¢ e Recursos
'} Humanos

Recursos Humanos

ADMIN-REHU-MP-03-0325

Fecha de elaboraciéon: Marzo 2017
Fecha de actualizaciéon: Marzo de 2025
Version: 03

Manual de
Procedimientos

La Ciudad que

™ Gcbiernode‘
% @Mﬁ Guadalajara te CU| ! a






/] ’ Recursos
3 Humanos

Indice

A. Presentacién
B. Politicas generales de uso del manual de procedimientos
C. Objetivos del manual de procedimientos

1. Inventario de procedimientos

2
%)
4
5
0

2. Diagramas de flujo 1
3. Glosario 169

4. Autorizaciones 173

Pagina 1 de 173

La Chud il qun '

il f;x:m;azwk te culda

Manual de Procedimientos






{1 Recursos
2y Humanos

A. Presentacion

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

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con
ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo
establecido en el Codigo de Gobierno del Municipio 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 algtn otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccion del area
responsable de la elaboraciéon y del contenido del manual, es responsable 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 Supervisién
de los siguientes funcionarios:

« Titular de la Coordinacion general o de la dependencia del area que elabora
el manual

» Titular de la Direccion del érea que elabora el manual

« Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental

« Titular del Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracién: Mes y afio en que se elabord la versién Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afo de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado.

Cddigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y repfesentado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), uido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), numero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizaciéon (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccion V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Manual de Procedimientos

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

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 informacion, comunicacion y difusion para apoyar la
induccidn 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 visién integral de sus funciones vy
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 continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Area administrativa

Gestion de suspensiones para el
personal de |la Direccién de
Recursos Humanos

Cartas de no adeudo para el
personal de la Direccion de
Recursos Humanos

Dispersion de vales de despensa
en tarjetas electrénicas para el
personal operativo de la
Comisaria de Seguridad
Ciudadana de GDL, Protecciéon
Civil y Bomberos y para el ADMIN-REHU-P-03-03
personal de base y confianza del
Municipio de Guadalajara que
cumple con los lineamientos
establecidos en el convenio
salarial 2024 y otros convenios
vigentes.

Tramite de solicitud de correo
electrénico institucional para el ADMIN-REHU-P-03-04
personal de la Direccién de
Recursos Humanos

Solicitud de insumos de la
Direccion de Recursos Humanos
al almacén general

Elaboracion y control de
inventarios de la Direccion de
Recursos Humanos

Compras de la Direccion de

Recurso Humanos y pago de ADMIN-REHU-P-03-07 24 No
proveedores '

ADMIN-REHU-P-03-01 1 No

ADMIN-REHU-P-03-02 13 No

15 No

18 No

ADMIN-REHU-P-03-05 20 No

ADMIN-REHU-P-03-06 22 No

Oficialia de partes

R -P-03- N
ADMIN-REHU-P-03-08 ﬁ6 No
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Control de Incidencias

Aplicacioén del articulo 44 de la
Ley para los Servidores Publicos
del Estado de Jalisco y sus
Municipios y aplicacién del ADMIN-REHU-P-03-09 28 No
articulo 35 del sistema de
Seguridad Publica para el estado
de Jalisco
Reembolsos por Aplicacion del
articulo 44 de la Ley para los
Servidores Publicos del Estado
de Jalisco y sus Municipios y ADMIN-REHU-P-03-10 30 No
aplicacion del articulo 35 del
sistema de Seguridad Publica
para el estado de Jalisco
Gestion de aplicacion de faltas ADMIN-REHU-P-03-11 32 No
Gestién de aplicacion de falta ADMIN-REHU-P-03-12 34 No
por retardo
Elaboracion de constancia ADMIN-REHU-P-03-13
36 No
laboral
Licencia por maternidad ADMIN-REHU-P-03-14 38 No
Horario por lactancia ADMIN-REHU-P-03-15 40 No
Licencia por paternidad ADMIN-REHU-P-03-16 42 No
Licencia de acompafiamiento de ADMIN-REHU-P-03-17
.. o 44 No
hijo menor de edad hospitalizado
Registro de reportes de ADMIN-REHU-P-03-18 46 No
vacaciones
Registro de reportes de dias ADMIN-REHU-P-03-19 48 No
econdémicos
Solicitud de dias economicos a ADMIN-REHU-P-03-20
. , 50 No
partir de 3 dias B
Autorizacién de comisiones ADMIN-REHU-P-03-21 52)/.,%0
Licencia y permiso sin goce de ADMIN-REHU-P-03-22 n \J/f\/lo
sueldo
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Area de archivo y control de documentos

Recepcion de documentos ADMIN-REHU-P-03-23 56 No
Préstamo de expedientes ADMIN-REHU-P-03-24 58 No
Gestion y entrega de copia ADMIN-REHU-P-03-25 60 No
certificada de baja laboral

Area de desempefio y capacitacion
Deteccion de necesidades de ADMIN-REHU-P-03-26 62 No
capacitacion
Elaboracion del plan de ADMIN-REHU-P-03-27 64 No
capacitacion
Imparticién de cursos de ADMIN-REHU-P-03-28 66 No
capacitacién
Descuento en Instituciones ADMIN-REHU-P-03-29 68 No
Educativas
Servicio Social y Practicas ADMIN-REHU-P-03-30 70 No
Profesionales
Convenio con Instituciones
Educativas para la realizacién de ADMIN-REHU-P-03-31 73 No
Servicio Social y Practicas
Profesionales
Credencializacion de personas ADMIN-REHU-P-03-32 75 No
Servidoras Publicas
Reposicion de credencial ADMIN-REHU-P-03-33 77 No
Visto bueno de capacitacion con ADMIN-REHU-P-03-34 79 No
costo
Integracion y sesiones del ADMIN-REHU-P-03-35 81 No
Comité PAESPAR
Servicio Civil de Carrera ADMIN-REHU-P-03-36 83 No
Programa al Esfuerzo Escolar ADMIN-REHU-P-03-37 qg\ No

Prestaciones laborales /\’”\

Elaboracion de hojas de servicio ADMIN-REHU-P-03-38 4 89\ - No
o inexistencia /
Recepcién de documentacion ADM|N_REHU_p_03_3g/ 91 No
para pago unico
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Calculo de liquidez ADMIN-REHU-P-03-40 93 No
Apoyo a guarderias ADMIN-REHU-P-03-41 05 No
Carta patronal ADMIN-REHU-P-03-42 97 No
Certificacion de vigencia IMSS ADMIN-REHU-P-03-43 99 No
Bajas IMSS ADMIN-REHU-P-03-44 101 No
Altas y reingresos IMSS ADMIN-REHU-P-03-45 103 No
Modificacion de salario bimestral ADMIN-REHU-P-03-46 105 No
Designacion de beneficiarios ADMIN-REHU-P-03-47 107 No
SEDAR
Acta circunstanciada por riesgo ADMIN-REHU-P-03-48 109 No
de trabajo
Tramite de jubilacién y edad ADMIN-REHU-P-03-49 111 No
avanzada
Tramite de pensién por invalidez ADMIN-REHU-P-03-50 113 No
Area de analisis y control presupuestal

Anélisis y ajustes de plazas de la ADMIN-REHU-P-03-51 115 No
plantilla de personal
Escalafon promociones ADMIN-REHU-P-03-52 117 No
Escalafon nuevo ingreso ADMIN-REHU-P-03-53 119 No
Seleccion de nuevo ingreso para
plazas con categoria de e 121 No
confianza y temporales
Ajustes de plazas a la plantilla
de personal acorde al plan de SRMILRE SRS =S 123 No
Gobierno

Area de administracién y control de personal A\
Suspension por Sancion ADMIN-REHU-P-03-56 V,Z/s‘\ No
Relacién Control de envio ADMIN-REHU-P-03-57 /’ \Tﬁ/ No
Tramite de baja No

ADMIN-REHU-P-03-58 /

129
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Tramite de altas, reingreso o ADMIN-REHU-P-03-59 131 No
reinstalacién

Tramite de cambio ADMIN-REHU-P-03-60 133 No
Tramite de renovacion ADMIN-REHU-P-03-61 135 No
Tramite de suspension ADMIN-REHU-P-03-62 137 No

administrativa

Cadigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinaciéon General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la

Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versiéon (00), y

numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

| [#lelcoc

Actividad
Jc‘w( agina 10 de 173
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos

Area: Area administrativa

Gestion de suspensiones para el personal de la

Procedimiento: ) -
Direccion de Recursos Humanos

Cédigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-01

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Perla Jazmin Lépez Lopez

Responsable del area que

iy Heriberto Ocafa Navarro
Reviso:

MG TG L Karina Mata Fernandez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisq;
\

Titular del area que Aut

4
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Diagrama de Flujo
Gestion de suspensiones para el personal de la
Direccion de Recursos Humanos

ADMIN-REHU-P-03-01

i6n de S i para el p | de Recursos H
B Endace Administrativo CAl
Area Administrativa Areas de insidencias {Coordinscion de Personal de Recursos

Recibe informacitn
de intidenciss por
patz dst Erlace
Administrativo ce 5 CA

identfics I35 perscnas
con tres incidencias
n registro de ssistercia

Elabors formsto de
las o retardos

Remite ur: formatc de
1a5 faltas o retardos
firmacios |

perla Direccion ge
RETLrs0s HLManNcs

Recibe y anahza I3
informacion del formato

| Recibe y registra en | Ctarga visto buens
ofisigiia ce partes parala apizacidn ae ia

suspensién

Recibe. analiza y gira
nstrucciones para que
se nofifique 1a
3uspension por
scusrdo de retarso

Ei éreads incicenciss
remie oficios de
acuerdo as 1218rac

Retibe cficioconls
susgensien
del personal de

la Dirgezidn ce
Recursos Humanos

Genera y remits
oficlo de aplicacidn ce
suspension e infoima

2l Ealace inistrati
de [a Cal sobre el dia o
Cs ausencia de I3
perscnz servidora /
pubiica

Recibe nohficazion
de ion y firme
de fecibido

Rec®s atuse fisico y
resguards el
expedisnie de I
FErs0Na asntionads
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Area administrativa

Procedimiento:

Cartas de no adeudo para el personal de la
Direccion de Recursos Humanos

Cédigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-02

Fecha de Elaboracién:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Perla Jazmin Lépez Lopez

Responsable del area que
Revisé:

Heriberto Ocafia Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable de
area que Reviso) .

Titular del area que Au

/

Manual de Procedimientos

iadda

terno de

Gabie
Guadalajara
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Diagrama de Flujo
Cartas de no adeudo para el personal de la Direccién
de Recursos Humanos

ADMIN-REHU-P-03-02

Cartas de no adeudo para el Personal de |a Direccién de R

Area administrativa Direccién de patrimonio Enlace A = f'_‘i'“ delaC OF
de Administracion € Innovacion (CAl}

Rectbe por ofitic la
informazion y fetha

de las personas que
han causado baja

Realiza revision de
los bienes muebles o
vehiculos a
resguardc

¢ Poses bisnes
resguardades?
Si

Se solicita través =
del sistema ADMIN Recibe solititud y

resliza cambio
cambic de

resquarcante ) o

Retibe y revisa ' Informa via coreo de
zacidnde |« a izacién de ics
resquarde I fesguardos

Elatora ds maners
paraleis cans de no
adeudo y carta de no
l—-b adeudo vehicular eon
las especificaciones de
(o8 formzios atiusiee

Remite carta dgf no
adeude y carta
» adeudo vehicular,

Remite canta de no

adeuto y c&na de ne
adeudo vehisulsr

Recibe y archiva
acuses debidamente
seflados de
ambas cartas
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Identificacion Organizacional
Coordinacién o Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos

Area: Area administrativa

Dispersion de vales de despensa en tarjetas
electronicas para el personal operativo de la
Comisaria de Seguridad Ciudadana de GDL,
Procedimiento: Proteccion Civil y Bomberos y para el personal de
base y confianza del Municipio de Guadalajara que
cumple con los lineamientos establecidoS en el
convenio salarial 2024 y otros convenios o@

Cédigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-03 /
Fecha de Elaboracion: Marzo 2025 /
Persona que Elaboré: Perla Jazmin Lépez Lépez /
Resp qnsable geliareaique Heriberto Ocafia Navarro /
Reviso:
Titula!' e LG Karina Mata Fernandez
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisd
Titular del area que Auto?‘/'

/
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Diagrama de Flujo
Dispersiéon de vales de despensa en tarjetas
electrénicas para el personal operativo de la
Comisaria de Seguridad Ciudadana de GDL,

ADMIN-REHU-P-03-03

Proteccion Civil y Bomberos. 1-2
Dispersion de vales de despensa en tarjetas electronicas para personal operativo de la Comisaria de
i i de jaraylacC 6 icipal de Gestion Integral de Riesgas,
Proteccion Civil y Bamberos
Area administrativa Comisaria y Proteccion Civil Empresa Adjudicada

Solicita por <oreo
electronico listago de Reciben solictud y envian
persenal operatvo que tase ge darcs dai persanal
Sumpla son & pombramiento Que cumpie con el
requendo pars fa gestion e ias nombramients operativo
tareias elestronicas

]

Recibe y anshzats
informanion

«Es correcta la
informacdn?

No

Reahza depuracion de
nformacidn Unicamente
an perscnal que tumple con

nombramianio operatve

Adecua la informacion
2l formato ge fa smpresa

emile informacion a empres
acjudhc 303 SCILIaRA0 & alta
de tanetas con bass al »
numero de personas ton
nombramiento operauve

Racice y rasquargs
tarjetas sohcitadas

Remnte por 0fTI0 tarjetas s

I05 enisces agministratives de
la Comisaria de Segundad Retiben tanetas y reparten al
Cudad de P parsons nombramiento

b 1a Coordinacién Municipat ge | operatve

Gestién Integral de Riesgos

Proteccicn Cril y B

Recibe informazién y

gfva ds

Recursos \

oS

-

/

informan mensusimente Ioh
movimientos ge aitas y baja

del personal con
nombramiento operatiy

Recibe mformacion y
cOmpara con la pase de
datos contenka en 13 ndmns
de 13 sagunda quincena del
mes N Curso

Recite informacion 4
reahza 13 dispersion

realicar ia dispersion

[ Remite informacodn para

dispersion dispersién

b sl

[ Recibe confirmacion de f informa sobre proceso de J
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_ Diagrama de Flujo
Dispersion de vales de despensa en tarjetas
electronicas para el personal de base y confianza del
Municipio de Guadalajara que cumple con los
lineamientos establecidos en el convenio salarial
12024 y convenios vigentes. 2-2

Disparsién d2 vales de despensa en tarjetas elecronicas para &l personal OPerative
i id ¥ para sl parsonal tie base ¥

ADMIN-REHU-P-03-03

defa C de Sepuridad C de GOL,
ael ds G que cumple
conlos i idos en ef salarial 2024
% OWQY Corvanios vigentas.
R . Entaces Administrativos .
Area admunisirativa Empresa Adjudicada
del Municipio d2 Guadalajara T8 )

azecus 13 infgrmaton
ol f5rm32 o2 13 empr2 3

Semite NSrmI0EN 8 e ras
BHLJLTS SIMRAINTD & Miz

de 1anetss N L
Cirzc31on & Tscusos
Humanss

z:ibE 7 sE5QU0
2aas sThIATeS

Remite por oficiQ 195 1372135
2
Iss anfaces & J

£333 Cordinstidn a2l
SluniCios C8 Susoaisiars

Restbs infomsiion ¢ Informan mensualmenta o
iomzara sor la base ge | MOVIVIANIZE 3 INCITANGING
sates  cIntends  en I3 garerasas

RIUNE Ot mas an LUy
Fereits informasion para | =ecme Mérma o
resliTar is Gisparsior 1 [ 33123 § pflersion

p———— -
Racoe tortmatitr ce | [ iotori/h sonreDreeeercs
cigpereibe J“ l dispersiin

O
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos

Area: Area administrativa

Procedimiento: institucional para el personal de la 8
Recursos Humanos

Cédigo de procedimiento:  |ADMIN-REHU-P-03-04 /

Fecha de Elaboracién: Marzo 2025 /

Persona que Elaboré: Perla Jazmin Lépez Lép67

Responsable del area que

Revisé: Heriberto Ocana Navarré

e ACHELCE LI Karina Mata Fernandez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable d
Elaboré: area que Revisé

Titular del ér%ﬁza:
7/

7
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Humanos

¥

Diagrama de Flujo

Tramite de solicitud de correo electrénico institucional
para el personal de la Direccion de Recursos
Humanos

ADMIN-REHU-P-03-04

Manual de Procedimientos

Tramite de solicitud de correo electrénico institucional
para el personal de la Direccion de Recursos Humanos

Area Administrativa

Direccion de Recurso Humanos

Recibe solicitud telefonica
para |a asignacion de corree
inshitucional con base en la
actividades laborales del personal del
municipio adscrito a la Direccidn de
Recursos Humanes

|

Remite formato conla W

informacion del personal para
visto bueno de la direcaicn

Recibe respuesta
negativa justificada e informa
al area solicitants

Recibe, digitaliza e incorpora
formato a la plataforma
fickets.guadalajara.gob.mx

10 2dias
nabiles

Comunica al area solicitante
sobre la correcta gestion de su
solicitud y entreqa usuario y

contrasefia provisional de las
cuentas de correo electronico

AR

Recite y analiza formatc }

¢ Ctorga ei visto
bueno?

Remite respuesta
negativa justificada

%‘ﬁ

Caobierna de

i Guadalajara
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Identificacion Organizacional
Coordinacion o Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos

Area: Area administrativa

Solicitud de insumos de la Direccion de Recursos

Procedimiento: .
Humanos al almacén general

Codigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-05

Fecha de Elaboracioén: Marzo 2025
Persona que Elaboré: Perla Jazmin Lépezbépsi
A ‘ v

Res_poll?sable dellareaique Heriberto Ocana }év%
Reviso:
Tltula_r S LILOCEL Karina Mata Fefnandez
Autoriza:

Firmas: ' Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé
Titular del é%riza:

/’I! |
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Diagrama de Flujo
Solicitud de insumos de la Direccion de Recursos | ADMIN-REHU-P-03-05
| Humanos al almaceén general

Solicitud de insumos al aimacén general

) CAl {Coordinacion
Area administrativa Di ion de Recursos Humanos de Administracion Almaceén general
e Innovacion}

Rewviza & identfica insumos
matenales necesancs
(impieza papeleria y

consumibles) en ¢l aimacén

e |a Direccién de Recursos

Humanocs

T
y = g .
Elatora y remite Recibe sohicitud
solicitud justificada de #|  justificada para visto
insumos materiales tueno y firma
i, " /

v

Analiza y firma solicitud

L Il

¥ S TTE—
r - a Recibe y analiza Retibe soficitud
Remite solicitud para _[ . 5 i
B p » solicitud derivandola al éres | acompaiada de la
su gestion formal e instruccion de atender dicha)
\ peticién J

- L 4
7 Informa al drea

administrativa de la
Direccién de Recursos
Humanos fecha y hora para

i3 req REREQ 2 insumos

ies

Recoge insumos en la
fecha y hora indicada por

el aimacén general

Descarga y scomoda
insumos en el almacén de
1a Direccion de Recursos
Humanos realizando &i
cotejo puntual de las
cantidaces que ingresan
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/) > Recursos
2% Humanos
Identificacion Organizacional

Coordinacion o Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccioén: Recursos Humanos

Area: Area administrativa

Elaboracion y control de inventarios de la

Procedimiento: . s
Direccidon de Recursos Humanos

Cédigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-06

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Perla Jazmin Lopez Lépez

Responsable del area que

. . Heriberto Ocaifia Navarro
Reviso:

itulardefareaique Karina Mata Fernandez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Revisg:
\ /.
Titular del é%oriza:
Fd
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{ | o Recursos
'} Humanos

Diagrama de Flujo
Elaboracién y control de inventarios de la Direccion
de Recursos Humanos

ADMIN-REHU-P-03-06

Elaboracién y control de inventarios de la Direccion de Recursos Humanos
Area de 1a Direccién de Recurses Humanos Direccién de patrimonio

" N
Descarga lista e bienes ¥
vehiculos por cada una de
las areas en el sistema de

ADMIN

N

r

-
Coteja fa informacién ¢
se realiza revision fisica
¢on cada uno de los
resguardantes

si Coincide la
informacién?

