz, bajo protesta de dedr verdsd, menifesemas qua:

2) No amipan DASA O DAV O 5 3 1 Joz solicmdes g i oo 2 w0 6050
m.anxmmmmemcmmomawphxmﬂm
quesiSa, pec 1o qoe T2 2dqrinicia e €ueT368 endos ¥ommr plameados

%) Hemz poevimm, verifada, evalado v compembudo goe exisiea neczaos Sara Bear a cabo % sobcind G
SPnT A

<) La oeemeatr soBicisd e Az 2 WS D 30403 presTp
Fopxoombhd, equihid, cecemy, hack kibhd S S elicaca, aficy
3, comval ¥ 2% der

& xmnkm&&:qun@ers&maamwmmuwrtwm&a Aoz

igieos oo fumbas, &

= R a2 =10 adesado ds 422 B 2

£ Nz Toteans semxemibls S 3 axr R, 2or0mR 3 COTD ¥a ds T Ju elmenx goe jrtibem f
Aqzriis de 3o salicrada, ¥ 20C Ry 2 omedios 3 dmacoicata & 5z Dep 2 o Se Comn
ge Adguinics com> Al Srmon dr Cozrol Tanrzzo. cmzdo exe 2enecs 82 e 3%

& Seafjum dimetigacita ds E P

& Seadferm, Ju vegquikiia srigind froeda.

§ Lazclishod 7a 2w 2l Astaldn Adguisics

D Yo hacemn g G h ihd de Tz G zack ames ey, CooX %0 ho

R12 DesIes ) oA gRe 2l falrafivendd
Estzsalicited sejustfic pasqm:

Sin otra particular, nas despadimas de Usted, quadanda 25w drdenss.

Atentumente
Guadsalajers, Jaliseo, 8 _ de enera del 2020

OO XXX OO N NENNNRYY
Director d¢l drea reqrents Jef: del Dpto. de Enlace Administrativo

1. Seleccionar opcién de llenado de las distintas que nos muestra el ejemplo
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Stasen »
Guadelatara

=

Formato F-1 Formato de registro y designacion de

beneficiarios plan de ayuda escolares de los

Servidores Publicos con alto riesgo CGAIG-REHU-F-01-28
: IDENTIFICACION DELEMPLEADO
Apedido Paternc Apeliido Maernc Nombre(s)
SR 0 = r;innmgmde i Dependencia Nombamiant
T AT RE00. | = e
s CURP REC
44 DATAQS DE BENEFKCIARIOS) -
tombre Complets Fechz de NadmieRts GradoEscolar
*Pam al gom e, doT DN parties mistras =izin D mIonrido, asta nd sers Oanef Tlso peraal OtOTEM D Ge i syuds Osi plan.
’ ~ DATOSDELREPRESENTANTE
Nombre Comoizta P3rentescn

Yt erto Qie ashy enTerado O8 05 DAYE LS Q2 405 OD T &l MunCob da GuICiRiXe & 03 Sersidares RISNOS Ca 70 “eZrT, & TS S8 Pan de Qs
50,2022 DO &1 PEADN S CLANO R Reszo (PAZSPAR| r_o;-t:r G220 o= 1 PRV AN, © D e ver AT nans CON NEDae B23 D F pRITAnATte der tezds Se e
’.n.rrcea::; ’)250 Guema ﬂplﬂ" et oasaroeanzo M tr&aoe\ TOITES M3AME DO Dasty tfesE; ﬁs’ngc- Daceticatios nachisan una spda acondmEs
Que B o = p i WY 0 ATt 535 AsTATI0s Nuste W08 1S Bos G2 2024, TaAPTe FITCO MadNen 08 =LA TS pas eo. WamTesD ater antendo T S

25 ACT SWLSY GRS A Simes, sanin przaiasdimIman = 4l fon o & HaiDmiso Gue ContRLs elhpntanienta.
Guadarajara, .Ial;soo
DOCUMENTORECISIDO SELLOY FIRMA DE LA DIRECCION
) ADMERISTRATIVA

SELLO, FIRMA Y FECHR

1. Ingresar el nombre y apellidos del Servidor Publico.

2. Registrar su fecha de nacimiento, sexo, numero de empleado, dependencia
y nombramiento

3. Describir su funcién de alto riesgo, CURP y RFC.

4. Llenar el nombre completo de todos sus hijos, su fecha de nacimiento y el
grado escolar que cursan actualmente.

5. Registrar el nombre completo y parentesco del representante de los
beneficiarios, el cual se asegurara del inicio o continuidad de los estudios
del menor
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' Formato participantes en el PAESPAR

CGAIG-REHU-F-01-29

Terasne

Duadalajars

X ¥ B~ S wm e o N =

Comemiyen

DEPENDENCIA PARTICIPANTE EN EL PAESPAR
PERSONAL OPERATIVO PERTENECIENTE AL PLAN OE AYUDAS ESCOLARES

ns s  eunus e
e S 2 e W o - ol N s —
|
| ;
| |l
[ [ 1
- E— i = | L S 1. S p— - N S N —d
! ! -
5 A : N S e el ]
| S AR ) ) 5 N S— Y| S———
1. Ingresar el numero de empleado, Nombramiento, R.F.C. fecha de

nacimiento, edad, sexo, estado civil, nombre de los hijos, fecha de
nacimiento, edad, escolaridad y nombre del representante legal, de todos
los participantes del Plan de Ayudas.
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(FormatoSso1 | CGAIG-REHU-F-01-30

) k g“m Humanas Desermiperus v & 8 cﬁ\
N An = Capacitac ion g (? 5
" e b )
ol 2 R
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Guadatajata
DIRECCION DE DESEMPENO Y CAPACITACION
Oficina de Servicio Social y Practicas Profesionales
DEPENDENCIA: DIRECCION:
NOMBRE DEL TITULAR:
RESPONSABLE DEL CONTROL DE LOS PRESTADORES: el
NOMBRE DEL PROGRAMA: =38
LJUSTIFICACION: FECHA: _
GIVERALES: RECURSOS HUMARCS SOUCITADOS
CARREXA UAND
™ [TV SD | TOTAL
JACTMIDADES GENERALES,
TOTAL
e Formato $S21 £1RA O3 RESPONSAULE CEL PALSFADDR
Formato SS01

1. Ingresar el Nombre de la dependencia, Direccion, Nombre del titular,
responsable del control de los prestadores, teléfono, nombre del programa
y duracion del programa.

2. Justificar la necesidad de la participacion de prestadores de Servicio Social
o Practicas profesionales en el proyecto de la dependencia.

3. Redactar los objetivos generales del proyecto a realizar, las actividades del
proyecto y de los prestadores y practicantes, la carrera que se solicita, y la
cantidad por carrera y total de recursos humanos solicitados.
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Guadslajars

Formato SS02

g

{rsemparan v
JL ' Hﬁm Humanos aparitac o
N | wdsnatay e s

WL ST sl TaTent

ek ete
FORMATO FARA INFORME MENSUAL D SERVIGIO SOCIAL Y PRACTICAS Guadalajara
SEPENDENCA.
MESOE
" FORMATO §552
_ NOMBRE ” R ORMCAMOLEMS oL i i ;

NOMBRS CARRERA l'l';."'E._.......__E eseoim | emomen | Scweoo | mmemms

FAMA DEL TITHLAR FIRMA DEL RESPONSABLE ADMVO.

1. Registrar el nombre de la dependencia y el mes al que corresponde el

informe
2. Completar el nombre, carrera, escuela, horas asignadas, horas del mes,

horas acumuladas, observaciones y responsabilidad.
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| Formato FJC-001 | CGAIG-REHU-F-01-32

DEPENDENCIAS DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION INTERNA 2017
E E E 3 E f slele|2|F|S|2|Z| roraLror
SI1S151E15151518185181851615 |5 |pEPENDENCIA