No

Realizan las maodificaciones
perinentes de resguardante

actualizacion de los

Geastiona soucutud anel
sistema ADMIN para la
resguardcs

P
Solicita por correo ] B
electronico la atencion de » Recipe y analiza 1a solicitud
la solicitud J \
4
¥
' Pl i
Pasa a cotejo a firma del ] Realizan actualizacion de
— resquardante y jele 23 la informa a traves de correo
L inmediato J electronico
. .
N
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1 ’ Recursos
() Humanos

Identificacion Organizacional
Coordinacion o Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos

Area: Area administrativa

Compras de la Direccién de Recursos Humanos y

Procedimiento: pago de proveedores

Cddigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-07

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Perla Jazmin Lépez Lopez

Responsable del area que

7 g Heriberto Ocaria Navarro
Reviso:

Titular del area que Autoriza: [Karina Mata Fernandez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Revisq;
Titular del area qu%
L
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AN Recursos
2 Humanos

Diagrama de Flujo

Compras de (3 on de Recursos ¥ page de pi
ez Enlace cal G Tasoraria

Wemiie retesEd
2 zompre de mames
© 33TviEi08 PEIE
RuncCramienls U6 163
Arans da is Diratcin
32 Rezursos Humenes,

Rewiss toniengo
e wqedienie

< 4 Fama excamema y
remi s 8 s 500 s ‘::o:gs viste puent para
el M I P
&l bamila de 13 compra -~
Rezibe eproerts 7
gEslong o1 rdanis ce
zomprs

informa les fecnas y
Eiasas Ce peslion de

T rHSImSLICn
det £ioveedor
¥ emie
erden de compra Bl

£€ comAPIE o0

£
BIBn2S C SEVIISS

Recibe sl beno
SENVICI0 por perte del
provesdor
scompatado dela
tacture respectie

Rewiza sobcitud oo

Envip pera ftma y Revisa contenicio da
Vg buena supecianis

Eszormuni

F{Ib@ 4 o L__

[suteans )

Recibz expetienis ¥
remee & Tesoretia oara
s smisién de pago

Fama expediente 5
oltge visto bueno
para su gestidn

Retice 7 anstza
"L sxzadisns

Oorgs S
nasts ks confimacién

el page @l ploveedor
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¥

Recursos
Humanos

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional
Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Area administrativa

Procedimiento:

Oficialia de partes

Cédigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-08

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Perla Jazmin Lopez Lopez

Responsable del area que
Revisé:

Heriberto Ocana Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revis

Titular del area que riza:
)

L

Manual de Procedimientos

atadaidaiara
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{le Recursos
0\ Humanos

Oficialia de partes

Diagrama de Flujo

ADMIN-REHU-P-03-08

Oficiatia de partes

Area administrativa

p
Recibe informacién documental de las
diferentes dependencias de gobiemo o
personas servidoras publicas del municipio
\.

v

Selia, asigna folio y captura en base de
datos

v

(" Fotocopia documento para control y se
asigna a las areas de |a Direccion de

Recursos Humanos segun el tema de
ke atencion

v

Resguarda y archiva acuse de entrega

Ve

L

Manual de Procedimientos

Gobierno de

' Guadalajara

Pagina 27 de 173

h(h.dadqul'

te cuida



{e Recursos
¢ Humanos

Coordinacion o Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos

Area: Control de Incidencias

Aplicacion del articulo 44 de la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios y aplicacion del articulo 35 del sistema
de Seguridad Publica para el estado de Jalisco

Procedimiento:

Cédigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-09

Fecha de Elaboracién: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Marco Tulio Gutierrez Gonzalez

Responsable del area que

g Heriberto Ocarna Navarro
Revisé:

ILELCRILLLLICTD Karina Mata Fernandez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Marzo 2025
Persona que Responsable de|
Elaboré: area que Revisé /
[ o S, Q

\\

Titular del area utoriza:
==

/
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¢ N Recursos
0} Humanos

Diagrama de Flujo
Aplicacion del articulo 44 de la Ley para los | ADMIN-REHU-P-03-09
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios y aplicacién del articulo 35 del sistema de
Seguridad Publica para el estado de Jalisco

Controi 02 Capencencia
¢l Servidor
Incigans 3%
Pytico

O |

RECBPE.CN G6 CorCentiady 7 vefitac On G6 1ICacacica0es
(corstancias ce reseneidn de reposo) cor parte Ce ta
capandentia an Oficialia de Parles

Conforma ala reusion y 9 42 135 cON3tancias ¥ con
13 base o¢ 0308 Ca MICaPACHI3dES AlMErada Do §1 drea de

Conabdiza (6iva ce gias) de in asaticiades mvoluctadas a9
€303 emDle3d0 £3ra apizacon de amitulo 35 ¥ 44

[Revision de f0s emr'e2dos @ informacion d@ fa Suerzrtbihda,
©ara 3pbeacion de aniculo 35 ¥ 44 3¢ consylts su nalensian
5 24pedianta personal J

9318 &N 550663 O
5 aplicabis’ ne30acioad para
No compigtar ol %

E

52 (onfirma 3 NEYMacHT d SPHAtIon 3 BECulaTy B Ca

£e imprme fiko-Tasla 00f tada emplesdo 0a¥3 1 revision 02
1aales generatss ¢el smoleadd y CoNTimaciin oe DDantaes
sequimienio

$6 Naten 36 COMTeLCIones ¢ pestionas
5& modifica o elmina fegistro
No !m Pistoral 4@ ¢apmra-g,ecLndn de aphicacen oal

£Er33N3! Qus NO 8 afecia

Se glacora of rasumen ae DB130Mal 3'BCtN0. poTentaie segun|
¢ datas captursaos dei personat alecisoo

)

Escecs ca sosnurs
48 s platsierms
taerosgs Hawet

I

Sa eiaberg ohisg ge restuest3 ¥ notfRacion dy avieacon da
aticuls 35 y 24 pard & Cada emrieddo

I

$9 5l300ra 0fiCi0 ¥ MR C4 restuesta de sofilud te
3LL3TON 03 IMC IO 38 ¥ 43 v ROPCAION 02 3D'LICION O
aftituo 35 722 50 SOKING, Para £33 SMOISBA0 ¥ &5 (6MHYD)
3 5 363 de acsILCdn

S3 122108 ¥ 56 FESQUIITA FUSE 09 rECTINO Cel 0FiL & Foviado
& 223 or adsCrnCOn de €503 53V dor DLCo
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AR Recursos
t Humanos

Coordinacion o Coordinacién de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos

Area: Control de Incidencias

Reembolsos por Aplicacion del articulo 44 de la
Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Procedimiento: Jalisco y sus Municipios y aplicacion del articulo
35 del sistema de Seguridad Publica para el
estado de Jalisco

Codigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-10

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Marco Tulio Gutiérrez Gonzalez

Responsable del area que

i Heriberto Ocafa Navarro
Reviso:

Titular del area que

\ Karina Mata Fernandez
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que Responsable d

Elaboré: area que Revisé
(A m_
Titular del area toriza:

b

I
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Ly

Recursos
Humanos

Diagrama de Flujo

Reembolsos por Aplicacion del articulo 44 de la Ley
para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y
sus Municipios y aplicacién del articulo 35 del sistema

ADMIN-REHU-P-03-10

de Seguridad Publica para el estado de Jalisco
it Cepencenti
Eonienes el f:;vgf:va

Recepcion de concenliaco 7 venficacion ge sokciug ce
Feembols0 Cor 3ckcac:on de articulo 35 y 44 por pante ce i3
sapendentia en Oficialia ge Panes

|

Recepcion e

Sokedud 4 J

documentacion complementana del empie3cs e ingraso an
oficiaiia e pares

%

/1\
=)

Fd

%

-
Cambio de

MOBVOS uridic

Rama Meda
por RT (Riasgo gz Tracajel caificado y
©s, Complemantc ge proceso

e afectacion articuo 35 y 44

l

de daios interns e CoNstancias y se
€30013 legajo 02 incapacidades

g .
ModificaiGn ge Dase
snvolucradas en el gescuento

]

Apartura de SiS1SMa Segun 1a fecna
calendano del rea de Movimuentos e
Perscral y Tesoreria

Se garespussia
Cuanco no pracede

58 apica?

=]

©)

Es0eTs o poeE
o= @ pleforms
secnoiges Harwer

[m,

GiuCidn &n Sistema ]

¥

[ Nowficacidn a Tesoreria

!

Se emite resouesta 3 13
sehtitud de Sevolucién gor
Jmedi de ia Desenaencia de
adscnccién

$& 3an2aa Cogid O antecadentes al
erpedienle persQnal y acuse &2 oficio

resCuesta
J
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AR Recursos
'y Humanos

Identificacién Orgarlizacional
Coordinacion o Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccioén: Recursos Humanos
Area: Control de Incidencias
Procedimiento: Gestién de aplicacion de faltas

Codigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-11

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Marco Tulio Gutiérrez Gonzalez

Responsable del area que

i Heriberto Ocafia Navarro
Reviso:

Titutar del area que Karina Mata Fernandez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025
Persona que Responsable de
Elaboré: area que Revisé! /.

\

Titular del é:yiza:
7/

&
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¥

Recursos
Humanos

Diagrama de Flujo

Gestion de aplicacion de faltas

ADMIN-REHU-P-03-11

Gestion de Aplicacion de Faltas

Control de incidencias

Dependencia del servidor publico

X

Recibe reportes de incidencias por
parte de la Dirsceidn y Enlace
Administrativa de la Coordinacion a
la que pertenece la
persona servidora plblica

v

Espears de sperturs
de la pigtaforma

tecnciégica Harwel

.

( Captura =n plataforma nimero de
dias de inasistencia del servidor
L plbjico )
5
Revisa el listado de faltas
capturadas en la plataforma
tecnolgica Harweb y afecta la

TN

-

\_ incidencia

£
Analiza y resguarda listado de ]

forma digital

Manual de Procedimientos

rerne de Guadalag

afa

Cabierno de

y Guadalajara
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{ | ¢ Recursos
23 Humanos

Coordinacién o Coordinacion de Administracion e Innovacién
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos
Area: Control de Incidencias
Procedimiento: Gestion de aplicacion de falta por retardo

Caodigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-12

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Marco Tulio Gutiérrez Gonzalez

Responsable del area que

oo, Heriberto Ocana Navarro
Reviso:

LULEPC R TEEIC L Karina Mata Fernandez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable de
Elaboré: area que Revisé:
\.
Titular dwmriza:

o / .

Pagina 34 de 173

- Lz Chudad que
Gaobierno de @ '

Guadalajara te cu|da

Manual de Procedimientos



¥

Manual de P

Recursos
Humanos

Diagrama de Flujo

Gestion de aplicacion de falta por retardo

ADMIN-REHU-P-03-12

wactalajdra

Gestion de aplicacion de falta por retardo

Contol de Incidencias

Dependencia del Servidor Puablico

h

Recibe reportes de incidencias de\
retardo firmado por la Direccion y
Enlace Administrative de
la Coordinacién a la que pertenece

la persona Servidora Piiblica o

v

Revisa y confirma |3 existencia
de 3 o mas refardos en un
\ periado de 30 dias J

-

("~ Elabora acuerdo de refardoe
informa por oficio a las

O

" Recibe oficio en el que se adjunla

dependencias sobre suspension de »
1 dia laboral por parte del
ik Servidor Publico /

el acuerdo de suspension por
retardo

!

Notifica al Servidor Publico y
solicita su firma de
conacimiento en €l acuerdo

N

Eecibe y revisa acuerdo firmado }‘.

Espera de apertura
de I3 piataforma
tecnoldgica Harweb

" Se presenta a la persona ™
encargada de captura en
plataforma folio de reporie de
incidencias y numero de dias de
inasistencias sin goce de suelda
W del Servidor Publico J

("Inlegra a expediente del Servidor )
Publico el acuerdo por relardo
notificado y los oficios que dan

euenta de la suspensioén por retardo)

v

informe sobre e dia de suspension
-

Remite acuerdo fimado e ]

rocedimientos

Gubleraao de

i Guadalajara
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Recursos
Humanos

Ly

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon de Administracion e Innovacion

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Control de Incidencias

Procedimiento:

Elaboracion de constancia laboral

.|Cédigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-13

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Marco Tulio Gutiérrez Gonzélez

Responsable del area que
Reviso:

Heriberto Ocafia Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025
Persona que Responsable de
Elaboré: area que Revis6:

Titular thoriza:

/

Manual de Procedimientos
sdalajat
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Recursos
Humanos

Diagrama de Flujo

Elaboracion de constancia laboral

ADMIN-REHU-P-03-13

13

i

a

Elaboracion de constancia laboral

Control de Incidencias

Dependencia del Servidor Plblico

(Recibe solicitudes a través de oficios

de la dependencia de adscripeidn

correo electranics institucional o
petiziones delinteresade

|

Verifica informacion en base
de datos ¥ registros electrénicos

!

Integra informacion en listado
de controt

!

{ Elabora constancia laboral |

[ Pasa a firma de la Direccién de ]

L

Recurscs Humanos

De 5a & dias
habiles

Se le notifica ¥ hace entrega
de la constgncia laboral

Recaba acuse de constancia
acompafiada ce 1a solicitud de
ongeny remite al area de archive
rara su integracion en el expadiente
del soiicitante

O
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AR Recursos ,
0} Humanos

Identificacion Organizacional
Coordinacion o Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos
Area: Control de Incidencias
Procedimiento: Licencia por maternidad

Cédigo de procedimiento: |[ADMIN-REHU-P-03-14

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Marco Tulio Gutiérrez Gonzalez

Responsable del area que

o i Heriberto Ocafia Navarro
Revisé:

Titular del area que

Autoriza: Karina Mata Fernandez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que Responsable d

Elaboré: area que Reviso /.
ML
Titular del Wﬂza: \

P

"""" Péagina 38 de 173
Gabierna de LaChdaki que '

' Guadalajara te culda

Manual de Procedimientos



AR Recursos
'\ Humanos

Diagrama de Flujo

Licencia por maternidad ADMIN-REHU-P-03-14

Licencia por maternidad
Control de Incidencias Dependencia del Servidor Piblico

- ™

Recibe solicitud personai de
la interesada

L o

7/~ verifica vigencia de
incapacidad {constancia de
prescripcion de reposo
temporal para el trabajo
modalidad 36 y 38} en base
de datos y registros

\ electronicos )
. 8e )
encuentra Si
en base
de datos?

No

/Se le solicita a la interesada\
gestionar la incapacidad al
ASS o bien entregaria a su
area de trabajo

g ~
Expide licencia de
maternidad
L + "
—

Entrega licencia por
maternidad y solicita 1a firma
de fa interesada en el acuse

de entrega

b S

Remite copia de conocimiento)
de licencia por maternidad al
area de adscripcion de fa
\_ solicitante J \

Recibe copia de
cenocimiento de licencia por
maternidad

y

-
Recaba acuse. acompafiado > L
de solicitud de origen y = 3
h 5 ] i n se
remite al drea de archivo |« Remia c?:c?bf;o
para su integracion en
expediente de la sclicitante i N
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Ly

Recursos
Humanos

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Control de Incidencias

Procedimiento:

Horario por Lactancia

Codigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-15

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Marco Tulio Gutiérrez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Heriberto Ocana Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que

Responsable de

Eittrc'o:/ﬁ area que Reviso:

i

Titular del ér%ljmtoriza:
=

’

Manual de Procedimientos
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{ | ¢ Recursos ,
N Humanos

Diagrama de Flujo

Horario por lactancia ADMIN-REHU-P-03-15

Horario por lactancia
Controi de Incidencias Dependencia del Servidor Publico

Recibe solicitud personal de
la interesada

v

Verifica wigencia de ficencia ]

r_\

por maternidad en base de
datos y registros electrénicos

r_\

Asigna horario en beneficio
de la solicitante con
nombramiento de base o
confianza,
por un periodo continuo de &
meses 0 ¢on base a la
vigencia de su contrato

( )

solicita su firma de 13 interesada
an el acuse de entrega

(gD

Entrega permiso por lactancia y]

expediente de I1a solicitante

v

O

4

- 3 4 A
Remite copia de conecimiento Recibe copia de conocimiento
del permiso por factancia al area de permiso gor lactancia
de adscripcion de 13 solicitante L ’ )
A
Recaba acuse acompafiado h v
de solicitud de origen y ’ . -
: ; it
remite al area de archivo < pamac C?g?mcigg o
para su integracion en el _ A )
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AR Recursos
'y Humanos

Coordinacion o Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccién: Recursos Humanos
Area: Control de Incidencias
Procedimiento: Licencia por paternidad

Codigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-16

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Marco Tulio Gutiérrez Gonzalez

Responsable del area que

A Heriberto Ocafia Navarro
Revis6:

WSLLTRCLIC LG R Karina Mata Fernandez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable de
Elaboré: area que Reviso6
Y.

Titular del érea)_%utoriza:
/
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Manual de Procedimientos

otnadealapdl a

N Recursos
Humanos

Licencia por paternidad

Diagrama de Flujo

ADMIN-REHU-P-03-16

Licencia por paternidad

Control de Incidencias

Dependencia del Servidor Piblico

ecibe solicitud personal del
interesado, acompafiado de
la documentacion original y
copia que demuestre su
relacion consanguinea o de
parentesco con el menor de
edad, para su revision y

cotejo
No ¢El solicitante
x ee servidor
publico?
Si
\

Asigna licencia por 15 dias
hébiles con base en la Ley

para los Servidores Publicos
del Estado de Jalisco y susJ

Municipios

Asigna licencia por 5 dias )
habiles a personal operativo
con base en la Ley Federal

del Trabajo p

' TN
Entrega licencia por
paternidad y solicta su firma

del interesado en el acuse de
entrega
| /
¥

( Remite copia de

conocimiento de licencia por

-

Recibe copia de

paternidad al area de
kadscripclén del solicitante )

N — %
Recaba acuse. acompafado
de solicitud de origen y

remite al drea de archivo

—»lconacimiento de licencia por
rL paternidad

A 4

( Remite copia con seliof

para su integracién en

kexpediente del solicitante

recibido

o

Gobierna de

} Guadalajara
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{ | ¢ Recursos f
2 Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinacioén o Coordinacién de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccién: Recursos Humanos

Area: Control de Incidencias

Licencia de acompanamiento de hijo menor de

AR i oh edad hospitalizado

Cédigo de procedimiento: [ADMIN-REHU-P-03-17

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Marco Tulio Gutierrez Gonzalez

Responsable del area que

! Heriberto Ocafia Navarro
Revisé:

Titular del area que

. Karina Mata Fernandez
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé

Titular del area que thﬁza:
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{ | o Recursos
2y Humanos

Diagrama de Flujo
Licencia de acompafamiento de hijo menor de edad
hospitalizado

ADMIN-REHU-P-03-17

Licencia de acompafiamiento de hijo menor de edad hospitalizado
Control de Incidencias Dependencia del Servidor Publico

7~ Recioe solicitud del

interesado o a través del
sindicato afiliado,

acompafiade de la
documentacion que

demuestre su relacion
consanguinea o de

parentesco, asi como
documentacion que

demuestre la hospitalizacion

\ del menor de edad /
v

“'\
r Verifica antigliedad del
solicitante en base de datos
y registros elecirbnicos

v

":‘-\signa licencia con base er;‘
lo establecido en Ley para
los Servidores Publicos dst

Ectado de Jalisco y sus
municipios

v

" Remite copia de
conocimiento de licencia al Recibe copia de
area de adscripcion del L conocimiento de licencia

A

9 S

N

—f

3 solicitante )

(Recaba acuse, acompaﬁada‘
de solicitud de origen y
remite al drea de archivo |«
para su integracion en
\expediente del solicitante J

~

Remife copia con sello de
recibido

Pagina 45 de 173

Gabierno de LaCudaique @@
)/ Guadalajara @ cu|da

Manual de Procedimientos

tajara




AR Recursos
% Humanos

Coordinaciéon o Coordinacién de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos
Area: Control de Incidencias
Procedimiento: Registro de reportes de vacaciones

Cédigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-18

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Marco Tulio Gutierrez Gonzalez

Responsable del area que

Ay Heriberto Ocafia Navarro
Reviso:

LR Karina Mata Fernandez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable d
Elaboro: area que Reviso
W = \

.