Presidencia Municipal

Secretaria Particular

Sccretario Privado

Direcciéon de Contacto

Ciudadano

Relaciones Publicas

Jefatura de Gabinete

Direccién de Evaluacion y
SeEg'miento

Direccién de Coordinacion

Metropolitana

Direccion de Planeacion

Institucional

Direccion de Procesos

Ciudadanos

Direccion de Proyectos

Econdmicos Estratégicos

Direccién de Proyectos

Urbanos Estratégicos

Coordinacion General de
Comunicacién y Analisis
Estratégico

Direccién de Comunicacion

Institucional

Direccion de Anilisis y

Prospectiva

Direccion de Evaluacion y

Seguimiento

Enlace Administrativo

Comisaria de la Policia
Preventiva Municipal

Direccion de Fuerzas de
Seguridad Ciudadana
Direccidn de Vinculacion
Social y Prevencion del Delito

Direccion Técnica

Direccion de Evaluacion y
Seguimiento

Unidades Especiales
necesarias para el desempefio
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

Direccion de lo Juridico

214



[ Consultivo I l I [ [ I |

Lt 1 1 1711
T

Registrar el nimero de servidores publicos que tomaran los cursos de

capacitacion programados y ofrecidos por la Direccion de Desempefio y
Capacitacion

2. Sumar el total de cursos por Dependencia.
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Formato FJC-002

&=
— B

i ,_P,.g E‘a‘ Feodr ot Huverin s FdesET I by
é prot AT . [QEE TP T
BB are vorg CARSE b ¢ A byt

E2s [y
g -‘2[1‘»{'9&
LA

)
Cxdiadstagara

SOLICITUD PARA LA CAPACITACION EXTERNA 2017

M dim Selficitwd: Fecha: __J__

bl

Dependencia:

fres o Bireccion que solicita

Newbre dal Evento o capacitacicn:

Ho. De Partida 3 i3 que se sfectars: 3330 Ro. De Programa al que se afectsra:

Ma. De Dapendenc ala que me Sfecta: Ro. De Proyecto al que se sfectars:

Chjetivo que buzcase cubra con 252 eventa:

Dénde spBcars Jos canocimy y habdlidsdes de da capacitscon:

Total de pwBSpantes: l Total de horas cspacitacion:

Fecha de inicis dell =wantn: o Lugar: Instalaciznes del Ayuntamisnts |}
Fecha de fin del ewente Instalacionas dal Proweadar il

Anawgs getasseiss: 1- Lists de participantss fzombre, puzsto y plazaj. 2 - Pechl de puesto ¥ actividsdes que desarrollacads condifats &
capacitarse. 3 Programa 4l #venty Com e ciay cotivadion.

| Meowmines die ia Ramame que safisits: Hombre de b2 qua iz | titular dz Ia dependencial:
Pusstas Puestoc
Soea o dirmoditn: Szaa o diveccién:
el y Bt Tel y B
Firma. Frma
LED SITLLNND B L4 DIRSCCION DE SSENASN0 ¥ CAPACTHLION
Caste uniteria sproirada: % d2 splicebilided: Casto snwasizada:
Walida Ynlida Yo Ba.
Dirsctarde Recurses Hurmnas Directar de Dasempefic y Sapacitacidn lefatura d= Capacitacidn
Chsarsacicnes:
Califiznion finzlobenids: | 3% do beczcloanzads: | Caswo de toz alenzzdz 2] finalizer:
alida Valda ¥ala.
Digorsr da Ascuesss Humanes Duraoman de Sesemesfs » Canoortasgn safatues oe Copantacisn

Crmoei

Mote: ests formats Jebe sarramitsas an 4v Dirsonisn os Desamsaits &

1. Registrar el nimero de solicitud y la fecha de elaboracion

2. Capturar el nombre de la dependencia solicitante, el area, el nombre del
evento, marcar si es abierto a todos los Servidores Publicos o es cerrado
para la Dependencia y si se cargara a la partida servicios de alimentacion,
el objetivo de la capacitacion y donde aplicaran sus conocimientos.

3. Mencionar el total de participantes, el total de horas de capacitacion, la
fecha de inicio y término de la capacitacion y el lugar donde se realizara.
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Formato FJC-003

Gesirrey

ekomrers ax
Guadalaprss

| CGAIG-REHU-F-01-34

b = & . Jreeamzaengy 3
{ Resureos Humanas Lapacitac j6n
ATV

Ayuntarmients de Guadzlzjzrz
Dirzccidn d= Recursos Himanos
Dirangian: ca Dassmpaio y Capacitacivn

REPCRTE FINAL DEL EWENTO DE CAPACIT ACIEN EXTERNAFIC-083

==

DBE

S a~Fss
Ly

R

Guadalsjara

| Fechads informe:

1. Detos gemersias,

Ho, A= safisrud:

Dapandsncia:

Srpao dirmadidn que racibid & samicio:

Hombes dalawnts:

Fecha del evento: [nicio | [ fin |

Snexos necesaTiosT

1-Lliztade participantas con aombre y puasts,
2~Lalfizaciznas finalas da los participantes sxpedidas y firmada por la instancia educativa qua impartid & calificacida.

II. Estz pantzsala debe ser contestzdz ai 5= dia lzin cembios delz solicited arizinal.

Objetiva seneral del &vento: { anexsr 8l pragrans dal mismay

Horario 2n que sé lisra a caba:

Numera totsl 4o horas instrucnan:

Luzsar donds se 1210 2 Caba:

_Nombre del proveedor ¥ 0 insttuoon:

Lxmasliay del provesdar:
Caosto tats] del eventn [RTEIAYEYH

T Conclnsionss semeles,

Sacumplizranlas abjetivos del aventa:

‘Ohservacianes ¥ oatmentarios 42 103 participantes.

Dksareaciznasy oxmantarizs de lainstitucidn sducstivat

Nombrs y firma da Iainstitucidn adacativa Hlombre v firma de quisn sofichtd I3 capacitacidn

1. Registrar los datos generales del evento de capacitacion y anexar la lista de
participantes con nombre y puesto de cada uno.

2. En caso de que exista algun cambio de la solicitud original esta seccion tendra
que ser llenada con los datos de la capacitacion impartida

3. Describir si los objetivos propuestos se cumplieron, afiadir las observaciones y
comentarios de los participantes, al igual que de la institucion educativa a cargo de
la capacitacion.
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" Formato FJC-006 | CGAIG-REHU-F-01-35

RESLLTADO DE EVALUACIONES
1OUBRE CEL CURSM: TOTAL OE PARTICIPAYTES:
TROUBRE DEL INSTRUCTOR: TOTAL GE EWALUSTIHES:
IHFSRTDS &
FEHL:
LUGR:
EVALURTISHES EE TAEN PARTOIFARTE
CHITERI DE EVAEUACION EXCELENTE MUYBIEY  3EN FEGULA MEE MUTMAL T
Diameesina o covgriviethos neoesans pars imperirel fevs
i ak
NSTRUCTOR umaizral cmaﬁm;? adetuzdn -
{Besustve da manzrz aderuadz las dudas que o2 generan
fPr:\pr {a perticizaridn et interes Selanipo
Laguraided 2l srpo en genzrel s !
ALUMNOS E: :n‘se; d—_~ ;rm e:": gazg'a =
Eihoezrie y Suscsindalaclise es
13 acttad en ceveral 9= hos sadlitipames

Teenes alguna sugarenziz para mejorar ks calidad y el
aprouechzmients de [3 clase

1. Registrar los datos generales de la capacitacion: nombre del curso, del
instructor, la dependencia receptora, numero de participantes, fecha y lugar de
capacitacion. Ademas de anexar las evaluaciones de cada participante

2. Responder los criterios de evaluacion, los alumnos responderan la seccién del
instructor y el instructor la seccion de los alumnos, en una escala de excelente a
muy malo, junto con un apartado para describir alguna observacién de mejora.
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' Formato FJC-007 CGAIG-REHU-F-01-36

3 @
Y. .‘.':b,- -y
“"f‘fﬁ‘})? Lé,g

Livaaatagmty
i : ; SOR—— = v
Nombrs del Diploasada Optiusms gl igente Horaria ER TR OR o3 3
SRt Ssbeven B Rolo L UL i S 4
. : ] a 4 1 ¥
Thganas del Cusua { L N T ."b.‘lrﬂa B 4 Zkoras b
.  Demazzolio de hakiitdader ophraistag saonales leagecutansha - §

Fachn da sovs

k&ldmi{r}_ :'chs_tt.beros

1.:._15;: de L9 capaciasin
Ingtruntor i | Fechs de Térmens
il ST S U L P oL Al A
Numer e ! | Sepentenoa yDenariamente en
: Fombos ¢ Apeldes Hombrarmiema Fyms
Emalozan b e ) ‘ domee tasara
1
2
3
<
5

H e

término, y nombre del instructor.