Titular dwmriza:

..,/;

173

LaCiudad que '

tecuida

Manual de Procedimientos
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{e Recursos
'\ Humanos

Diagrama de Flujo
Registro de reporte de vacaciones ADMIN-REHU-P-03-18

Registro de reportes de vacaciones
Control de Incidencias Dependencia del Servidor Piblico

O

s
Recibe reportes de
vacaciones firmados gor 1a
Exreccién ¥ Eniace Admiristrativo

de la Coordinacion a la que
pertenece el Servidor Publico

v

Vedfica antiguedad y tipo de
nombramienta del servidor

oUblico en base de datos y
registros electronicos
<Cumpliz ton la antigledad y Ie tomesponden vataciones de
acuerdo
x \ 8 su nombramisnte?
Solicita por oficio a dependenci —
el imeresado realice 12 .__(_ Rectoe sciicitud y subsana ]
aclaracion debida J | errires
I Recioe repone < { Remite reportes de vacaciones ]
Captura en base de datcs

e}
»

Archiva v resguarda reqistrc
de repories de vacaciones
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{ | o Recursos : ’
% Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Coordinacion de Administracion e Innovacién
Dependencia:

Direccién: Recursos Humanos
Area: Control de Incidencias
Procedimiento: Registro de reportes de dias economicos

Cédigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-19

Fecha de Elaboracién: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Marco Tulio Gutiérrez Gonzalez

Responsable del area que

ek Heri A r
Reviso: eriberto Ocafa Navarro

Iitarde, areaique Karina Mata Fernandez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisg:
¢

N

Titular del area qu: Autoriza:

v
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¥

Recursos
Humanos

Diagrama de Flujo

Registro de reporte de dia econdémico

ADMIN-REHU-P-03-19

Registro de reportes de dias econémicos

Control de Incidencias

Dependencia del Servidor Publico

A
Recibe reportes de dias
ecendmicos firmados por la
ireccion y Enlace Administrativo
de la Coordinacion a la que
pertenece el Servidor PUblico

Verifica antigliedad y tipo de
nombramiento del servidor
plblico en base de datcs y

registros electronicos

iCumple con la
antigliedad v |2

O

x corresponde?
No

Si

Captura en base de dates 1

v

Archiva y resguarda registro
e repartes de dias econdémicos

( : j
» Recibe reporte
L p

G

Manual de Procedimientos
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Recursos
Humanos

Ly

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion
e Innovacion

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Control de Incidencias

Procedimiento:

Solicitud de dias econémicos a partir de 3 dias

Codigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-20

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Marco Tulio Gutiérrez Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Heriberto Ocafa Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable de
area que Revisé

Titular del a’v%aﬁza:
7

&7
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Ly

Manual de

Cuadalajara

Recursos
Humanos

Solicitud de dias econdmicos a partir de 3 dias

Diagrama de Flujo

ADMIN-REHU-P-03-20

Solicitud de dias econémicos a partir de 3 dias

Control de Incidencias

Dependencia del Servidor Publico

Recibe solicitud por parte del personal
del sindicato al que esta afiliado el
Servidor Publico
debidamente firmada por ia
Bireccién y Enlace Administrativo del
area del interesado

1

Verifica en base de dates y registros
electrénicos Ios dias disponibles del

interesado

cTienz dias
disponibles? No

Sernotificaala

St

Se netifica 1a autorizacion al directory
sindicato, con copia al enlace
adminisirativo del area de adscripcion

» Degendencia del
Servidor Publico

Procedimientos

-~ Caobierna de
iy Guadalajara
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Recursos
Humanos

¥

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinaciéon de Administracion e Innovaciéon

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Control de Incidencias

Procedimiento:

Autorizacion de comisiones

Codigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-21

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Marco Tulio Gutiérrez Gonzalez

Responsable del area que
Revis6:

Heriberto Ocaria Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisg:

U,m
\
LN
Titular deig?%oriza:
e
7
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{e Recursos
e Humanos

Diagrama de Flujo

Autorizacion de comisiones ADMIN-REHU-P-03-21

Autorizacion de Comisiones
Control de Incidencias Dependencia del Servidor Publico

O

¥
/" Retibe y revisa salicitud de )
comision firmada por las
autoridades intervinientes
{Direccion y
Enlace Administrativo de la
k Coordinacion) )

.

Verifica informacién de la
persona servidora publica en
plataforma harweb

~

L. vy

Elabora oficio de autcrizacion de
| comision !

v

("Notifica a la persona servidora )

plblica e informa a fa [ Recioe notificacion y remite
dependencia de adscripeiony i | acuse
. la receptora i
Recibe y revisa acuse <

’

v

(Archiva y resguarda la peticién )
de origen y acuses de la

dependencia de adscripcién y

\ receptora )
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¥

Recursos
Humanos

Identificacion Organizacional
Coordinacion de Administracion e Innovacion

Coordinacion o
Dependencia:

Direccioén:

Recursos Humanos

Area:

Control de Incidencias

Procedimiento:

Licencia y permiso sin goce de sueldo

Cadigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-22

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Marco Tulio Gutiérrez Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Heriberto Ocana Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable de
area que Reviso

\ e’ Q
e
Titular del area que Autor?‘ 3

»

Manual de Procedimientos
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AR Recursos
03 Humanos

Diagrama de Flujo

Licencia y permiso sin goce de sueldo ADMIN-REHU-P-03-22

Licencia y permiso sin goce de sueldo
Control de Incidencias Dependencia del Servidor Publico

O

Recibe reporte ge incidencias |
por licencia o0 permiso sin goce
de sueldo firmado por el Director
y el Eniace Administrative de la

Coerdinacién a 1a que
pertenece ia cersona servidora
publica o i elemento ooeranvojl

'

Verifica en base de datos y
registros la antiguedad y tipo de
to d

+Cumple cen i
antiguedad
requenda?

Informa la negativa def tramite a]
1a Dependencia a Ia gue

pertenece la persona servidora

puBIca 0 &f elemento operativo

Sspers dz soentura
— Je s patsforma
t2crologea Harwet
v

(CADTUra licencia ¢ pernmsa por el
lapso solicitado en ia piataforma

- Hé%ﬁb
Elatora oficio de tramite
de licencia sin goce de sueldo

Y
(Notifica a la persona interesada )

a su respectiva gegendencia de [ ) }
adscnpeion y coordinacion > g ccﬁ:n?:;:::é ISHIC
sobre la autonzacion de la

P
icencia sin goce de Sueldo

»

Recibe acuse. se realiza un
respaldo aigial de los =
respectivos documentos
escaneados e integra at
expediente perscnal del
solicitante los documentos J
en

relacionados al tramite de ong

O
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Recursos
Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos
Area: Archivo y control de documentos
Procedimiento: Recepcidn de documentos

Codigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-23

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Adriana Elizabeth Diaz Serna

Responsable del area que

T Heriberto Ocafia Navarro
Revisé:

Titular del area que

. Karina Mata Fernandez
Autoriza:

Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025

Responsable d
area que Reviso

Titular del area que Autoriza'z ”

1//’-

Pagina 56 de 173

La Cudad que »

3 Gua(;afajara tﬁ C uida

Manuat de Procedimientos




AR Recursos
) Humanos

Diagrama de Flujo

Recepcién de documentos

ADMIN-REHU-P-03-23

Recepcion de documentos

Area de archivo y controt de documentos

Areas de la Direccion de RH

( Envian informacién

N
Recibe y agrupa
semanalmente informacion |«
documental
¢ o
— 4

Reviga y clasifica de acuerdo
al orden alfabético
" J

v

4 N
Divide documentacion y
asigna a responsable del
area para su cotejo
\ v,

v

Integra informacion

documental en expediente de

cada persona servidora
publica

N\
Resguarda de manera fisica,

registra de forma digital
administra archivo

~

J/

L documental

Manual de Procedimientos

4 428 siar
ukrnG de Luadatdjara
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! e Recursos
e Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Administracién e Innovaciéon

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Archivo y control de documentos

Procedimiento:

Préstamo de expedientes

Codigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-24

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Adriana Elizabeth Diaz Serna

Responsable del area que
Reviso:

Heriberto Ocafia Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Responsable de
area que Reviso

Titular del area que Autor:zafg/

o

Manual de Procedimientos

Coblerna de

Guadalajara
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AR Recursos ’
'y Humanos

Diagrama de Flujo

Préstamo de expedientes ADMIN-REHU-P-03-24

Préstamo de Expedientes

Area de Archivo y Centrol ce Documentos Areas de 1a Direccidn de Recursos Humanos

Realizar soiicitud de
expediente cor medio
de oficio o de manera
verbal

Captura en base de
datos y elabora vale
de préstamo

Realiza basqueda
documental

sia informactdon
solicitaga fus

encontrada en a

direccion de RH?

Si

| Se realiza bisqueda
fisica o electronica de
las hojas de control

< Se lacalizo la
informacién en 1as
hojas de controli?

Se da respuesta
negativa de manera
verbal o por oficio
segun sea el caso

Se solicita expediente
por oficio al area de
archivo municipal

Entrega expediente
sclicitado,
acompafiado del vaie
de préstamo

esguarda vale de
prestamo firmado v
registra en base de

datos para su debide

el caso

S
expediente prestado
v se entrega contra
recibo del vale de
préstamo

Se integra el
expediente al espacic
fisico resguardado

LEI expediente se
encuentra en i3
Direccion de RH?

Integra el expediente
al area de activos ©
baja segun sea el
caso

Se envia expediente
a traves de oficic al
area de archivo
municipal
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L.Jk
.

Recursos
Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccioén:

Recursos Humanos

Area:

Archivo y control de documentos

Procedimiento:

Gestidn y entrega de copia certificada de baja

laboral

Codigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-25

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Adriana Elizabeth Diaz Serna

Responsable del area que
Reviso:

Heriberto Ocafia Navarro

Titular del area que

Karina Mata Fernandez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025
Persona qu Responsable de
Elaboroé: area que Reviso!

Titular del area que Autoriz;z Ve

7

Manual de Procedimientos
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¥

Recursos
Humanos

Diagrama de Flujo
Gestion y entrega de copia certificada de baja laboral

ADMIN-REHU-P-03-25

Gestion ¥ entrega de copia certificada de baja laboral

Area de Archivo y Centro} de Documentos

Recibe solicitud de manera fisica o
a traves de telefono

Realiza de ferma electronica
solicitud y realiza la busqueda en
expedientes del movimiento de
baja laboral

(La informacién
solicitada fue
encontrada en fa
Direccién de RH?

Se solicita expediente por oficio al
area de archivo municipai

!

Se imprime copia del movimiento
de taja laboral

(Se solicita certificacion del area de
controf de personal y por medio de
oficio al rea de contagilidad de

\ Tesoreria

¥

Recibe y captura en tase de datos|
el movimiento de baja laboral
certificado

L o
-~ ‘ -
Localiza ai solicitante via telefonical
¥ se le asigna cita para entrega de
| movimiento de baja certificada |

¥
(" Se solicita acuda a la ¢ita con )
identificacion oficial vigente y en
caso de representante legal, se
solicita carta poder e identificacion

\ ofcil ygects )

Entrega movimienic de baja
taberal certtificada y se resguarda
acuse de entrega

Manual de Procedimientos

Casineri

sade Quadalajata
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‘AR Recursos
2y Humanos

Tdentifieacion Organizacional

Coordinaciéon o Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos
Area: Desempefio y capacitacion
Procedimiento: Deteccién de necesidades de capacitacion

Caddigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-26

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Cynthia Susana Ledn Gonzélez

Responsable del area que

HIp Heriberto Ocafa Navarro
Revisé:

Titular del area que Autoriza: |Karina Mata Fernandez

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable de
area que Revisé!

e

A

Titular del area que Autori?. s/

P
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O8N0 de

Recursos
Humanos

Deteccién de necesidades de capacitacion

Diagrama de Flujo
ADMIN-REHU-P-03-26

Deteccidn de necesidades de capacitacion

Area de desempefio y capacitacion Coordinaciones y dreas del Municipio

r , Ty
Genera herramienta o formulario
de diagnostico con preguntas
puntuales, acompafiado de
formate de resultados

Direccién de Recursos
Humanos, remite a través de
correo electrénico circular sobre
la necesidad de generar Plan de

_ Capacﬂacn:n Anual y.
(" Notifica a través de correo ) [
electronico a enlaces de .
Coordinaciones y areas del »i Da fif“f:ff;ggg;’fg" e
Municipio. solicitando la | P
\_ respuesta al formulario )
10 dias
habiles
( ] [Envia or correo electrénico
Agrupa y analiza resultados del | _ [ gonﬁrmacién e 2
L formulario Lcumplimien!o de la actividad

v

Detecta temas prioritarios con
pase en ef formato de resultados
¥ genera :
L Plan de Capacitacion Anual

Cuadalajara

Gobierno de

Guadalajara
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Ly

Recursos
Humanos

Identificacién Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Desempeio y capacitacion

Procedimiento:

Elaboracién del plan de capacitacion

Caédigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-27

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Cynthia Susana Leén Gonzalez

Responsable del &rea que
Reviso:

Heriberto Ocafia Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable de
area que Reviso:

Titular del area que Autoriz;z' >

7

Manual de Procedimientos
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Guadalajara
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¥

Recursos
Humanos

Elaboracidn del plan de capacitacion

Diagrama de Flujo

ADMIN-REHU-P-03-27

Elaboracion del plan de capacitacion

Area de desempefio y capacitacién

Coordinaciones y areas del Municipio

Detecta temas prioritarios con base\
en et formato de resultados de ia
deteccion de necesidades de
capacitacion

v

-
[ Elabora plan de capacitacion
3

S

grupando ios temas mas relevantes

4

v

—
Diferencia el tipo de capacitacién en
interna y externa J

No
ila
capacitacién es
) externa?
Si

Rewisa presupuesto asignado

v

Realiza cotizacion de cursos

v

”~
Remite expediente a la Direccion de
Recursos Humanos para proceso de

compra

—
Ajustar y priorizar la capacitacion de

acuerdo al Plan Municipal de
Desarrollo y Gobernanza J
L

v

(Genera calendarfizacion de cursos
de forma conciliada con fas

9

—

"

Cee) L J L

L.

;

Recibe a través de correc electronico
calendarizacion y otorga la

Y

dependencias solicitantes,

estableciendo fecha, hora y lugar de
\_ aplicacion j

(" Comunica al equipo de trabajo fa )

'Lconfirmacién respecto a las fchas ¥

lugar de aplicaciony

confirmacion def cursc parala |«
aplicacion de logistica

/

Manual de Procedimientos

Gobierno de

Guadalajara

Pagina 65 de 173

tecuida



Ly

Recursos
Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Desempefio y capacitacion

Procedimiento:

Imparticiéon de cursos de capacitacion

Cédigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-28

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Cynthia Susana Ledén Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Heriberto Ocaria Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revis

Ly

/.

Titular del area que Autor:’za’:‘ o

/!
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{ | ¢ Recursos
2% Humanos

Diagrama de Flujo
Imparticion de cursos de capacitacion ADMIN-REHU-P-03-28

Imparticion de cursos de capacitacion

Area de desempefio y capacitacion

4 N
Remite convocatoria de curso al
area solicitada
. o
r: G + N
Ejecuta logistica de evento ¥
revisa aspectos fisicos y técnicos
del lugar

. o

¥

's 3
Registra asistencia de los
participantes al curso

h + 7

" N

Aplica formato de evaluacion del
curso

L o

v

Da seguimiento a log aspectos

de mejora
L A

v

™)
Captura en base de datos lista
de asistencia

I

Tiempo indefinido
segun sea el tipo de
curso

Entrega constancias de curso
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L

Recursos
Humanos

Identificacion Organizacional
Coordinacion de Administracion e Innovacion

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Desempefio y capacitacion

Procedimiento:

Descuento en Instituciones Educativas

Coédigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-29

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Cynthia Susana Leén Gonzalez

Responsable del drea que
Revisé:

Heriberto Ocafia Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisé

| g

Titular del area que Autori;;. IV

—
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¥

Recursos
Humanos

Diagrama de Flujo

Descuento en Instituciones Educativas

ADMIN-REHU-P-03-29

Descuento en Instituciones educativas

Area de desempefio y capacitacion

Coordinaciones y dreas del Municipio

Persona servidora publica interesada

4 Solicita informacion a la R

Direccién de Educacion
sobre los convenios o cartas
de colaboracion, descuentos
y becas de instituciones

educativas

L33 _/
v
~
0

Envia listado de convenios

cartas de cotaboracion,

descuentos y becas de

instituciones educativas, para

sy difusion al interior del
Municipio

[ Recibe informacion ](—

gecibe oficio con informacion
del interesado y remite oficio
dirigido a la Universidad o
Institucion Educativa

Recibe listado, y socializa
entre el personal de su
dependencia

¢ Existe
interés de

algun
servidor
ptiblico?

Si

No
' T
informa sobre la falta de
interés los trabajaderes

Remite oficio con la
informacion de! interesado

\ 4

solicitando fa ejecucion del

Recoge oficioy Iolleva ala
.| Universidad o Institucion

deccuento o beca a favor del | Educativa para continuar su
L solicitante tramite
Entrega oficio a interesado y
resguarda acuse J
[ o\
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AR Recursos
23 Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos
Area: Desempefio y capacitacion
Procedimiento: Servicio Social y Practicas Profesionales

Caodigo de procedimiento: [ADMIN-REHU-P-03-30

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Cynthia Susana Ledn Gonzalez

Responsable del area que

S Heriberto Ocana Navarro
Revisé:

Titular del area que

. Karina Mata Fernandez
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable de
area que Revisoé

Titular del area quel/\}?a:
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{e Recursos
0\ Humanos

Diagrama de Flujo

Servicio Social y Practicas Profesionales 1-2 ADMIN-REHU-P-03-30

Servicio Social y Practicas Profesionales
Area de desempefio y capacitacion |Coordinaciones y dreas del Municipio Institucion educativa Prestador

f i . o )
Informa & traves de circular a ias
dependencizs la oferta de servicio
social y practicas profesionales en &f
Tunicipio
r L "\

Envia circutar a través de correo

acompafiado del formato $S01

L !