Registrar los datos generales del diplomado: nombre, horario, objetivo del
curso, total de horas de capacitacion, lugar de la capacitacion, fecha de inicio y

2. Registrar a los participantes del diplomado, especificando su numero de
empleado, nombre completo, nombramiento, asi como también, la dependencia y

departamento donde labora.
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Formato SCC-001

' CGAIG-REHU-F-01-37

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

DATOS PERSONALES

NOMBRE:

TONFINDFNOIAI

ARPELLIDO
PATERMNO:

APELLIDO
MATERNO:

RFC:

NACIONALIDAD:

FFLHA NF NACTMFNTO- [meaitax)

LUGAR DE NACIMIENTO: {CIUDADY ESTADO)

ESTADO CIVIL:
EDAD: {SOLTERQ, UNION LIARE, CASADD, SEPARADD, DMORSIEDO,
IUDS)
SEXD: TIPO DE SANGRE [OPCIONAL):
DISCAPACTTADG? SPADECIMIENTOQ?
CELULAR: | CORRCO CLCCTRONCO:
DOMICILIOPARTICULAR. No. EXTERIOR: No. INTERIOR:
CALLE:
COLONIA: AN C.P.
ZTONAT SECTOR: TELEFONO PARTICULAR:
DATDS DEL CONYUSE
N-OMBREDEL CONYUGE:
FLO30RA SUCONYTUSE EN EL AYUNTAMIENTD DE GUADALAJARA?
£ENQUE DEPENDENCIA?

ANTIGUEDAY DE TRAEAJO DEL COMNUGE (ARQS):

~ DATOSDE LOSIIRIOS
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Stasmistry Sta

Gundsiatars

ESCOLARIDAD

ESCRI2% SUESTOLARIDAD CCRMPRCOBABLE
{EJEMPLO, SECUNDERIA TERMINADS, PREPURATSRIA INCCUMPLETA, LICENCIATURA INCOMPLETA, ETC

ESTUDIOS COMERCIALES Y{Q TECNICOS

EJEMWPLO DEESTUDIO COMERCIML: {SECRETARIADD, CAPTURISTA, TAQUIMECANOGRARA, ETC)
EJEMPLD DEESTUDIO TECNICO: (PLOMERIA, ELECTRICISTA, MECANICOCARPINTERIA ETC)

T

sESTUDIA ACTUALMENTE?
EJEMPLO DEESTUDISS ACTUSLES:
IPRITAARIS, SECUNLERIS, PREFSHS FURIE, TARRERS, TECNMIUS, CARRERA CUMERCIAL LIVENGIZIURS, MAESRIAD
DOCTORADO, ETC)

IDICMAS
ESPECIFIGUE QUE IDIOKAS HABLA:
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INFORMACION DE CURSQGS

CURSOS DE CAPACITACION TOMAROS EN LOS ULTIMOSS3 ANOS:

— e

T T £

INFORMACION DE DIPLOMADOS

DIPLOMADOS YJO ESPECIALZACIONES TOMADAS ENLO S ULTIMOS § ANOS:

CAPACITACIOMN DE INTERE 5 PARA EL MEJOR RESEMPENO DE SU PUE STO:
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INFORMACION L ABORAL

FECHADEINGRESOALADEPENDENCIA
ACTUAL: [AM-DD-AR)

DEPENDENCIH:

DIRECTHON:

DEPARTAMENTO:

No. DE EMPLEADO:

No. DE PERSONAS A S CARGD:

NGB RAMIENTO:

TIPO NOMERAMIENTO:
[CONFIANZA, DE BASE)

HORARIC:

NGIMBRE DE SU JEFEINMEDIATO:

PUESTO DE 5U JEFE INMEDIATO:

NOMBRE DEL DIRECTOR DEL AREA:

DESCRIBA LAS PRINCIPALES ACHWIDADES
QUEDESEMPERA:

£CUENTA SUPUESTO CONINDICADORESDE
DESEMPERD?

£ CUNLES?