Revica y analiza perfiles acadamicos
y tumos de fos prestadores

|

Elabora programa para ias
instituciones académicas

I

Realiza difusion de las plazas de 1
servicio social y/o practicas J

= Reciben circutar y formato

En caso da mostrar interés, remiten
formato SS01 debidamente flenado,

L firmado v llenado

L[Recibe listado de plazas de semvicio

L SofEsithatse L social yio prdcticas profesionales
¥ -
) o Salicita gestion de servicios social o
Difunde m;]Zs?;u aclig;teuor desu || précticas profesionales a fa
institucion educativa
L
‘ ‘ ;
Recibe. oficio de presentacion y abre Entrega oficio de presentacion
expediente con informacion basica 4 debidamente firmada y seflada por lal
del prestador, acompafiado de 2 institucion educativa
carta compromiso \ -
S — * —_—
- '

Asigna drea y lugar de actividades
con base en su perfit profesional

\ 4

v

( Elabora y entrega oficio de
aceptacion dirigido a la instiucion
educafiva, informado ef drea y
actividades a desempefiar
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! I Recursos
Humanos

Diagrama de Flujo

Servicio Social y Practicas Profesionales 2-2 ADMIN-REHU-P-03-30

Servicio Social y Practicas Profesionales
Area de desempefio y capacitacion |Coordinaciones y areas del Municipio Institucion educativa Prestador

[ )
Elabora ¥ entrega oficio de
asignacion dirigido al titular del area
0 dependencia asignada

( %
Registra en base de datos
informacion del expediente del
prestador de servicio social practicas

profesionales

¥

-

Informa a Ias ceordinaciones y dreas 3

del Municipio sobre la asignacién de Recibe al prestador de servicios

algun prestador de servicio social 0 social o praciica profesional
practica profesional l

Contabiliza las horas cumplidas por
parte del prestador.

g

S -

| .

2 =5/

-~

Exhorta a los enlaces a continuar
con ¢l control de las actividades de

e

los prestadores )
¢ Culminaron
Recive mensualmente formato las horas del Si
8S02. debidamente sellado y el x
formado practicas
profesionales? Mo
b

( Informa mensualmente GJ

L través del formato 5502

Registra en base de datos e integra
informacién documental en el
expediente del prestador

Remiie oficio de término
debidamente firmado y sellado

N

(Elabora y entrega al prestado oficio

de liberacion de servicio o practicas

profesionales dirigido a la institucion
educativa

| J

'

r!n!egra acuse del oficio de lberacion)
al expediente y resguarda
debidamente

uCunt'

tecuida
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AR Recursos
2y Humanos

Coordinacion o Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos

Area: Desempefio y capacitacion

Convenio con Instituciones Educativas para la
Procedimiento: realizacion de Servicio Social y Practicas
Profesionales

Codigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-31

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Cynthia Susana Ledn Gonzalez

Responsable del area que

A Heriberto Ocafia Navarro
Revisé:

Titular del area que

. Karina Mata Fernandez
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Responsable de
area que Reviso.

Persona que
Elaboré:

Titular del area que Autoriza; ey 4/’
4
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AR Recursos
‘N Humanos

Diagrama de Flujo
Convenio con Instituciones Educativas para la

realizacion de Practicas

Profesionales

Servicio Social vy

ADMIN-REHU-P-03-31

C io con Insti s E ivas para la re

Area de y Si

de Servicio Social y Practicas Profesionales

Salicita por oficio al area de
Sindicatura el formato del
convenio vigente

i Recbe y analiza sehotud

§ digs
habiles

i S e
Recibe y revisa ¢ del
formato de convenio

; Remite a traves de cofreo :

—p| electronico ef formato de

Remite formato de convenio
vigente de forma fisica y
digtat

convanio a fas ir il 5

¥

educativas para su
\ renovacion /

Recibe y revisa mformacion

¢ Cumple
conlo
solicitado?

No

Remite observaciones

impnme formato e
informaci#n solicitada y los
integra en un expediente

Recioe formaio ¥
documentacion de las
instituciones educativas

¢Cumple
l Recibe observaciones ]1— con ','is
————————— fegales?

Recibe fermato de convenio
recaba firma del titular de la

Direccion de Recursos e
Humanos y la institucion

Remite expediente

acompanado de oficio

Remite obser

educativa Remite formate de convenio
-/ firmado y
e = cotejada

Remite formato de convenio

con las firmas completas
N—————————
i
Recibe formato de convenio|
en dos tantos

Fasa firma del titular de
Sindicatura y remite per
oficio formato de convenio

—y

Integra y resguarda formato
de convenio

Remite a institucion
educativa su juego anginat

Reciben formato e integra la
informacion solictada

10 dias
habiles

emite formato requisitado a
través de corrao electronico
con visto bueno de sus
autoridades y anexa
documentacion solictada
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Recursos
Humanos

m

Ide

Coordinacion o
Dependencia:

ﬂ ‘ mTLJZD W [gamc[ai

Coordinacion de Administracion e Innovacién

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Desempefio y capacitacién

Procedimiento:

Credencializacion de personas servidoras publicas

Caédigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-32

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Cynthia Susana Ledn Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Heriberto Ocafia Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable de
area que Reviso:

Titular del area que Autoriz? /

/r
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AR Recursos
’y Humanos

Diagrama de Flujo

Credencializacién de personas servidoras publicas ADMIN-REHU-P-03-32
Credencializacion de personas servidoras pablicas
Area de desemperio y capacitacion Coordinaciones y dreas del Municipio

ra h
3oiicita dissho A Areade Andlisiay
Comunwaciin Eslrtigica

pN

@otmca a 10das tas areas d_e\l

Municipio 1as fechas en ias
g =esproqrama s ( Confrman de enterados y
credencaizacion. dando sokctan 8 personal que

prionidad a las dreas 'L acudan en la fecha y hora
opetativas o de atenc_zén sohenados
,\dyfeaa a la cugdadania

'd TN
Retibe a personal del
Kun:ipio en el modulo de

credencializacion
. v,

¢ Es personat
de nuevo S
ngreso?
No

Solcna ia entrega ce
cradencial anfenot y verifica

informacion parsonal en base
[ de daios

=

' A
Tema fotogratia del pevsonal
y captura informacion

personal en pase de dates
",

v

Soheita la firma de 12
cregdencisl
. o
v
“\
Sclicita a sanwdor publice 1a
fima de carta respensiva

pars el agecuado uso de i3
credancal

¥

impnme y entrega (\

crecencial

: @

Registra en base de dates
numero de credenciales
expecidas
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{ | o Recursos ,
23 Humanos

Identificacién Organizacional

Coordinacién o Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccién: Recursos Humanos
Area: Desempefio y capacitacion
Procedimiento: Reposicion de credencial

Codigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-33

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Cynthia Susana Leon Gonzalez

Responsable del area que

A Heriberto Ocafa Navarro
Reviso:

Titular del area que

. Karina Mata Fernandez
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025

Responsable del
area que Revis

Persona que
Elaboré:

Titular del area qliy
==

F
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{ | ¢ Recursos ’
2y Humanos

Diagrama de Flujo

Reposicion de credencial ADMIN-REHU-P-03-33

Reposicién de credencial
Area de desempeiio y capacitacion Persona servidora publica
Ir Py &
Solicita |2 causa de la L Solxu:;argeggirg;\ rgrzs‘:nmal
reposicion b posicion
credencial
\_
En!rega credencial o en ¢aso
de extravio hace |a entrega
»ide la denuncia realizada ante
las autoridades estatales
competentes
\_ p
(dentii 3 N
dentifica y verifica el causal
Cambio de datos |
Extravio
\_ Dete:oro )
~
Solicita a servidor ptblico la
firma de carta responsiva
para el adecuado uso de la
credencial
7
¥
. N
Imprime y entrega
credencial
L A
v
' \
Registra en base de daios
numero de credenciales
expedidas
~
l....it... %
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{ | ¢ Recursos ,
2N Humanos

Coordinacion o Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos
Area: Desempefio y capacitacion
Procedimiento: Visto bueno de capacitacion con costo

Cédigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-34

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Cynthia Susana Ledn Gonzalez

Responsable del area que

= Heriberto Ocafia Navarro
Revisé:

Titular del area que

Autoriza: Karina Mata Fernandez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que Responsable de
Elaboré: area que Reviso

Titular del area que:g%
7
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Recursos ’
Humanos

Diagrama de Flujo

Visto bueno de capacitacién con costo ADMIN-REHU-P-03-34
Visto bueno de capaciacidn con costo
Area de desempeiio y capacitacion Coordinaciones y dreas del Municipto Direccion de Recursos Humanos
' T
—» ] Solicita & iravés dg correo
Envia formato FJC00Z2  |& elecirénico formato wgente
J para compra de capacnacion
|- 7
' B
Recibe formato y reane la
informacion soliciada
. @ F
Fal R
L Remute formato debudamente
. . . requisitado, acomgpaniads de
Recibe v anah2a informacifn ¢ B oI Con documental
agiciong!
iEs corracia i )
ia Sl
informacion?
No
p
Realiza obgervaciones al
L_.| formato y/o a documentos
anexos
\
Firma y salla el formato y
vaiida la informacion anexa
'8 ‘ ™
Remite a la Diraccién de j e ati
Recursos Humanas para 8 Re‘;':fu:\:zﬂi:‘ogfm ¥
visto bueno l ’ -
LN S
v
r ™
[ Firma y $efla el formato y
Regisira en base de dalos |4 vahda 13 decumentacion
L anexa
L A
v
=
Ramite a traves de ofiio el
formato firmaco y valicado al
area soficante
> v
Notifica a la Coordinacion de
Administracién e Innovacion
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AR Recursos
. Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos

Area: Desempenio y capacitacion

Integracion y sesiones del Comité del Plan de
Ayudas Escolares del Personal de Alto Riesgo al
Servicio del Ayuntamiento de Guadalajara
(PAESPAR)

Procedimiento:

Céddigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-35

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Cynthia Susana Ledn Gonzélez

Responsable del area que

S Heriberto Ocafa Navarro
Revisé:

Titular del area que

. Karina Mata Fernandez
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025

Responsable del
area que Revisy

Persona que
Elaboré:
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(N

Recursos
Humanos

Servicio

del Ayuntamiento de
(PAESPAR)

Diagrama de Flujo
Integracion y sesiones del Comité del Plan de Ayudas
Escolares del Personal de Alto Riesgo al

Guadalajara

ADMIN-REHU-P-03-35

Servicio del Ay

Integracion y sesiones del Comité del Plan de Ayudas Escolaras del Personal de Aito Riesgo al
de G jara (PAESPAR)

Direccién de

Area e yC

del Comité

Secretario Técnica
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{ | » Recursos ’
'Y Humanos

Identificacion Organizacional
Coordinacion de Administracion e Innovacion

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos
Area: Desempefio y capacitacion
Procedimiento: Servicio Civil de Carrera

Codigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-36

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Cynthia Susana Le6n Gonzalez

Responsable del area que

s Heriberto Ocafia Navarro
Reviso:

Titular del area que

. Karina Mata Fernandez
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Responsable de
area que Revisé

Persona que
Elaboré:

Titular del & Autorizas
itular del area que ;on/za/
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! Recursos
) Humanos

Servicio Civil de Carrera

Diagrama de|Flujo
1-2

ADMIN-REHU-P-03-36

Servicio Civil de Carrera

Area de desempeiio y capacitacién

Coordinaciones y dreas del Municipio

Direccion de RH

£ R
Elabora oficio solicitando fa plantila
de personal del Municipio a la
Cireccion de Recursos Humanos
L A
v
r A
Recibe y analiza plantiia de
personal del Municipio
L A
[7
lgentifica plazas que puedan
participar en el proceso de Servicio
Civil de Carrera )
(7

I )
Planes visitas para el lenado de los
formatos RUS C.C
\, o

v

T \

Explica a dependencias a detalle el

-

L

Analiza formato y lo remite de

lienado det formato
L "
r A\
Recive formatos requisitados y

[debudameme requisitado a traves de
L oficio

captura en base de datos
L J
¥

iy "
Realiza rauniones con jefes de dr9as|
para identificar temas o necesidades

de capactacion
\ A

¥

Se analiza las necesidad de
capacttacion con base al dreay el

puesto laboral
. J

)

7 e

Establece acuerdo de colaboracion
con instituciones

v

Elabora presupuesto de fa
capacitacion en 1a partida

correspondiente

S A

v

' & ™

Determina fos temas especificos del

curso o diplomado

. A

+ .

4 R

Reafiza proceso de difusion al
interior det mumcigio

-~

i
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Recursos'
Humanos

Servicio Civil de Carrera

Diagrama de Flujo

2-2

ADMIN-REHU-P-03-36

Servicio Civil de Carrera

Area de d pefio y cap ion

_ Coordinaciones y dreas del Municipio

Direccion de RH

£ p. !

Envia informacion a [os enlaces
administrativos de tas dreas y
coordinaciones del municipios

¥
(Agrupa informacion de las parsonas
servidoras publicas de acuerdo con
el nimero de personas que
garticiparan en el curso o dipiomado J
L 4

( Racibe oficio con fistado de Ias

personas servidoras publicas

candidatas a tomar ef curso o

- diplomado )
k]

( Analiza y determina con pase al
perfil y ias necesivades laborales, el
mimero de candidatos efegides a

tomar el curso o diplomado

l(ﬂfmma via oficio sobre las personas|

;(Recibe informacion e informa a las
»

servidoras publicas aceptadas para
tomar el curso ¢ diplomado _J

Recaban firmas de autcrizacion e

personas servidoras publicas

integra carpetas y listas por grupo
J

¥
(" Establecen propuesta de norma B
disciplinara que favorezcan la
participacion de las personas
servidoras publicas y
¥

(" Realiza visitas aleatorias a las
insttuciones educativas para
verificar a realizacion del curso o
diplomado, asi como la asistencia de
\_tas personas servidoras publicas_/
k]

Genera los repories de seguimiento )
tanto del curso o diplomado asi
como del desempefio de las
\__personas servidoras publicas )
¥

(Recibe por parte de las instituciones)
académicas, listade de las personas
servidoras publicas que hayan
\__aprobado el curso o diplomade

Y

Registra en ei pagrén SCC la

-

informacion asi como en cada
expediente personal

'Se remite ia informacion para que al
personal se le contemple para

nombramianto
J

| cambio ascendente de plaza o

v

Se enirega constancias a las
personas servidoras publicas

¥

Se informa a ta CGAIG dei tistado
finai

-

Goblerno de

Guadalajara

Pagina 85 de 173

12 Clsdtad que '

te cuida



¥

Recursos
Humanos

Identificacién/Organizaciomnal

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccioén:

Recursos Humanos

Area:

Desempefio y capacitacion

Procedimiento:

Programa al Esfuerzo Escolar

Cadigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-37

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Cynthia Susana Leén Gonzalez

Responsable del area que
Reviso:

Heriberto Ocana Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboro:

-
LA

Responsable de
area que Reviso

Titular del area que Autoriza:—~
3 é/-

F 4

Manual de Procedimientos
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¥

Recursos
Humanos

Diagrama de Flujo

Programa al Esfuerzo Escolar

1-2

ADMIN-REHU-P-03-37

Manual de

Programa al esfuerzo escolar

Area de desemperio y capacitacion

Tesoreria

Cabildo

( Elabora propuesta de
presupuesto

¥

Analiza y remite )

FAnaﬂza ¥ 8N sUl Caso aprueba
el presupuesto del proximo

»
P

presupuesto J7
\

4 A
Elabora reglas de operacion

L afio inmediato

del programa con base al |«

presupuesto asignado
A\ —

‘ 3

Remite reglas para su dehida

-[ Pone a consideracion su

aprobacion y publicacion
\ J

'd '
Recibe reglas de operacion |

'L andlisis y aprebacion

debidamente firmadas

A "y

Al término dal
calendario
escolardela
SEP

~

Realiza difusion de la
convocatoria a traves de
medios de comunicacion
L interna .
v
(Establece psriodo y area de)
registro de las personas

servidoras publicas

ta Ciudad que L4

L interesadas )
agina 87 de 173
Procedimientos tarno de

e Cuadalajara

tecuida



Recursos
[ 2
Humanos

¥

Diagrama de Flujo

Programa al Esfuerzo Escolar 2-2 | ADMIN-REHU-P-03-37

Programa al esfuerzo escolar
Tesoreria

Area de desempeiio y capacitacion Pfeno del Awniamienio

Recibe documentacion y
registra

¥

Reatiza andlisis de los
requisitos con bace en la
convocatoria

¢ Elregistro
cumple con los
requisitos de la
ceavocatona?
No

Si

e N

__|informa e manera veroal la
negativa del tramite
Y "

(* Asigna folio, genera |

expediente eintegra | |
informacion en base de
\ datos )

(Analiza y envia a traves de 13)
direccion de RH, base de

Recibe base de datos, y
realiza las gestiones

dalos con los registros

'Lnecesarias para el depésito

\ apropados y del estimulo 8condmico

servidesas pabiicas, el

deposito del estimuls
2condnmico de los

\ bansficiarios

(" Notifica a las personas ]

£1avora Informe detatiado de
procedimiento de gestion ¥
entrega del esbmulo
Ccondmico a los
beneficiarios, acompafiado
de evidencias documentales
\_ de esta achividad Y,

Enviainforme a la
Coordinacion de
Administracién e

- N
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{ | ¢ Recursos ’
’% Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinacioén o Coordinacion de Administracidon e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos
Area: Prestaciones Laborales
Procedimiento: Elaboracion de hojas de servicio o inexistencia

Cédigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-38

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que

L Heriberto Ocaria Navarro
Reviso:

PO s T Karina Mata Fernandez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
(/
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé
Titular del area que %
77 :
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Ly

Recursos
Humanos

Diagrama de Flujo

Elaboracién de hojas de servicio o inexistencia

ADMIN-REHU-P-03-38

Elaboracion de hojas de servicio o inexistencia

Prestaciones Laborales

Archivo de la Direccion de RH

Archivo Municipal

Recibe solicitud
verbal o por escrito
por parte del
interesado

LElinteresado
esta activo en
el Municipio?
Si

Revisa en plataforma)

hardweb numero de
empleado para
identificar la
informacion
contemplada en la

\ solicitud ]

r——\

Se captura y firma
soficitud con datos
dal soficitante

Sl

Captura en base de
datos solicitudes de
hojas de servicio por
gestionar

Solicita a fravés de
correo electronico el

Recibe y analiza
solicitud

¢Etinteresado
esta activo en
el Municigio?

Solicita expediente al

Recibe y analiza
solicitud

¢ Exicte
expediente o

Si documento

area de Archivo
Municipa!

1

Busca ¢ identifica
expediente

R —

Entrega expediente al

drea solicitante . 4
N ——

del
solicitante?

Informa al drea
solicitante

Remite expediente al
area solicitante

expediente del
interesado

Recibe expediente y

Informa sobre la

inexistencia al drea

[

solicitante

F

revisa documentacion)

para acreditar el
tiempo taboral

Expide hoja de
sefvicio o hoja de
inexistencia segun el

caso

—

Entrega a solicitante

Manual de Procedimientos

wadiataara
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¥

Recursos
Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccién:

Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Recepcidn de documentos para pago unico

Cédigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-39

Fecha de Elaboracién:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Heriberto Ocafia Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

\

Titular del drea que Autorjza; /4

Manuat de Procedimientos

< da Guadalajara
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uadalajara
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(A

Recursos
Humanos

Diagrama de Flujo
Tramite para solicitud de pago unico

ADMIN-REHU-P-03-39

Tramite para solicitud de pago dnico

Prestaciones latorales

Area de Archvo de ia Direccion de Recurscs
Humancs

Sindicatura

P
Recibe al beneficiaris det pago
unico por muerte o invalidez del

tdunicipio de Guadaiajara

(" Sclicita al area de Archivo de la
Direccion de RH la caria post-
mortem del servidor publico

\ failecido

-
Se confirma |a identidad de os ]

Realiza busqueda y enfrega de
dotumentos solicitados

mortem

v

Se proporciona ai solicitante la
sclicitud de pago Lnico por muenej

beneficiarios con la carta post- J~.

'

o invalidez del servidor publico

[Remoe y Revisa DOCUH‘\GMBCIOHJ

‘alida documentacion y determina
si cumple con 10s requerimientos

[ Remite documentacion a

Sindicatura J

necesarios para continuar con el
proceso

Manual de Procedzm:entos

e

radalagara
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Ly

Recursos
Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion de Administraciéon e Innovacion

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Célculo de liquidez

Caodigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-40

Fecha de Elaboracién:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Heriberto Ocarfia Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé

Titular del area que Autoriz? >’

/(

Manual de Procedimientos
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Manual

Calculo de liquidez

Recursos
Humanos

Diagrama de Flujo

ADMIN-REHU-P-03-40

Célculo de liquidez

Prestaciones Laborates

Direccion de RH

Recibe solicitud a través de corree
alectronico por parte de las casas
comerciales para la expedicion de carias de

v

Realiza calculo de liquidez

\ S

v

7 —

Revisa contenido y pasa a firma del titular

\célculos de liquidez de servideres pdblicosj

(

de la Jefatura de Prestaciones Laborales
5 >

p
Regisira en base de datos y notifica a

1

Revisa contenido y firma de conformidad

represeniante de la casa comercial para su

recoleccién
L 7

s 3
Entrega calculo de liguidez firmado a
representante de casa comercial

de Procedimientos
e Caadalajara

, Gobierg de

) Guadalajara
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{le Recursos
'y Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o
Dependencia:

Coordinacion de Administraciéon e Innovacion

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Apoyo a guarderias

Cédigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-41

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Revisé:

Heriberto Ocafia Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable de
area que Reviso!

~

Titular del area que %
g/
¥

Manual de Procedimientos

Gobisraa de

Guadalajara
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Recursos ; (
Humanos

Diagrama de Flujo
Apoyo a guarderias ADMIN-REHU-P-03-41

Apoyo a guarderias
Prestaciones Laborales

~ ™
Recibe a servidor publico y entrega formato
de solicitud de apoyo a guarderias

\ ¢ A

Recibe solicitud debidamente lienada,
acompanada de la documentacion para Ia

gestion del tramite
A A

.

'd ™

Da de alta Ia informacion del solicitante en
la plataforma hardweb

~—

L % =
' ™
El drea de sistemas realiza la validacion de
la solicitud
\ ,L P,
'8 N

Archiva y resguarda la solicitud y
documentacion en bitdcora de solicitudes
mensuales.
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Recursos
Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinacioén o Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos
Area: Prestaciones Laborales
Procedimiento: Carta patronal

Codigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-42

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que

i Heriberto Ocana Navarro
Reviso:

LT CHETOLICT Karina Mata Fernandez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025
Persona que ’ Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

\

Titular del area que Aufopiza’

Cobierao de R
fa Candal Guadalajara
fo Cuadalajara L
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Manual

—

Recursos
Humanos

Carta patronal

Diagrama de Flujo

ADMIN-REHU-P-03-42

Carta patronal

Prestaciones Laborales

Direccion de R.H.

\.

Recibe soiicitud
a peticion de ta persona servidera

pubtica o familiar
P

& B

P

R

laboral y de domicilio de la persona

L

avisa en base de dafos informacién

servidora publica
A

. Forma parie
No de la plantilla

laboral
vigente det
Si Municipio?

s R
Se elaboera carta patronal con
base al formato vigente

' v

v

. ™

Recaba firma de fa Direccion de

-ﬂiecibe y analiza informacion de

Recursos Humanos

Recibe carta firmada

'L Ia carta patronal

F

LS v

<

- *
Entrega carta patronal original at
solicitante y soficiia firma de
acuse

v

Resguarda y archiva acuse

e le informa de manera verbal la
negativa. al no estar en active
como parte de |2 piantilla laboral
vigente

e}

)

98 de 173
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¢ N Recursos
0y Humanos

Identificacion Organizacional
Coordinacion o Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos
Area: Prestaciones Laborales
Procedimiento: Certificacion de vigencia IMSS

Codigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-43

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que

A Heriberto Ocafia Navarro
Reviso:

WLCEDC L LLEIGNE Karina Mata Fernandez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025
£
Persona que Responsable de
Elaboro: area que Reviso:

Titular del area W(

Ve
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AR Recursos
'y Humanos

Diagrama de Flujo
Certificacion de vigencia IMSS ADMIN-REHU-P-03-43

Certificacion de vigencia IMSS
Prestaciones Laborales

(" "\
Recibe solicitud
a peficion de la persona servidora publica ¢

familiar
L v

v

' "
Revisa en cédula de determinacion de
cuotas de seguro especiales IMSS la

informacién de la persona servidora plbtica
. -

JForma parte
No x de 1a plantilia
laboral vigente

. del Municipio?
Si

Se exirae informacién de la cédula, se
fotocopia ¥ certifica por el reverso

b "y

v

‘ B

Anafiza informacion y pasa a firma dei drea
de Prestaciones Laborales

v

Enirega documento certificado

L S

—
Se le informa de manera verbal la negati
al no estar en activo como parte de

plantilta laboral vigente

/
C)//

4
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(3

Recursos
Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon de Administracion e Innovacion

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Bajas IMSS

Cédigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-44

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Revisé:

Heriberto Ocafia Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025
Persona que Responsable de
Elaboré: area que Reviso:
Titular del érew
/1

tManual de Procedimientos

Caobierno de

Guadalajara
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AR Recursos
'\ Humanos

Bajas IMSS

Diagrama de Flujo

ADMIN-REHU-P-03-44

Manual de Procedimientos

tuer ae Lasadislypara

Bajas IMSS

Prestaciones Laborales

( i

Genera bitdcora de movimientos de forma
quincenal del sistema de nomina

L% A

¥

i B

Sa revisa e identifica movimientos para dar
de baja en IMSS

Y, J

v

8 =
Captura y envia informacion de las
personas en la plataforma web IDSE (IMSS

desde su empresa} y envia informacion
A

¥

i ™\

>y

Imprime y resguarda listado de movimientos
realizados en la plataforma web
LN A

24 horas

Revisa archivo de confirmacion de
movimientos de la plataforma web IDSE

¢ Se aplicaron .

exitosamente Si
los

movimientos?

s

identifica informacion y subsana errores

LS

¥
{ .
Revisa e imporia informacion en la }

piataforma web SUA (Sistema tnico de
autodeterminacion)

¥

’
Registra y resguarda listado de movmemoi

.

exitosos

i
Descarga de fa plataforma web IDSE los
movimientos exilosos
A

®

Goblerno de

Guadalajara
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Ly

Recursos
Humanos

' Identificacion Organizacional ;

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccioén:

Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Altas y reingresos IMSS

Cédigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-45

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Revisé:

Heriberto Ocafia Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable d
area que Revisé

N\

Titular del area que Au ?3:/
/}9 <
~”

/'

Manual de Procedimientos

Gobierno

de
Guadalajara
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/| » Recursos , ,
0\ Humanos

Diagrama de Flujo

Altas y reingresos IMSS ADMIN-REHU-P-03-45

Altas y Reingresos IMSS

Prestaciones laborales Difeccion ds Nomina

Genera bitdcora de movimientos
de forma quincenal def sistema de
ngmina

v
£l area de ndmMnas genera el archivo
Espera que gl area de Nominas de caltulo de 13 nominz v jo envia por
envig el calcule nominal correo sleclronico para qus se calcule
¢l salaro diario integrado

Se 1gentifican los movimientos para W
dar de alta ai IMSS y calcula ¢ salano
diario integrado de acuerdo ala [
parcepcion del pussto

3ptura ¥ envia informscion ds las)
personas en la plataforma web
IDSE (IMSS Desde Su Empresa) y)
envia informacion

-

imprime y rasguards sl listade de
movimisnios reabizados en 12
plataforms web

Espera 24 Horas

Revisa archive de confirmacion de
movimientos de la plataforma
I1DSE (IMSS Desde Su Empresaj

¢Lainformacion s Si
correcta?

No
- N

dentfica y subsana erroras

\S s

& N
Descarga de la plataforma web
IDSE (IMSS Desde Su Empresa) je—

ios movimientes exitosos

v

- )
Revisa @ mpofta informacion ds iz
slataforma web SUA (Sistema
Unico de Autodeterminacion)

"

r’ N
Reqgistra y resguarda listado de
movimientos exitosos

.

.

Pagina 104 de 173
Cohisernc de L2 Cuadad que '

cuadalaara  t@ cuida

Manual de Procedimientos

(SR S 115 SRTHINS ISR QNS P 16 36 L TR T8




{e Recursos
2\ Humanos

Identificacion Organizacional
Coordinacién de Administracion e Innovacion

Coordinacién o
Dependencia:

Direccién: Recursos Humanos
Area: Prestaciones Laborales
Procedimiento: Modificacidon de salario bimestral

Caodigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-46

Fecha de Elaboracién: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que

i) Heriberto Ocafia Navarro
Reviso:

pELTIETC R LERICT Karina Mata Fernandez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025
pra
Persona que ' Responsable de
Elaboré: area que Reviso

N

Titular del area que Autori
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Recursos
Humanos

Diagrama de Flujo
Modificacion de salario bimestral

ADMIN-REHU-P-03-46

Modificacion de salario bimestral

Prestaciones Laborales

Movimientos de personal

e \
Realiza calculo bimestral con base en las

percepciones fijas y vasiablies de la némina

A ”

v

F S
Elabora archivo de acumulados mensuales
y acumulado de bimestre del personal que
labord en el periodo

| J
[]

' "’
Genera cédula de autodeterminacion del
SUA (S unico de ion)
| -
¥
K N

Solicita archivo digital de fa nomina del

_[ Recibe solicitud, genera y envia plantiila

personal vigente

Recibe informacibn de ia plantila laboral
vigente y realiza calcuio del salario diaric

|aboral vigente

-integrado
¥

Revisa numero e afiliacion al IMSS

¥

Revisa archivo de confirmacion de
—»| movimientos de la piataforma web IDSE y
envia informacion

¥

S

-
ﬁmprime ¥ tesguarda listade de movimientos
fealizados en la plataforma web

24 horas

Revisa archivo de confirmacion de
movimientos de la plataforma web IDSE

¢ Se aplicaron
exitosamente
los
movimientos? No

Si

Identifica informacion y subsana errores

»,
-

Elabora archivo paa la actualizacion det

nuevo salario del en ! plataforma

de Procedimientos

Cuadalajata

SUA
»
[2
Imprime y rasquarda fistado de movimientos “‘
exitosos
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{e Recursos
2% Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Coordinacion de Administracién e Innovacién
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos
Area: Prestaciones Laborales
Procedimiento: Designacion de beneficiarios SEDAR

Cédigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-47

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del drea que

Revis6: Heriberto Ocafia Navarro

S G Karina Mata Fernandez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Marzo 2025
7
Persona que Responsable de
Elaboré: area que Revisé!

Titular del area que Aut

Faf
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Recursos
Humanos

¥

Diagrama de Flujo

Designacion de beneficiarios SEDAR ADMIN-REHU-P-03-47
Designa&ién de beneficiarios SEDAR
Prestaciones Laborales Dependencias de Municipio IPEJAL

4 .
Recibe formatos de las
personas servidoras publica

del Municipio

),

adscritas a las dependenciasj‘

v

Revisa contenido de los

formatos
A
No ¢ Tiene
alguna
x inconsistencia
el formato?
Si

-

Regresa formato y solicita
que sea subsanado
\

~

j Recibe fermato v subsana

o

—
Pasa a firma de fa Jefatura
de Prestaciones laborales

\ —_—

A

v

formatos criginales con
documentacion adjunia ai
drea de SEDAR

' . . Y
Envia a traves de oficio

’L inconsistencia

‘['Recibe y revisa formatos con

r

Envia formatos a través de
oficio

~

&

’L tadocumentacion adjunta

30 dias
hébiles

( Expide acuses formatos

(Recihen formatos y expiden

—

Recibe y archiva acuses

X
£

L acuse de recibido

i

L revisados

[ Pagina 108 de 173

La Cudad que L]

te cuida

B .
o cbierno de
13

Guadalajara



(e Recursos
2y Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Acta circunstanciada por riesgo de trabajo

Codigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-48

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Revisé:

Heriberto Ocafia Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable dgl
area que Revisd

\

Titular del area que Autor';;: ;/

Ve
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Recursos
Humanos

Diagrama de Flujo

Acta circunstanciada por riesgo de trabajo

ADMIN-REHU-P-03-48

Acta circunstanciada por riesgo de trabajo

Prestaciones Laborales

Persona servidora publica del Municipio

la persona servidora piblica

v

Revisa que cumpla con los ]

Recibe solicitud de acta por parte de]

requisitos documentales
vigentes

¢Elformato Si
de riesgos
es vigente?

No

o = ™y
Se le informa de maneraverballa
negativa al no estar vigente su
formato

A

' o N L.
Recibe documentacion y genera )
carpeta de la persona servidora  ja—

publica

\

s Y
Elabera acta circunstanciada en el
formato vigente con base enla
documentacion archivada

10 dias
habiles

r
Entrega acta a la persona servidora
publica solicitante

Recibe y revisa el acta L

( Recaba firmas de sus testigos ¥
entrega acta

\

L

_ v
Pasa a firma de |a Direccion de
Recursos Humanos

v

-
Entrega acta original al solicitante y]

circunstanciada J‘

| ——

archiva una copia en expediente

'\
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&)
(Y

Recursos
Humanos

Identificacion|Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccién:

Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Tramite de jubilacién y edad avanzada

Coédigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-49

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Revisé:

Heriberto Ocafa Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable d
area que Revisé

Titular del area que Autori}a:/
%4, =

-

7
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{1 Recursos ,
% Humanos

Diagrama de Flujo

Tramite de jubilacién y edad avanzada ADMIN-REHU-P-03-49
Tramite de jubilacién y edad avanzada
Prestaciones Laborales IPEJAL
s ~

Recibe solicitud escrita por la

persona servidora publica
) — A

v

. ™
Reviga y coteja ios documentos
requeridos para la gestion del
framite
L A

v

9 ™

Genera expediente de la persona

servidora publica con copia de 1a
documentacion entregada

¢ A
i a
Solicita estudio de cotizaciones al j
area de Pensiones del Estado, por Recibe y gestiona solicitud
medic de la hoja de servicio 'L
v
45 dias
hébiles
' ™ 'd ™
Recibe y analiza cotizaciones Remite cotizacicnes saolicitadas
V- v L. A
v
L R 4 ™
Envia expediente completo de la
persena servidora ptiblica junto con » Recibe vy analiza documentacion
el estudio de cotizacion
| > \. A
™ ' &
Archiva y resguarda copias dela | informa a Perzona servidor
documentacion [ la fecha probable de jub
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{ | o Recursos ,
) Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinacioén o Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos
Area: Prestaciones Laborales
Procedimiento: Tramite de pension por invalidez

Cédigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-50

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que

T Heriberto Ocafia Navarro
Reviso:

UL SICTERICIT Karina Mata Fernandez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
z
Persona que ' Responsable del
Elaboro: area que Revisq
Titular del area que Autor;;‘ :7/
7
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{ | o Recursos (
2\ Humanos

Diagrama de Flujo
Tramite de pension por invalidez ADMIN-REHU-P-03-50
Trdmite de pension por invalidez
Prestaciones Laborales Persona servidora piblica del Municipio IPEJAL

Recibe y analiza el resumen médico
o dictamen médico emitido por el
IMSS de la persona servidora
piiblica soficitante

Recibe y analiza hoja de sesvicios

i

Solicita estudio de cotizaciones al 1
drea de Pensiones del Estado, por } »  Recibe y gestiona solicitud
medio de la hoja de setvicio

45 dias
habiles
3 1 3
Recibe y analiza cotizaciones |« Remite cotizaciones solictadas
L 4 ' r,
Y g 3\
Remile expediente Completo de fa ( Recibe expediente completo ¢ W Racibe solicitud de pase médico y
persona servidora puidlica junto con ul sclicita un pase médico i gestiona tramite
el estudio de cotizacion L N J
LY * =
Recibe pase y acude a la va:oraciim], Entrega en sobre cerrado pase
médica a clinica del IPEJAL J‘ médico
¢Es
favorable st
ia
pensién?
No
Se le informa la negativa de su
solicitud por no cumptir con los
esténdares establecidos de
valoracion médica
Entrega documentacion requerida
para l2 gestion de ta jubilacion
r
L Reciba documentacion y comunica
» de manera verbal o electronica la

probabie fecha de jubilacion

Recibe, archiva y resguarda oficio ]
con la informacion de la pension de i
la persona servidora pblica
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L3

Recursos
Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinacién o

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Dependencia:
Direccion: Recursos Humanos
Area: Analisis y control presupuestal

Procedimiento:

Analisis y ajustes de plazas de la plantilla de
personal

Cédigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-51

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Oscar Magallanes Rodriguez

Responsable del area que
Reviso:

Heriberto Ocana Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable d
area que Revisé

Titular del area que Autoriz;' >

7
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" Guadalajara

Pagina 115 de 173

La Ciudad que

tecuida



¢ | o Recursos ,
/) Humanos

Diagrama de Flujo

Andlisis y ajustes de plazas de la plantilla de personal | ADMIN-REHU-P-03-51

Andlisis y ajustes de plazas de ia plantilla de personat
Area de andlisis y control presupuestal de R.H. Tesoreria Cabildo def Ayuntamiento

Realiza reunién con los enlaces
administrativos de las dependencias del
Municipio para dar a conocer los
lineamientos de modificacion a fa plantilia )

v

-

Reciben solicitudes de modificacion de
plantilla por parte de las dependencias

¥

Analiza |a viabilidad de las propuestas

No

x ¢Ec viable la
soficitud?
Si
g ™

Elabora propuesta de plantilia

N A
¥
r o r
' N ; | Recibe propuesta, presupuesta y envia a Recibe propuesta analiza y resuelve
Remitz pfopuesta analizada a Tesoreria Cabildo solicitud en sesion de Cabildo
\ J \
f ) r
Recibe el presupuesto de plantilla L Recige la resolucion por parte de la ]‘
autorizada [ Secretaria General del Municipio J"
\ A L.
Y
' R

Aplica las modificaciones de plantilia en et
sistema de recursos humanos

Se archiva solicitud para un posterior
analisis y presentacion en oiro ejercicio
fiscal

v
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¥

Recursos
Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Andlisis y control presupuestal

Procedimiento:

Escalafén promociones

Cédigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-52

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Oscar Magallanes Rodriguez

Responsable del area que
Reviso:

Heriberto Ocaria Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable de
area que Reviso

Titular del area que Autori;. e

rd
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) N Recursos
Humanos

Diagrama de Flujo

Escalafén promociones

ADMIN-REHU-P-03-52

Escaialcn Promotiones

Area de Apalisis y Control Presupuestal de RH

Cemisién Mixta de Capacitacion y Escalafon

(" Revisa en regstros informaticos el
numero e vacanies de base
exctentes an el mumiCipio y confima
suficiente presuguestal

\

s —

informa 3 la comisién mixta de

(Rembe nformacion, analiza y sesiona

capactacion y escalafon de mumicipio

'[ reunién de trabajo

f

[ Solicita en sesién de rabao al

L &
. m——
Recite y regsira en tase de ¢aws
propuestas
S o,

v

Aplica examenes psicOmeinicos e

-

sindicatc mayortario, i3 propuestas
de 1as personas servicores publicos
que seran promocionados

integra expedients de los ¢andidatos aje
promocion

\ J

!

emite expedientes completos para sul

( Revisa en sesibn de trabajo.
expedientes de [as perscnas

analisis

[ i
Recibe y resguarda acla de sesicn cony

b propuestas por el sindicato para ias
premocicnes

¢Las propuestas
fueron aprobadas”?