TEL. DEGFICINA DEL SERVIDOR PBELICT:

FECHA DE INGRESO AL AYUNTAMIENTO DE
GOL: {MM-DD-AR)

LOS ULTIMOS 3 PHE STOS OCUPADROS ENOTRASEMPRESASC INSTITUCIONES:
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FECHA DE LEVANTAMIENTO DE DATO S: {MM-DD-
AR

HAGO CONSTAR QUE LOS DATOS AQUIESCRITO'S SONVERDADEROS.

FIRMA

USOEXCEUSIVO DEL 8.C.C.

FECHA DE CAPTURA DE LA INFORMACION: {MM-DD-
AAY

NOMBRE DE QUIEN CARTURA:

OBSERVACIONES:

1. Registrar los datos generales del servidor publico
2. En caso de que aplique, registrar los datos del conyugue
3. En caso de que aplique, registrar los catos de los hijos.

4. Describir la escolaridad maxima comprobable, ademas especificar el tipo de
estudios con los que cuenta y si posee otro idioma, asi como su porcentaje que
domina.

5. Detallar los cursos y/o diplomados que ha tomado en los ultimos 3 y 5 afnos.
6. Narrar la capacitacion de su interés para mejorar su desempeio laboral
7. Registrar la informacién general y de manera completa de sus datos laborales.

8. En esta seccion se coloca la fecha completa del levantamiento de datos, la
firma del solicitante
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PN =

fHecursas Humanss

Gnl‘:tdu“g:s;;r;:
Jefatura de Prestaciones Laborales
JPLHZ20

Guadalajara, Jalisco a #3$333333335588 8

Lic. lvan Eduardo Argaelles Sanchez
Director General de IPEJAL
Presente

Me permito presentar a usted la Hoja de Servicio del €., con nimero de empleado yquier
labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara de acuerdo alos datos laborales que se muestran a
continuacién.

AREA DE FECHA NATURALEZA DEL
homeramienTq ADSCRIPCION DESDE HASTA HOMBRAMIENTO

Lo anterior con base en los registros electronicos y documentales que obran en esta Direccidn de
Recursos Humanos.

Se extiende la presente a peticion del interesado, para los fines y usos legales a que hayalugar.
A tentamente
“Guadalajara, Capital Mundial del Deporte 2020™
Mtra. Laura Verdnica Tormres Tomres
Directora de Recursos Humanos

LYTTIJMF@rcgg

Indicar el nimero de oficio correspondiente

Incluir el nombre del titular de IPEJAL a quien va dirigido el formato.

Anotar los datos identificativos del trabajador.

Indicar todos y cada uno de los nombramientos a los que ha sido acreedor el trabajador en
cuestion. Lo anterior incluyendo area de adscripcion, fecha de inicio y de término de cada
nombramiento y la naturaleza del mismo.

Recabar la firma del titular de la Direccién de Recursos Humanos.
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' Formato Solicitud ulaorde suelds

CGAIG-REHU-F-01-39

e IR

F@“’f’f @BD)
£g i 2] ;
fi\ i Recursos Humanos @ 5)
=0 Adminatrac ane
ngvadin Cuaerameabil Guci’ggi; ;; -

SOLICITUD DE TABULACION DE SUELDOS

Por este conducto solicito 1a Tabulacidn ce Suetdo para of famite de,

Can o5 siguientes dalcs,

] Num. De Empieado: o —“

[Apefiich Paterno__ Apellido Mat.srg ___Nombre (s)

DEPENDENCIA DONDE LABORO £N ESTE MUNICIPIO:

| Concepto: I Datos:

Dependoncia i

| Nombramiento

Fecha de baja

Observ
Dbserv

Guadalsara Jel, e de 0

y Farma del sol

Indicar el tramite para el cual se solicita la tabulacion de sueldo.
Anotar los datos identificativos solicitados.

Incluir las observaciones pertinentes en caso de ser necesario.
Indicar la fecha en la que se elabora el formato

Recabar nombre y firma del solicitante.
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' orma solicitud de Gure

CGAIG-REHU-F-01-40

1.
2.
3.
4.
5.

MTRA. LAURA VERONICA TORRES TORRES
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE.