Informa negativa y solicita otro
candidate al sindicato mayontarno

Se formalza el falio a través de acta
de sesidn de la comisien

las comisiones aprotadas J

, S

. ‘ ~
Realiza entraja de oficio de

asignacion a las personas servicoras

publicas

\ ‘ 4

Realiza y envia a dependencias
formatos de movimienlo de persona!

para recabar firmas
S— -

.

— N
Solicita al area ¢e control de personai
1a aplicacion de los cambios en
sisiema de recursos humancs
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Recursos
Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Analisis y control presupuestal

Procedimiento:

Escalafdon nuevo ingreso

Cddigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-53

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Oscar Magallanes Rodriguez

Responsable del area que
Revisé:

Heriberto Ocana Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que

Elaboré: e

Responsable d
area que Reviso

Titular del area que Aut

Manual de Procedimientos
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( ’ Recursos
’y Humanos

Escalafén nuevo ingreso

Diagrama de Flujo

ADMIN-REHU-P-03-53

Escatafén Nuevo Ingreso

Area de Analisis y Control Presupuestal de RH

Comisién Mixta de Capacitacion y Escalafon

(fecibe en registros informaticos el)
numero de vacantes de base
existentes en el municipic y
|_confirma suficiente presupuestal )

4 ™\
informa a fa comision mixta de
capacitacion y escalaion del

j Recibe informacion, analiza ¥

'L sesiona reunion de trabajo

Solicita en sesion de trabajo al
sindicate mayoritano, las propuestas

municigio
/
¢
Recibe y registra en base de datos,
propuestas N
L. I,
12

Programa entrevista de 1as personas de
nuevc Ingreso con el enfate

g (as personas servidores publicos
de nueve ingreso

administrativo de las deperdencias o |
areas a las que se pretende incorporar

Aplica examenes psicomelrces e
integra expediente de ‘as
£ersonas de Nuevo ingreso

¥

Remite expedientes compietes
para su analisis

S— "
Recibe y resguaraa acta de sesion
¢on los nuevos iIngresos

Revisa en sesitn de trabajo.
expedientes de as persenas

propuestas por el sindicato para
nueve ingreso

St ¢Las propuestas

fueren aprobadas®
No

Informa negativa y soiicita otro
candidate al sindicato mayoritario

Se formaliza el fallo a través de acta
de sesion de la comisién

aprobados
. o

B

(" Realiza entrega de oficio de
asignacion a ias personas que se
integraran 2 ia plantifia tatcrai det
\ municigio J

~

- \
Realiza y envia a dependencias
formatos de movimiento de

persanal para recatar firmas
.

B

Solicita al area de conirol de personal
12 aplicacion de 1as attas en sistema
de recurscs humanos

S
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¥

Recursos
Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Analisis y control presupuestal

Procedimiento:

Seleccién de nuevo ingreso para plazas con
categoria de confianza y temporales

Cédigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-54

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Oscar Magallanes Rodriguez

Responsable del area que
Reviso: -

Heriberto Ocana Navarro

Titular del area que Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé

Titular del area W

L4

Manual de Procedimientos

LR v

to Cuadatajara
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! | ¢ Recursos ’
'\ Humanos

Diagrama de Flujo
Seleccion de nuevo ingreso para plazas con | ADMIN-REHU-P-03-54
categoria de confianza y temporales

Seleccion de nuevo ingreso para plazas con categoria de confianza y temporales

Area de Analisis y Control Presupuestal de RH Dependencias y areas del Municipio

4 hY

Recite propuestas de las
personas candidatas de nuevo |,
ingreso por parte de las
| dependencias ,
2

Revisa estatus de la plaza y
suficiencia presupuestal

., J

;Laplaza tiene
suficiencia
presupuestal?

Si

No
'd ] o N
Informa negativa y solicta otra _|Recite la informacion y envia otra

pmpue{?et;:rfazn?izza ala ’L propuesta de plaza

=

(Remite el expediente, asi como el)
formato de movimiento de
personal del candidato al area de
\ Control de Perscnal J
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{ | ¢ Recursos (
'y Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinacién o

- Coordinaciéon de Administracién e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos
Area: Analisis y control presupuestal
Procedimiento: Ajustes de plazas a la plantilla de personal acorde

al plan de Gobierno
Cddigo de procedimiento: ADMIN-REHU-P-03-55

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Oscar Magallanes Rodriguez

Responsable del area que
Revisé: Heriberto Ocafia Navarro

Titular del area que Autoriza: |k, ina Mata Fernandez

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Titular del area W

L2

_- Responsable del
N area que Reviso:

Pagina 123 de 173
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¥

Recursos
Humanos

Diagrama de Flujo
Ajustes de plazas a la plantilla de personal acorde al | ADMIN-REHU-P-03-55
plan de Gobierno

Ajuste de plazas a fa planila de personal acorde al plan ge gobierno

Area de Analisis y Control Presupuestal de RH

Dependencias y areas del Municipio

s )

Recibe las solicitudes de cambio |,

por parte de las gependencias

v

Revisa y anahza las solicitudes
con base a las reformas at codigo

S

Lyl

del Municipio de Guadalajara
L A

¢ Las schictudes estan
correctas y bien
fundamentadas?

_( Recioe lainformacion y hace las

No
s N\
Informa negativa y soficta
cerreccion de sofictudes
\_ J
A— N\

Aplica 10s cambios necesarnos en
la plantila personal en la

plataforma tecnoidgica Harweb
. -

'L COITECIONES NECEsanas

Manual de Procedimientos

brernc de

uadalagara
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¥

Recursos
Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon de Administracion e Innovacion

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Administracién y control de personal

Procedimiento:

Suspensidén por Sancién

Codigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-56

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

lvanna Del Real Ortiz

Responsable del area que
Reviso:

Heriberto Ocana Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable de
area que Revisos

/ F

Titular del area que;%

[ 4

Manual de Procedimientos
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Guadalajara
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{ | ¢ Recursos
'y Humanos

Diagrama de Flujo

Suspension por Sancion ADMIN-REHU-P-03-56

Suspension por Sancién
Area de adminisiracién y control de personal Dependencia solicitante

Recibe copia de oficio 0 incidencxa]
con {a informacién de fa persona J= |

servidora publica

Subsana observaciones y remite

Es correcta N
ia informacion
infermacian?
No _f
Informa la negativa de! tramite y ’ .
» Ts.
remite bbservaciones L Recioe y analiza observaciones

\ v
.- N

Revisa y valida el estatus vigente de
la persona servidora puclica
\ "

Espera de
aperfura de la
plataiorma Harweb

/~ Aplica suspension de la persena ™
servidora publica con base en ia
resolucidn emitida por ef Organo de
Control Disciplinario, la Coniraloria
Ciudadana y [a Comisaria de
Seguridad Ciudadana de
% Guadalajara ¥,

¢La persona Si
servidora publica
presenta un amparo
o conmutacion? No

Remite al Araa de archivo de la
Direccion de RH

Espera de
apertura de fa
plataforma Harweb

'

Se reanuda en el sistema
L »

b
(Con base en ia fecha de (a solicitud)
de amparo o conmutacion,
reestablece las actividades de ia
persona servidora publica y solicita
\ al gago /
£ S
Resguarda procedimiento en el Area
de administracion y control ge

personal
\ /
¥
'3 N -
Archiva y resguarda documentacion
det amparo

"y
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¥

’ Recursos

Humanos

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Administracion y control de personal

Procedimiento:

Relacion control de envio

Cdédigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-57

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

lvanna Del Real Ortiz

Responsable del area que
Revisé:

Heriberto Ocana Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025

Responsable de
area que Reviso!

Titular del area que%

4

Manual de Procedimientos
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iy Guadalajara
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AR Recursos
() Humanos

Diagrama de Flujo

Relacién control de envio ADMIN-REHU-P-03-57

Relacion de control de envio

Area de Administracion y Control de Perscnal Dependencia Sclictante

Recibe relacion de los ],
movimientos laborales J‘

Si ¢La informacion es
correcta?

No

(Genera acuse de recibido, entrega) j
copia simple 2 la dependencia y Recibe. analiza y subsana
se remite oficio informando Ia o#servaciones
\ negativa y

A

s ™

Genera ause de recibido, entrega
copia simple a la dependentia
L "

y

s =\

Seinforma a la Coordinacion de
Administracion e innovacion (CAlL

.
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Recursos
Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direcciéon:

Recursos Humanos

Area:

Administracion y control de personal

Procedimiento:

Tramite de baja

Codigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-58

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

lvanna Del Real Ortiz

Responsable del area que
Revisé:

Heriberto Ocafia Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Responsable de
area que Revisé6

Titular del area que ;%

<

Manual de Procedimientos

Pagina 129 de 173

La Chudad que 45

cudizes  tecuida




Recursos ’
Humanos

Diagrama de Flujo

ADMIN-REHU-P-03-58

Tramite de baja

Tramite de baja
Direccion de RH

Area de administracion y control de personal Dependencia solicitante

Recibe formatos de movimie ntode]
personal, acompafiados de J4

documentes adjuntes

v
Analiza formate y documentos
adjuntos
Si
Cumple Subsana observaciones y remite
con fos documentacion
requisitos?
No ! ¥
Realiza y remite chservaciones ] '{ Recibe y analiza observaciones
Espera de

aperiura de la
plataforma
Harweb

=
Captura movimientos en la
plataforma Harvweb
LN
Y
-

Recibe, revisa informacion y valida

Remite formalos de baja para firma
cen firma autografa

de la Direccion de RH

A

4
Integra formatos al expediente y
remite al Area de archivo de la |4
Direccién de RH J

Y

-
Remite copia de formatoe al drea de
prestaciones laborales para baja e |

el IMSS

Y

\

4

Remite copia de documentos a fa
dependencia

L

¥

£n £350 de bajas definitivay. enp
Te sorerfaformato de mov

acompafiado con ia renyANC!
ratificada y credencial del/NE,
\ 1a gestion de finiqyto
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i Recursos
'y Humanos
Identificacion Organizacional

Coordinacion o Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos
Area: Administracion y control de personal
Procedimiento: Tramite de altas, reingreso o reinstalacién

Cddigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-59

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: lvanna Del Real Ortiz

Responsable del area que

Lo Heriberto Ocana Navarro
Reviso:

Titular del area que Karina Mata Fernandez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable de
Elaboré: area que Reviso
/ -

/ 4

Titular del area que Aut
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Recursos
Humanos

Diagrama de Flujo
Tramite de altas, reingreso o reinstalacion

ADMIN-REHU-P-03-59

Trdmite de altas, reingreso o reinstalacién
Area de admon. y control de personat Direccion de RH Dependencia solicitante

{ Recibe formato acompariado de L

documentos adjuntos J‘

adjuntos

[ Analiza formato y documentos

( \

iones
¢Cumple Subsana observaci one y remite
con los documentacion
requisitos? \, i J

i ]
Realiza y remite observaciones J »  Recive y analiza observaciones

' Espera de
apertura de la
plataiorma Harveb
Captura movimientos en la
plataforma Harweb
i

Remite formatos de altas para firma _( Recibe, revisa informacion y valida
de Ia Direccion de RH con firma autografa
J

T

A

Integra formatos al expediente ¥

remite al Area de archivo dela 1%

Direccion de RH

\ S

v

o R N\
Remite copia de formato al Area de
prestaciones laborales para alta en

el IMSS

L >y

Y

' ™

Remite copia de documentos a la
dependencia
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Recursos
Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Administracién y control de personal

Procedimiento:

Tramite de cambio

Cddigo de procedimiento:

ADMIN-REHU-P-03-60

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboro:

lvanna Del Real Ortiz

Responsable del area que
Revis6:

Heriberto Ocafia Navarro

Titular del area que
Autoriza:

Karina Mata Fernandez

Titular del area que

iZa:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso
£
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(e Recursos
2\ Humanos

Diagrama de Flujo
Tramite de cambio ADMIN-REHU-P-03-60

Tramite de cambio
Area de admon. y controf de personal Direccion de RH Dependencia solicitante

{ Recibe formate acompafiado de

documentos adjuntos ‘

[ Analiza formato y documentos

adjuntos
iCumple Subsana observaciones y remite
con 10§ documentacion
requisitos?
[ Realiza y remite opservaciones J ‘;[ Recibe y analiza observaciones

2N Espera de
-_— @ apertura de la
plataforma Hanueh

, ™y
Captura movimientos en piataforma
Harweb
v
Y ™
Remite formatos de cambio para ‘[-Recibe, revisa informacion y valida
firma de fa Dreccion de RH 'L con firma autografa

L
—

Integra formatos al expediente y
remite al Area de archivo dela &
Direccion de RH

\ N
v
7 ™\
Remite copia de documentos a la
dependencia
\ -y
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¢ | o Recursos ’
) Humanos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos
Area: Administracion y control de personal
Procedimiento: Tramite de renovacion

Cédigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-61

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Ivanna Del Real Ortiz

Responsable del area que

iy Heriberto Ocana Navarro
Reviso:

Titular del area que

Autoriza: Karina Mata Fernandez

Firmas: Fecha de Autorizacién: Marzo 2025

Responsable del
area que Reviso

Persona que
Elaboré:

7
Titular del area que Au
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Recursos
Humanos

Tramite de renovacion

Diagrama de Flujo

ADMIN-REHU-P-03-61

Tramite de renovacion

Espera de
apertura de
la plataiorma
Hanveb

Captura movimientos en plataiorma
Harweb
LN

v

Area de admon. y control de personal Direccién de RH Dependencia solicitante
4 )
Racibe formato acompafado de
documentos adjuntos
y )
s v E—
Anagliza formato y documentos
adjuntos
L V.
s ( )
i .
¢Cumple Subsana observaciones y remite
con los documentacion
requisitos?
NO L T A
| ! b
Realiza y remite observaciones Recibe y analiza observaciones
J k. ,

-

Remite formatos de renovacion para
firma de Ia Direccion de RH

-

>

Recibe, revisa informacion y valida
¢con firma autografa

R
Integra formatos al expediente y
remite al Area de archivo dela |

Direccion de RH
v

Remite copia de documentos 2 la
dependencia
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AR Recursos
e Humanos

Identificacion Organlizacional
Coordinacion o Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Recursos Humanos
Area: Administracion y control de personal
Procedimiento: Tramite de suspension administrativa

Codigo de procedimiento: |ADMIN-REHU-P-03-62

Fecha de Elaboracién: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Ivanna Del Real Ortiz

Responsable del area que

Jip Heriberto Ocafia Navarro
Reviso:

Titular del area que

. Karina Mata Fernandez
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Responsable del
area que Reviso:

Persona que
Elaboro:

7 7
Titular del area que AutGrs
=z
7
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AR Recursos
'\ Humanos

Diagrama de Flujo

Tramite de suspension administrativa

ADMIN-REHU-P-03-62

Manual de Procedimientos

Tramite de suspension administrativa

Area de admon. y control de personal

Recibe copia de oficio 0
cofreo con la informacion de
la persona servidora publica

Espera de apertura
de la plataforma
Harnweb

Hace efectiva la eplicacion

de la suspensidn en el

sistema, hasta que se

etermine la situacion laborai

de la persona servidora
publica

d

pre=m—

Si
¢ Es positivo el
fallo?

No

Solicita baja a la
dependencia de la persona
Servidora Publica

%

Espera de
| aperiura de
la plataiorma
Harwveb

4[ Se reanuda en el sistema

Espera de
apertura de
la plataforma
Harnwveb

Se da de baja en el sistema
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AR Recursos
0\ Humanos

Cddigo del formato

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (F), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).
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{le Recursos
2} Humanos

Formato de aplicacién del articulo 44 de Ia Ley para ~ ADMIN-REHU-F-03-01
los Servidores publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios

Con un cordial saludo, hago propicia la ocasion para solicitarle realice la gestién correspondiente
para la aplicacion del articulo 44 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
y sus Municipios, que a la letra dice:

Articulo 44.- Los servidores publicos que sufran enfermedades no profesionales, previa
comprobacion médica de los servicios correspondientes proporcionados o autorizados por la
Entidad Publica, tendran derecho a licencias, para dejar de concurrir a sus labores, en los
siguientes términos:

I. A los servidores que tengan més de tres meses pero menos de cinco afios de servicio, hasta
60 dias con goce de sueldo integro; hasta 30 dias mas, con medio sueldo, y hasta 60 dias
mas, sin sueldo;

Il. A los que tengan de cinco a diez afios de servicio, hasta 90 dias con goce de susldo integro,
hasta 45 dias méas, con medio sueldo y hasta 120 dias mas, sin sueldo; y

Il A los que tengan méas de diez afios de servicio, hasta 120 dias con goce de sueldo Integro;
hasta 90 dias méas, con medio sueldo y hasta 180 dias mas, sin sueldo.

Los cémputos deberan hacerse por servicios continuos o cuando, de existir una interrupcion en
la prestacion de dichos servicios ésta no sea mayor de seis meses.

Las licencias podran dividirse o fragmentarse durante el lapso de un afio, de acuerdo a las
necesidades médicas del servidor publico.

Para la persona servidora piblica {(nombre), con numero de empleado XXXXX y puesto de
XXXXXXXX, adscrito (a) a la Direccion de XOOXXXXXX perteneciente a la Coordinaciéon de
XXXXXXX, toda vez, que por el computo sin interrupcion de mas de seis meses entre la
presentacion de sus Constancias de Prescripcion de Reposo Temporal para el Trabajo Modalidad
36 y 38, expedidas por el Instituto Mexicano del Seguro Social, se encuadra en el supuesto que de
acuerdo a su antigiedad de XXXX afios, enmarca el articulo de referencia.

Sin otro particular, quedo a sus ordenes para cualquier duda o aclaracion al respecto.

Atentamente
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AR Recursos
2y Humanos

Formato de aplicacion del articulo 35 del Sistema de | ADMIN-REHU-F-03-02
Seguridad Publica para el Estado de Jalisco

Presente

Reciba un cordial saludo, ocasién que aprovecho para solicitarle realice la gestion
correspondiente para la aplicacion del articulo 35 de la Ley del Sistema de Seguridad Priblica
del Estado de Jalisco (LSSPEJ), que a la letra dice:

Articulo 35. Los elementos operativos, previa comprobacién médica de la necesidad por los
servicios correspondientes proporcionados o autorizados por la institucion de seguridad publica, que
sufran enfermedades no profesionales, tendran derecho a licencias para dejar de concurrir a sus
labores, en los siguientes términos:

1. A los elementos operativos que tengan mas de tres meses pero menos de cinco afios de servicio,
hasta sesenta dias con goce de su remuneracién integra; hasta treinta dias mas, con media
remuneracion, y hasta sesenta dias mas, sin sueldo;

. A los que tengan de cinco a diez afios de servicio, hasta noventa dias con goce de su
remuneracion integra, hasta cuarenta y cinco dias mas, con media remuneracion, y hasta ciento
veinte dias mas, sin remuneracion; y

Il. A los que tengan mas de diez afios de servicio, hasta ciento veinte dias con goce de su
remuneracion fntegra; hasta noventa dias mas, con media remuneracién y hasta ciento ochenta
dias mas, sin remuneracion.

Los coémputos deberan hacerse por servicios confinuos o cuando, de existir una interrupcién en la
prestacion de dichos servicios, ésta no sea mayor de seis meses.

Al elemento operativo con namero de empleado XXXXX y puesto de XXXXXXXX, adscrito (a)
a la Comisaria de Seguridad Ciudadana de Guadalajara, toda vez, que por el computo sin
interrupcion de mas de seis meses entre la presentacion de sus Constancias de Prescripcion de
Reposo Temporal para el Trabajo Modalidad 36 y 38, expedidas por el Instituto Mexicano del
Seguro Social, se encuadra en el supuesto que de acuerdo a su antigiiedad de XXXX afios,
enmarca el articulo de referencia.

Sin otro particular, quedo a sus 6rdenes para cualquier duda o aclaracién al respecto.

Atentamente
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2y Humanos

Formato de gestion de aplicacion de falta por retardo ADMIN-REHU-F-03-03

Recursos

’
Humanos

Acuerdo de Retardo No
«NUMBE_E)XP2/2025
Asunto: Acuerdo de Retardos

Guadalajara, Jalisco, a 20 de febrero de 2025, en el inmueble que ocupa la Direccién de Recursos
Humanos, la que suscribe Mtra. Karina Mata Fernandez, en mi caracter de Directora de Recursos
Humanos, en compafia de Marco Tulio Gutiérrez Gonzalez y Alan Arzate Cabrera, testigos con los
que legalmente actuo y doy fe, se procede a dictar el presente:

ACUERDO

1.- Can fecha del 13 da febrera del 2025, se recibio en el Area de Control de Incidencias, reporte

por concepto de retardos, suscrito por «Genero_del_Director» «ENRECTORS, en su caracter de

en el que se hace del conocimiento de esta Direccién  que

«Genero_del_Servidor» sNSMBRE», con nimero de empleado «NEMERO _DE_EMPLEADO»

adscrito a dicha dependencia, acumulé un total de 03 retardos, relativos a los dias;
fONES» del afo 2025.

2.- La conducta de referencia se encuadra en lo previsto por el articulo 98 de las Condiciones
Generales de Trabajo del Ayt i de G lgjara, que a la letra dice: “Para el caso de que la
persona servidora publica incurra en tres retardos injustificados en un pericdo de 30 treinta dlas,
racibira una suspension de un dia de labores sin goee de sueldo. En el csso de que estos excedan de

los 11 once retardos, se ajustara a lo que ina el articulo sig

3.- Con base a las facultades me que confiere el articulo 232 fracclén XIll, del Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, mismo que a la letra dice: ‘Son { de fa Di ibn de R
Humanos... Fungir como érgano de contral discipli . enlos inos previstos en la Ley para los

Servidores Publlcos del Estado de Jalisco y sus Munlctplos ", por consiguiente, se procede a resolver
sobre la responsabilidad laboral de «Genero_dei_Servidor» «NCMBRE#, bajo los términos de las
siguientes:

PROPOSICIONES
PRIMERA.- Al haberse acreditado el incumplimiento que refiere el articulo 55 fraccién V de la Ley
Para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus municipios, en relacién con el articulo 54
fraccion | y 98 de las Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Guadalajara; se ordena
a «Genero_del_Director» eBIRECTOR», en su cardcter de «BDEPENDENCM» notificar
personalmente a «Genero_del_Servidor» eNGMBRER, en los siguientes 03 tres dias a partir de
gque reciba el presente de que se ha hecho acreedora a la suspension de um dia de labores sin
goce de sueldo, por la cantidad de retardos acumulados, apercibiéndolo para que corrija esa actitud
negativa, ya que, de lo contrario, se hara meritoric a que se aplique en su perjuicia 1a reincidencia,

pudiendo en este caso ser i -amente. Dicha pension se hara iva dentro de
los siguientes 30 dfas nafurales a pamr de la fecha de este acuerdo, para lo cual, se deberd
vigilar que fa P no jera con la operatividad de la d ia a la cual se
encuentre adscrito.

SEGUNDA.- Remitanse a «Genero_del_Director» «BIRECTOR», en su cardcter de

los dos tantos originales del presente acuerdo, solicitindole que dentro del
término de 03 tres dias de la recepcion del presente, remita a la Jefatura del Area de Control de
Incidencias, uno de estos fantos en el cual obre el nombre, la firma autégrafa del personal
sancionado, asi como dia, mes, afio y hora en la que dicho acto fue ejecutado, apercibiéndole que,
en caso de no hacerlo dentro del término concedido, incurrirfa en el incumplimiento de las
cbligaciones previstas en el articulo 55 fraccion | y il de la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como en el numeral 15 fracciones Il y V del Codigo de
Gobierno del Municipio de Guadalajara.

TERCERA.- Se ordena a la Jefatura del Area de Controi de Incidencias que proceda a ralizar@ TN
descuento correspondiente al servidor publico por dicha suspensién, en la quincena igmediata

posterior a que sea notificada, con las especi iones en las pre

CUARTA.- Una vez ejecutado lo ido en las proposici que ar
expediente personal dela aluglitba, la notificacion del presente.

Asi lo resolvieron y firman.

Mtra. Karina Mata Femandez
Directora de Recurscs Humanos

Marco Tulio Gutiérrez Gonzalez Alma Karil
Testigo
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{le Recursos f
% Humanos

_ Formato
Formato de licencia por maternidad ADMIN-REHU-F-03-04

Mtra. Karina Mata Fernandez
Directora de Recursos Humanos
Presente

Por medio del presente reciba un cordial saludo, ocasion que aprovecho para solicitarle me sea otorgada la
Licencia por Maternidad consistente en seis dias, con la finalidad de complementar el derecho que
emana del articulo 43 de la Ley para los Servidores Publicos el cual a la letra refiere que “las mujeres
durante el embarazo, no realizaran trabajos que exijan un esfuerzo considerable o signifiquen un peligro
para su salud, en relacion con la gestacion; gozaran siempre de noventa dias de descanso, pudiendo
ser, treinta dias antes de la fecha que aproximadamente se fije para el parto, y sesenta dias después del
mismo; durante estos periodos percibiran el sueldo integro que le corresponda *.

Anexo al presente los documentos que acreditan la solicitud

Agradeciendo las atenciones que se sirvadar a la presente solicitud, me despido y quedo de usted.

Guadalajara Jala de de 20___

Nombre

Puesto

Num. Empleado.

Inicio de Incapacidad

Dependencia

Domicilio/Tel. Part.

Colonia/Municipio
“El H. Ay i de Guadalojaro, es el re bi ion de sus Datos
Personales, a través de la Jefatura de Incidencias y ol respe uiente: los datos
recabados unicamente serdn utifizados para la licencio por Miaternidad. mismos no seran
roslodad en ol uso de sus

Firma del solicitante atribuciones. Si desea consuitar el aviso de privacided iglegrol podrd realizario en la siguiente
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N Recursos

Humanos

Formato

Formato de licencia por maternidad para personal | ADMIN-REHU-F-03-05
operativo

Mtra. Karina Mata Fernandez
Directora de Recursos Humanos
Presente

Por medio del presente reciba un cordial saludo, ocasion que aprovecho para solicitarle me sea otorgada la
Licencia por Maternidad consistente en seis dias, con la finalidad de complementar el derecho que
emana del articulo 34 de la Ley del Sistema de Seguridad Pdblica para el Estado de Jalisco el cual ala
letra refiere que "las mujeres durante el embarazo, no realizaran trabajos que exijan un esfuerzo
considerable o signifiquen un peligro para su salud, en relacion con la gestacion; gozaran siempre de
noventa dias de descanso, pudiendo ser, treinta dias antes de la fecha que aproximadamente se fije
para el parto, y sesenta dias después del mismo; durante estos periodos percibirdn el sueldo integro que
le corresponda .

Anexo al presente los documentos que acreditan la solictud

Agradeciendo las atenciones que se sirva dar a la presente solicitud, me despido y quedo de usted.

Guadalajara Jal a de de 20

Nombre
Puesto

Num. Empleado

Inicio de Incapacidad

Dependencia
Domicilio/Tel. Part.

Colonia/Municipio

“El H. Ay i de Guadalajora. es el responsable del yprorecc:mdesusoatos
Persondles, g ravés de la Jefatura de Inddendos y al respecto le i !
recabodos unicamente serdn utilizados pora la licencia por materyi
- = ladodos, a excepcion de que seon requeridos por una gy
Firma del solicitante ambucnnes Si desea consultor el aviso de privacidad integr

URL: https:/Argasporencio.guodatgjora. gob. mu/¥ansparencio,
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3 Humanos

Formato de horario por lactancia [ ADMIN-REHU-F-03-06

Mtra. Karina Mata Fernandez
Directora de Recursos Humanos
Presente

Por este conducto, me permito solicitarie de la manera mas atenta, se me autorice mi horario de
lactancia para la alimentacion de mi hijo (a). Lo anterior, con fundamento en el Articulo 43, pamafo
segundo de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, que a la letra
dice: “Durante los primeros cinco meses a partir de la fecha de reanudacion de labores, las madres
tendrdn derecho a un descanso exfraordinario por cada tres horas de trabajo, en la inteligencia de

que aquellas con jornadas de seis horas y media o menos, disfrutaran de un solo descanso de
media hora, para alimentar a sus hijos”.

Agradeciendo las atenciones que se sirva dar la presente solicitud, me despido.

Guadalajara, Jal., a de de 20

Nombre

Nombramiento

Num. Empleado

Dependencia

Horario laboral

)
“El H 4) de Guadalgara, es el responsable del u {ll profeccion de sus Dates
Fi del solici Personales, a wavés de la Jefanira de Incidencias v al respecto ﬁl 7 nuiente: los datos
irma del salicitante recabados timicamente serdn unhzados para el horano de | a. Los mismos no seran

trasladados. a excepcion de que sean requendos por ina autondad,

¢l uso de gis antbuciones. St
desea consultar el mwo de prvacwiod megral pody

" en la swgoente
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Recursos
Humanos

Formato de licencia por paternidad ADMIN-REHU-F-03-07

Mtra. Karina Mata Fernandez
Directora de Recursos Humanos
Presente

Por medio del presente reciba un cordial saludo, ocasion que aprovecho para solicitarle me sea
oforgada la Licencia por Paternidad que comprende 15 dias habiles, Lo anterior con fundamento
en lo establecido en el articulo 43 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios, que a la letra dice: “En caso de nacimiento de un hijo o hija, el trabajador gozara de una
licencia por paternidad remunerada de quince dias habiles. Esta licencia sera otorgada desde la
fecha de nacimiento, o bien, hasta antes de los tres meses de nacido".

A partir del dia de de20___
Concluyendo el dia de de20__
Total dias

Anexo al presente los documentos que acreditan la paternidad de mi hijo (a).
Agradeciendo las atenciones que se sirva dar a la presente solicitud, me despido y quedo de usted.

Guadalajara, Jal., a de de 20

Nombre

Nombramiento

Num. Empleado

Dependencia

Horario laboral

Domicilio y teléfono

particular

Colonia/Municipio
“El H. Ay de Guadalgjara, es el respansable del uso y frotelcijwmig sus Datos
Personales, a través de la Jefotura de Incidencias y al respecto le inforgia lgfiguientd los datos
recabados unicamente serdn utilizodos para la licencia de paternida as mismasy no serdn
traslododos, a excepcion de que sean requeridos por una autorifdd _en e usk de sus

Firma del solicitante atribuciones. Si desea consultar ef aviso de privacidod integral podrdftealizario®n la siguiente

tad

ajara
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) Humanos J

Formato de licencia por paternidad para personal | ADMIN-REHU-F-03-08
operativo

Mtra. Karina Mata Fernandez
Directora de Recursos Humanos
Presente

Por medio del presente reciba un cordial saludo, ocasion que aprovecho para solicitarle me sea
otorgada la Licencia por Patemidad que comprende 05 dias laborables, Lo anterior con
fundamento en lo establecido en el articulo 132, Fraccién XXVII Bis, de fa Ley Federal del Trabajo,
que a la letra dice: Son obligaciones de los patrones: “Otorgar permiso de paternidad de cinco dias
laborables con goce de sueldo, a los hombres trabajadores, por el nacimiento de sus hijos y de igual
manera en el caso de la adopcién de un infante”.

A partir del dia de _ de 20
Concluyendo el dia de de20__
Total dias

Anexo al presente los documentos que acreditan la paternidad de mi hijo (a).
Agradeciendo las atenciones que se sirva dar a la presente solicitud, me despido y quedo de usted.

Guadalajara, Jal., a de de 20

Nombre

Nombramiento

Num. Empleado

Dependencia

Horario laboral

Domicilio y teléfono
particular

Colonia/Municipio

“El H. Ay de Guadalgyara, es el respansable del uso y\pro#tciomde sus Datos
Personales, a ravés de la Jefanura de madencias y al respecto le \nforyflr lo siguidyite: los daros

, ) recabados umcanenie serdn unhzados para la licencia de patem Los misijos no serdn
Firma del solicitante nasladados, a excepaion de que sean requendas por una aurondad gh el ambuciones.

St desea consultar el mise de pmaadad ntegral podrifrealzarlo en la sigwente
URL: httos :ntransparencia.euadslaiara.gob poc wamsparencia avigo-prvacdad "’
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4 N Recursos
T Humanos

Formato de licencia de acompafamiento de hijo ADMIN-REHU-F-03-09
menor de edad hospitalizado

Guadalajara, Jalisco, a de del 2023.

Mtra. Karina Mata Fernandez
Directora de Recursos Humanos
Presente

Reciba un afectuoso saludo y sirva la presente, para solicitar de la manera méas atenta
Licencia Por enfermedad de hijo, lo anterior conforme al articulo 44 bis de la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, que indica “Se otorgue
licencia a los Servidores Publicos que tengan hijos menores de edad que sufran de
enfermedades que requieran hospitalizacion en instituciones publicas o privadas,
previamente comprobacién de cada caso”. Segun la fraccion que corresponda a mi
antigiedad laboral. Se anexan al presente los documentos que acreditan y sustentan mi
peticion.

Agradeciendo de antemano su atencion, quedo a sus ordenes para cualquier aclaracion al
respecto.

Nombre

Nombramiento

Num. Emp.

Dependencia

Horario laboral

Domicilio y telefono
particular

Colonia/Mpio

“El H. Ayuntamiento de Guadalajara, es el msﬁsable del uso y proteccion de sus Datos
Personales, a través de la lefatura de Incldenclaj al respecto le Informa lo siguiente: los datos
recabados unicamente serén utilizodos para laflice,
traslodados, a excepcion de que sean requen
atribuciones. Si desea consultar el aviso de pri

aternidad. Los mismos no serdn
$ por upa outoridad en e uso de sus
egrol podrd realizario en la siguiente

URL: https://transparencia.guadalgjara.gob. tronsparencia/aviso-privacidad”

Firma del solicitante
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{ | ¢ Recursos ’
2N Humanos

Formato de registro de solicitud de dias econdmicos ADMIN-REHU-F-03-10

GOBIERHO DE GUADALAJARA 2026 - 2027 R
ecur
d, e AUMINTS THACICN € INNTVAL Kol * L] "Ur:::'::
tecuida 80T CE oM 8 LA s >
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Deises e Apsarsios Hamanos
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c)" de las Condic lones Genarales de Trabap del Ayuntamiento de Gusdalefars, que o i ks dice.

o o [Ty
isor P Jodtesd s
ey e S s Sae @ vrtr e vaar &
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N LIRS D4R O
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f— MC-ﬂmwﬂ-n | I C'm Tor, Dis. 240, Dia et DN | e Dan e D - Dby T Dha e e D Observaciones (ajusis de diss )
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4 N Recursos
'y Humanos

Formato de autorizacion de comisiones ADMIN-REHU-F-03-11

CIN NUJA IVICIVIDAC IAUA UL LA UCFOCNVEONUIA QUL CURNRCOFUNUA

Oficio/XXXX/2024-2027.
Guadalajara, Jal.,
Asunto: Sollcnud de Comlsnon

Mtra. Karina Mata Fernandez
Directora de Recursos Humanos
Presente

At'n. Mtro. Marco Tulio Gutiérrez Gonzalez
Jefe del Area de Control de Incidencias
Presente

Reciba un cordial saludo, hago propicia la ocasion para solicitar autorizacion para que la
persona servidora publica (nombre), con nimero de empleado XXXX y puesto de

XXXXXXX, adscrita (0) a la Direccion de XXXXX pert iente a la Coordinacion de
XXXXXXX sea comisionada(o) a partir del xx de xxxxox del afio en curso a la Direccion
de XXXXX pert iente a la Coordinacion de XXXXXXX.

Lo anterior, de conformidad al articulo 19 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado
de Jalisco y sus Municipios y de lo dispuesto en el articulo 93 de las Condiciones
Generales de Trabajo, que a la letra dicen:

“Articuio 19.- Cuando ef servidor publico. sea iado, previa su ia, en forma tual
o definitiva de una Entidad Publica a otra, conservard fos derachos adquiridas con motivo de fa
relacion de trabsjo.”

“Articulo 93.- La persona servidora publica de basa prestara sus servicios en la dependencia
del Ayunram'enfo de Guadsla/ars & la que tenga adscripcion, con axcapcldn de quienes con
previa della J tengan isién, con fa ion de la Direccién do
Recursos Humanos a de quien reaiice las mismas funciones,”

Sin otro particular, quedo a sus drdenes para cualquier duda o aclaracion al respecto.

Atentamente
AREA DE ADSCRIPCION AREA RECEPTORA
Nombre y FlIrma del Coordinador Nombre y Firma del
General o Director Coordinador General o Director
Nombre y Firma del Enlace Nombre y Firma del
Administrativo (de la Administrativo (d
Coordinacién que corresponda) Coordinacién que col

Nombre y Firma del Servidor (a)
Publico (a)
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¢ e Recursos
'y Humanos

Formato de evaluacion de cursos de capacitacion

1 ADMIN-REHU-F-03-12

o Rnwnelie DESEMPENO Y CAPACITACION

@ g TRy

EVALUACION DEL CURSO

Nombre del curso o taller:
Fecha:

Nombre del Instructor (a):
Dependencia:

Instrucciones: Marque la casilla que responda mejor a su punto de vista.

Recursos
® Humanes

on

El contenido del curso

Excelente 4

Bueno

Regutlar 2

Malo 1

i.Son de uliidad los contenidos del curso?

¢ Es aplicable en las funciones que desempefia?

¢ El conocimiento adquirido es apficable en su crecimiento persanat / profesional?

¢ El temario cumplid con sus expectativas?

¢ Los ejercicios fueron acordes con el contenido del curso?

¢ Los temas abordados tuvieron un equilibrio tedrico-practico?

El Instructor

Excelente 4

Bueno

Regular 2

Malo 1

¢ Especifico claramente los objetivas del pragrama y los cumplio?