Por modio del presente recba un cordial salude, ocasién que aproveche para

i lc me sea g3da et apoyo o de jeria. Lo anterlor con fundamento
en el articulo 60 de las Condicienes Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Guadalajara et
oual a ta letry refiere Gue “El Av i de Guadalal t 4 qul I alos

servidores publicas la contidad de $ 12500 por cada hijo por familia en edad de guarderfa,
desde su nacimiento hasta lo5 5 siios 31 meses™,

Anexo al p tas sig d Que acraditan (2 sclicitud:
.. Copia del Acta de Nacimiento y original del menor, (para coteiol

* Copla de recibo de nomina

= Copia de gatete que lo acredita como empleada (a) del Municipio.

Agradeciendo ias ateaciones gue se sirva dar ala te solicitud, me despido y
quedo de usted.

Guadalajara Jal, a

de del 20___

Nombre:

Num. De Empieado:

Puesto f Tel y Ext.:

Dependencia:

Nombre dei Bebé:

fecha de Nac, Bebé:

Tel Part:

Farma del solicitante

Indicar la fecha en la que se labora el formato.
Anotar los datos identificativos requeridos.

Indicar el nombre y la fecha de nacimiento del bebé.
Incluir un teléfono particular.

Recabar la firma del solicitante.
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 Formato calculo fuera de tempo | CGAIG-REHU-F-01-41

il

Guadalajara, Jal.,a de _________ del 2020

Municipic de Guadalbajara.
Hidalgo Me. 400
Presante.

‘Ef que suscriba, <on

Registro Federal dz Contribuyentes

con fi en lo di

P en et articule 118 fraccion Il de la Ley deat

Impuesto sobre la Renta y adiculo 153 dal Reglamento de la misma ley, me

pemito solicitarla la constancia de i biertas y retenci

efectuadas en el aiio

Atentamente

FIRMA.

‘NO. EMPLEACO.

DEPENDENCIA,

TELYBEX3

TEL PART.

Indicar la fecha en la que se elabora el formato.

Anotar los datos identificativos.

Indicar el afio del cual se desea la constancia de remuneraciones.
Recabar la firma y datos identificativos restantes.
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Formato Reclamacion Seguro pr Invalidez | CGAIG-REHU-F-01-42

sSura = RECLAMACION SINIESTROS INVALIDEZ GRUPO

e
-
=

FECHA  lunes, 14 de sepilembre de 2020

CONTRATANTE: MURICIPIO DE GUADALAJARA POLIZA: V0400047.6803
LAUERTE RATURAL
NVALDEZ ) COMPLESEHTD
ASEGURADO:
ORIGIRAL COﬂA CQOPlA CERTIFICADA
1|Soiicitud de reclamacion de beneficios adicienales

124

ALt de Nacimienio

K

ident:f:cacion Ofigia!

Recibe de Momind (Whmo}

i

S|Comprotanta de domicthe
&

baja de fa Dependeniia

~

Resumen medicd 1M55

L]

Resumen medico Pensiones

\0

Constancia ds Pensiansas

13|Hoja de Servicio i

1. Indicar la fecha en la que realiza el formato

Seleccionar el espacio para “Invalidez” si se trata de complemento
hacer lo mismo

Indicar el nombre de la persona asegurada

Seleccionar los documentos recabados segun lo enlistado
Entregar a la aseguradora

R b= b
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Formato reclamaciéon Seguro de Vida

| CGAIG-REHU-F-0143

suras

RECLAMACION SINIESTROS VIDA GRUFPO

CONTRATANTE: MUNICIPIO DE GUADALAJARA

AUERTE NATURAL

INVALIBEZ

ASEGURADO:

FECHA

POLIZA: 3000243

I ACCIDENTAL

COMPLEMENTO

SRICINAL

CoéPia *Pi& CERTIFICAPA

Solicitud de reclamacién

Acta de Nacimiento

Identificacion Oficial

Recibo de Nomina (ultimo)

Comprobante de domicilio

baja de Ia Bependencia

Acta de Matrimonio

Actuaciones Minizterisles

L 2] et e E50) B 280 V) Y

Certificado Médico de defuncidn

Beueficiario:

Solicitud de reclamacion

Acta de Nacimiento

L B0 L

Identificacion Original

Comprobante de Domicilio

Beacficiario:

Solicitud de reclamacion

Acta de Nacimicnto

hh@l\)_.

Identificacion Original

Comprobante d¢ Domicilio

Beacficiario:

Solicitud de reclamacién

Acta de Nacimicnto

Identificacion Original

1
2
3
4

Comprobante de Domicilio

SERYACIONES:

-_—
.

=

ENTREGA

RECIBE

Indicar la fecha en la que realiza el formato

Seleccionar el espacio para “Muerte Natural” si se trata de
complemento hacer lo mismo
Indicar el nombre de la persona asegurada

Seleccionar los documentos recabados segun lo enlistado, tanto
para el caso del asegurado como para los beneficiarios

Indicar las observaciones pertinentes en caso de ser necesario
Entregar a la aseguradora
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5. Glosario

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 afos de edad (dando preferencia a los
menores de 18 afnos) 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: Computo, 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
algun encargo o asunto propio del ayuntamiento.

Contratacion: Pactar, convenir, comerciar, hacer contratos o contratas de un trabajo,
ajustar a alguien para algun servicio.
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Deduccion: Restar o descontar una cantidad correspondiente a impuestos, adeudos o
aportaciones legitimas al salario de los empleados.

Accidente de trabajo: Accidente de trabajo es toda lesidon organica 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
evaluacion 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 unicamente a la educacion
del beneficiario.

Ajuste: Conformar, acomodar, arreglar, o 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.

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

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

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

Direccion de Administracion de Personal: : Dependencia Perteneciente a la Direccion
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 profesionalizaciéon, la atencion integral del personal, el
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sistema de Servicio Civil de Carrera de los servidores publicos y Vinculacion para la
prestacion de servicio social y practicas profesionales.

Direccion de Recursos Humanos: Dependencia perteneciente a la Coordinacion
General de Administraciéon e Innovacion Gubernamental, que tiene como objetivo;
Administrar los asuntos relativos al personal. En el caso de los hijos menores de 3 anos
inscritos como beneficiarios, se les comenzara a dar la ayuda escolar una vez que
comprueben estar inscritos en cualquiera de los niveles de estudio antes sefalados. Para
el caso de los hijos que se encuentren en etapa de gestacion, también sera considerado a
recibir la ayuda escolar en el momento correspondiente, previa comprobacion de dicha
paternidad ante el Comité Técnico.

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

Evaluacion del Desempeno: Estimar los conocimientos, aptitudes y rendimiento de los
empleados del ayuntamiento.

Evaluacion Salarial: Estimacién del valor salarial correspondiente a un puesto
determinado, en funcion de la carga de responsabilidad, evaluacion del desempefio y
capacitacion.

Expediente: Conjunto de todos los papeles correspondientes a los asuntos de los
empleados, senaladamente hablando de Ila 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 pdliza de seguros para cubrir los riesgos
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catastroéficos 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 econémica 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
(mas 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 desempefo 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, o comision.

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

Noémina: Relacion nominal de los individuos que en una oficina publica o particular han de
percibir haberes y justificar con su firma haberlos recibido. Haberes que ha de percibir el
trabajador que figura en némina.

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

Organo: Persona o conjunto de personas que actGan en representacién de una
organizacién o persona juridica en un ambito de competencia determinado.
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Plantilla: Relacion ordenada por categorias de las dependencias y empleados de una
oficina, de un servicio publico o privado.

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 tramites judiciales o administrativos.

Proyecto de Resolucion: 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 institucion con
el fin de mejorar sus resultados o sus beneficios.

Remuneracion: Sindnimo 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 dafno, 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.
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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 funcion operativa de alto riesgo y que implique un peligro
constante en su desempeno. No se considerara servicio activo cuando se acredite ante el
Comité Técnico, que existid negligencia o descuido por parte del servidor publico en el
desempefo 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.

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

Ing. Saul Edtardo Jiménez Camacho

y
Mtro. Alejandro IiRiguez Vargas

Director de Innovacion
Gubernamental

Jefe de Departamento de Gestion de la
Calidad
Direccion de Innovacion
Gubernamental
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