¢ Transmitio la ensefianza con calidad?

¢, Demostrd estar aclualizado en su materia?

¢Explico de manera satisfactoria las dudas y preguntas?

¢ Mostré dominio del tema?

¢ Fomento la participacion de los asistentes?

¢ Utilizé un lenguaje claro, adecuado y sencillo?

¢ Propicié la integracion del grupo con el fin de alcanzar el objetivo?

¢.Desperté y mantuvo el interés de los participantes?

¢ Mostré interés por generar un ambiente de trabajo comodo y armonico?

¢Mostré apertura para escuchar las opiniones y criticas de los asistentes?

Ensefanza

Excelente 4

Bueno

Regular 2

Malo 1

¢Las técnicas de exposicion conlribuyeron significativamente al aprendizaje?

¢ Manejo carrectamente los apoyos y recursos didacticos durante su intervencion?

&llustré el tema con casos practicos?

¢.Recibié apoyo del instructor durante las practicas y ejercicios?

¢ Las diapositivas estaban bien diseiiadas y de facil lectura?

¢ Supervisé adecuadamente los frabajos?

Cumplimiento

Excelente 4

Bueno

Regular 2

Malo 1

¢ Elinstructor cubri6 el programa en su totalidad?

¢ El Instructor se presento puntualmente a la sesion?

¢ El horario le parecio adecuado?

¢La duracion del curso fue adecuada?

¢ Empleé adecuadamente el tiempo destinade a su exposicion?

=

Opinién General

Excelente 4

Bueno

far 2

Maloj/ 1

¢,Qué opmnidn tienes acerca de las instalaciones?

v

¢ Qué le paracid la organizacion del curso?

¢ Qué calificacion le asignas al curso en general?

Cc tarios y sugerencias:

Manual de Procedimientos
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(e Recursos ’
0} Humanos

Formato de registro de proyecto de servicio social y | ADMIN-REHU-F-03-13
practicas profesionales

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALAIARA 2021-2024 R
w:Clugdad ave ) ) ] eLUursos
uigro COORDINACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
5 9 o DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS ’ H“maﬁ?5
Guiﬁ?ﬁaﬁm DESEMPENO Y CAPACITACION f}i’;}'gﬁﬁé :‘un
N/
REGISTRO PROYECTO DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
FECHA DE ELABORACION:
COORDINACION GENERAL: DEPENDENCIA:
NOMBRE DEL ITULAR:
RESPONSABLE DEL CONTROL DE LOS PRESTADORES: EXTENSION: CORREQ:
NOMBRE DEL PROGRAMA: PERIODO O FECHA DE INICIO:
JUSTIFICACION: BENEFICIO PARA LA DEPENDENCIA: LUGAR FISICO DE EJECUCION DEL
PROGRAMA:
OBJETIVOS GENERALES: PRESTADORES/ PRACTICANTES SOLICITADOS
PERFILO CARRERA TURNO
TOTALDE
M| TN S/D PRESTADORES OTROS REQUISITOS
ACTIVIDADES GENERALES:
CONTROL DE ASISTENCIA:
NOMBRE Y FIRMA DEL ENLACE ADMINISTRATIVO NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR NOMBRE Y FIRMA R NSAwEL PRESTADOR
Formato S501
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AR Recursos ,
2y Humanos

Formato de evaluacion de cursos de capacitacion ADMIN-REHU-F-03-14
. LISTA DE ASISTENTA
f,‘é-i sy ;:‘73.;3,
PR 5. - FECHA:
= LUGAR:
CAPACITACION:
IMPARTE: cODIGO CGAIG-REHU-P-02-29
HEMPLEADO NOMBRE COORDINAGGN AREA FIRMA
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13|
14
15
16
17
18
13
20
21
22
23
24
25 %
‘De acuerdo a To establecido por elarticulo 72 de fa Ley de P an de Datos lesen i6n de Suje tos Obligados del EFadb de Jalisco y sus Municipios, el receptor de
los datos personales debera tratar los mismos a garantizar su idad y dnk i para [bs fines gue le fueron transfesidos, por lo que
dqui bién el caracter de resp ble. El tratamiento de esta i i6n debera cumplir en todo momenta con fas dispdly leyes antes senaladas, por lo
tanto se ibida toda transf ia 0 i de las datos por personas o entidades ajenas a quien se dirige, sos conte mpladas por los

articulos 15y 75 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligades del Estado de Jalisco y sus
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AR Recursos
3 Humanos

Formato de informe mensual de servicio social y | ADMIN-REHU-F-03-15
practicas profesionales

| e Recursos
ol W » Humanos
Guadalajara Attt aGon
N’ e lnnovacion
FORMATO INFORME MENSUAL DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
DEPENDENCIA:
MES DE:
FECHA DE ENTREGA:
HORAS  HORASEN HORAS a: 5
NOMBRE __ASIGNADAS _ ELMES _ACUMULADAS UOSERVACIONES DESEMPEND
400 EE 400
400, 100 150

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE DEL PRESTADOR NOMBRE Y FIRMA DEL ADMINISTRATIVO, DIRECTOR O COORDINADOR

F-5502
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{le Recursos (
2\ Humanos

Formato de solicitud para capacitacion externa ADMIN-REHU-F-03-16

: cf G‘féd = Recursos

P il sy ? Humanos

Guadalisfara A»ﬁ;\u RIS
N’ % INNOYRG

SOLICITUD PARA LA CAPACITACION EXTERNA

[ No. de Soficitud: ] [Facha:
I
Dependancia:
Area o Direccidén que sollcita
Nombre del Evento o capacitacion:
Margque con una X ¢l tipe de evento: ABIERYO { |} CERRADD ()
ABIERTO: Aguel evento que ¢l proveedor ofrece af pablico en geneeal,
CERRADQ: Aquel evento que el proveedor hace exclusivo paracubrir necesidades de capacitacidn del Municigno
Marque con una X si lo que se cargara a fa partida es CAPACITACION (j o ALIMENTACIGN ( ) _|
No. De Fartida a la que se afectara: No. De Programa al que se afectard:
No. De Dependencla 2 1a que se sfectard: No. De Proyecto al que se afectard: o
ob{-ﬂvo que busca se cubra con este evento;
| Dénde aplicard los conacimbentos y habilidades de la capacitacién:
Total de participantes: i Total de horas capacitacion:
Fecha de inicio det evento: - [Gagar: Instaiaciones del Ayurtamienta { )
Fecha de fin det evento | Instalaciones del Proveedor {}
Anexas mecesarlos: 1.- Lista de participantes (nambre, puesto y plazal. 2.- Perfdl de puesto v actividades que
| desarrolla cada candidato a capacitarse. 3. Programa del evento con temario y cotizacion.
Nombre de fa Persona que sollcita: Nombre de la Persaona que autoriza hltular dela
| dependencia):
Puesta: | Puesto!
Area o direcclén: | Area o direcclén:
Tol.y Ext.: ok y Ext.;
Arma,
Costo unitarlo aproxl ad lxde aphicabiiidad: S I Costa autorizado:
Observaciones:
vo. 8o, Rewviso 5
Mtra. Karina Mata Ferndndez
Directora de Recursos Humanos Directora Desempefc y Capacitacion
A\
Cantldad de participadidn final: Género:
FEMENING | mascuuNe o}
Docuimento emitido:  Constancia (!) Referencia Ditectifn clones:
Reconodmiento (;,,;‘
Certificado )
Ninguno i)
Observaciones:
Nata: este farmato debe ser tramilodo en fa Dueceién de Desempefia y Copocitocion. FIC-002
Pagina 155 de 173
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Recursos
Humanos

Formato de plan de ayudas escolares de los
servidores publicos con alto riesgo

=
& e FORMA DE REGISTRO ¥ DESIGNACION DE BENEFICIARIOS
o PLAN DE AYUDAS ESCOLARES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS CON ALTO RIESGO
IDENTIFICACION DEL EMPLEADO
Apellido Paterno o | - Apellido Materno Nombre(s)
L Nomero de - bt
Fecha de Nacimiento Sexo Empleado Dependencia Nombramiento
DIA | MES | ANO | F | M
|
LT ] [ CURP. | RF.C |
Rieszo
DATOS DE BENEFICIARIO(S)
Nombre Completo Fecha de Nacimiento Grado Escolar
*Para el caso de que el servidor publico participante q a algun hijo este no sera b para el de la ayuda del plan.
DATOS DEL REPRESENTANTE
Nombre Completa Parentesco

que estoy do de los b que nas otorga el Municipio de Guadalajara a los Servidores Publicos de alto riesgo, a través del Plan de Ayudas
Escolares para el Personal de Afto Riesgo (PAESPAR), ya que en casa de mi o bien de ser do con dad total y derivada de mi
funcién de alto riesgo, que me implida continuar desempefiando mi trabajo en ferma normal como hasta la fecha; mis hijos beneficlarios recibiran una ayuda econdmica
que les servird para iniciar o continuar sus estudios hasta fos 18 afios de edad, siempre y cuands rednan los requisitos pura ello. Manifiesta estar enterado de las
Disposiciones Administrativas y que las ayudas k ser direct del fondo di

Firma del Servidor Publico Lugar y Fecha

i

SELLO Y FIRMA DE LA DIREC2ION
ADMINISTRATIVAX
\_

SELLO, FIRMA Y FECHA /

DOCUMENTO RECIBIDO

1de
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{1 Recursos ’
N Humanos

Formato de solicitud de hoja de servicio para personal | ADMIN-REHU-F-03-18
activo

1 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
i %
[ A4 l SOLICITUD DE HOJA DE SERVICIOS

Guadalajara

Par este conducto solicito la hoja de Servicio para tramite de
Con los siguientes datos:

No. Empleado: Puesto:
[APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) =

| Fecha Nacimlento: Requisitos:
- Copia de Acta de Nacimientn

1 Fatagrafia infantil

[Lugar de Nacimiento: | [ I Ll

Concepto Trabajo actual 6 ultimo Anterior

-— —

Dependencia:
Secretaria:
Direccién General:
Direccion de Area:
Centro Costo:
Fecha de Ingreso:
| Fecha de Baja:

OBSERVACIONES: i

Nombre y Firma del s-ollcitan!e i Guadalajara,

FIRMA QUIEN ATENDIO Guadalajara, Jal., martes, 1

FECHA POSIBLE DE ENTREGA

L

INFORMAGION AL TEL.: 12-01-80-00 EXT. 8071
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AN Recursos
') Humanos

de servicio para

Formato de solicitud de hoja

ADMIN-REHU-F-03-19
personal de baja

P

Adisunisti vaon G
N 1

¢ Innovacion 08l LB 1o

SOLICITUD DE HOJA DE SERVICIO

Por este conducto solicito 1a Hoja de Servicio para tramite de
Con los siguientes datos:
Nim. De Empleado: ~ Puesto:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

[Dia | Mes [ Ao
Facha de Nacimiento y Lugar

Copla de Acta de Nacimienta en caso de alguna modificacién,

Requisitos: 1 Fotografia tamafo infantil (color o blanco y negro). Copla de identificacién Oficial.

REFERENCIA DE LAS DEPENDENCIAS DONDE HE LABORADO EN ESTE MUNICIPIO:

Concepto o Uitimo T Anterior m}
Dependencia ;

Fecha de Ingreso

Fecha de baja ) [

Observaciones:

Nombre y Firma del solicitante Guadalajara Jal, a de _de 2023.

Nombre de quien atendi¢

Guadalajara Jal, a de _ de 2023.
Fecha de posible entrega:
]

Informacion adicional:
Gonzalez Gutiérrez Ramiro César
Tel. 33 1201 8000 Ext. 8071
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AR Recursos
’% Humanos

Formato de solicitud de guarderia _— T ADMIN-REHU-F-03-20

JUST/CDRL/407/2022 , JUST/CDRL/080/2022
Mtra. Karina Mata Fernandez
Directora de Recursos Humanos
Presente

Por medio del presente reciba un cordial saludo, ocasién que aprovecho para solicitarle me
sea otorgada el apoyo econémico de Guarderia. Lo anterior con fundamento en el articulo 60 de
las Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Guadalajara el cual a la letra refiere
que: El Ayuntamiento de Guadalajara entregara quincenalmente al personal del servicio publico
la cantidad de $ 210.00 (doscientos diez pesos, m.n.) por cada hijo/a por familia en edad de
guarderia, desde su nacimiento hastalos 5 {cinco)afios 11 (once) meses.

Esta prestacion se otorgara al personal del servicio piblico que cuente con una
antigiiedad minima de 6 (seis) meses.

Anexo al presente los siguientes documentos que acreditan la solicitud:

. Acta de Nacimiento original y copia del menor, (para cotejo)
. Recibo de nomina
. Copia de gafete que lo acredita como empleado {(a) del Municipio.

Agradeciendo las atenciones que se sirva dar a la presente solicitud, me despido y quedo
de usted.

Guadalajara jal. a de del 20

Nombre del empleado:

NUm. De Empleado: Fecha de Ingreso:

Puesto / Extensidn:

Dependencia:

Nombre del nifio (a):

Fecha de nac del nifio(a):

Teléfono Particular: / \—

Firma del solicitante
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¢ | ¢ Recursos (
2y Humanos

Formato de adhesion al Programa de Incentivo a la | ADMIN-REHU-F-03-21
Pension

Guadalajara, Jalisco

Mtra. Karina Mata Fernandez
Directora de Recursos Humanos
Presente FOTO

SOLICITUD ADHESION PROGRAMA P.1.P. 2023

El (1a) que suscnbe €. e semeoenee, CON ROMbramiento de——-, con plaza.— y numero de empleado—~, adscrito a
James e e e —— | manifiesto que es mi deseo incorporamme al Programa de incentivo a la Pension (PIP 2023)
autorizado en el presupuesto de egresos del ejercicio fiscal 2023.

Por lo tanto, manifiesto bajo protesta de decir verdad. que anexo los requisitcs mencionados en el recuadro 1, para efectos
de que tramite mi pensién por ——~——- ante ef Instituto de Pensiones dei Estado de Jalisco (IPEJAL).

Dado lo anterior, reconozco que para sef acreedor al beneficio que establece el PIP2022. el dictamen de mi pension debera
ser emitido a mas tardar el 01 de Mayo de 2023 por el instituto de Pensiones del Estado de Jalisco (IPEJAL).

Recuadro 1

| No. Requisitos

d 2 fotografias tamafio infantif
Solicitud de pensién ofical membretada por el IPEJAL, debid: 1te llenada y firmada por el

Estudio de cotizacién en original emitido por el IPEJAL

2
3
4 Acta de nacimiento onginal

5 CopiadelR.F.C. o
6

ki

Copia de Credencial de INE (elector) de frente por ambes lados y iegible

Copia de la Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP)

Hoja de servicio en original(se tramita en el Depto. de Prestaciones Laborales, dentro dela
8 Direcciénde Recursos Humanos)
9 Copia del ultimo recibo de némina

0 Comprobante de domicilio no mayo a tres meses (Luz o Teléfono)
1 Copia del gafete

TEOrtante mMencionar Que €3 necesaric entregar topia aimple ae la patente y Copla simpie de la
{INE) por ambes lados de ! e, en un teérmino de 05 dias habiles a partir de la
4, de no en garla, este documentt no tendra valide: para el pago del benelicio
centive a .4 Pension 1CI1.

del programa de In

C.
Calle.
Col.
Tel.
Miva, Karina Mt Femdndez
Directora de Recursos Humanos
Presente

Reviso documentos
Lic. Juan Miguel Figueroa Quintero
Jefe del Dapto. de Prestaciones Laborales
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! e Recursos
e Humanos

Formato de renuncia para programa de retiro ADMIN-REHU-F-03-22

C. PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA

PRESENTE.

Por medio de la presente, hago de su conocimiento que, por asi convenir a mis intereses personales, con
fecha del 01 de-----ss-ru-n-- 2023, siendo mi Ultimo dia de trabajo el dia--- del mes de ~-eee-mn de la misma
anualidad, presento mirenunciavoluntaria con caracter de irrevocable, dando asi por terminada la relacién
laboral y/o contrato individual de trabajo que tengo celebrado con el Municipio de Guadalajara, Jalisco, a
través de sus funcionarios, en las términos de la fraccion | del articulo 22 de la Ley ara los Servidores Publicos
del Estado de Jalisco y sus municipios.

Le manifiesto asimismo expresamente, que durante el tiempo que presté mis servicios, nunca sufri riesgo de
trabajo alguno; de igual modo, a la fecha no se me adeuda prestacion alguna de ningin tipo. Por dltimo y en
virtud de esta renuncia voluntaria, no me reservo accién o derecho que ejercitar de ninguna naturaleza en el
futuro, en contra del Municipio que usted representa, ni de ningun funcionario o persona alguna con la cual
hubiera tenido relacion de labores como mi superior inmediato.

Guadalajara, Jalisco, a

(e
Domicilio.
Colonia.
Tel.

NUMERO DE EMPLEADO ------- ADSCRIPCION: ~-------

CON NOMBRAMIENTO DE: -----cmecmeemmn

Ratificada que fue la presente en todas sus partes, la firmo cruzando el texto y al calgé para constancia.
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Formato de relacién control de envio

| ADMIN-REHU-F-03-23

Formato de Recepcion de Movmientos de Personai

Ayuriamente de Guadaiajara

DIRECCIGN DE RECURSOS HUMANOS

COORDINACION

Guadalajara
S
No, Empleado Puesto

Manual de Procedimientos

o Laadataidl 4

Direccién

Nombre

Tipo de Movimierto Inicio

Termino

(@):15)
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{ e Recursos
'\ Humanos

Formata

Formato de altas, reingreso o reinsa|aci()n ] ADMIN-REHU-F-03-24

Ty H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA
g DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

$ p Adminis

ot er PROPUESTA Y MOVIMIENTO DE PERSONAL e
Guadalajara @ IniTova x
Por este conducto me permito solicitar la (el) siguiente:
ALTAC ] BAJAL_] caveio[ ] RENOVACION[ ]
: 1- IDENTIFICACION
NO.DE_EMPLEADO RFC CURP . PLAZA JORNADA PUESTO
[ APELLIDO PATERNO, MATERNO, NOMBRE(S) SUELDO BASEMENSUAL| [ No.AFILACION LMSsS. |
I |
| FECHA EFECTIVIDAD I [ SEXO I [ CQORDINACION | DIRECCION ]
TIPO DE PLAZA VIGENCIA
BASE ] conranza J TEMPORAL il FECHA DE:
POR OBRA
DETERMINADA INICIO
[] wrermo SUPERNUMERARIO ™ [ |
{UCENCIA MENOR A 6 WESES)
TEMPORAL TERMINO
[] erovisional POR TIEMPO O [ ]
(LICENCIA MAYOR A 8 MEEES) DETERMINADO
2-ALTAS
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO [ NACIONALIDAD _ EDAD SEXQ ESTADO CIVIL
|
DOMICILIO CALLE NUMERO COLONIA O SECTOR CP.
NOMBRE DEL PADRE NOMBRE DE LA MADRE
NOMBRE Y TELEFONO DE EMERGENCIA :
" B & 3.- MOTIVO DE BAJA
RENUNCIA [[@] ] termINO DE CONTRATO (o5 T | eensonporeoap [0 8] |
CESE [[@2] ] camsiooe DEPENDENCIA INHABILITACION eI
FALLECIMIENTO [[02 ] ] PENSIONPORJUBILACION DESTITUCION

IHCAP ACIDAD PERMANENTE PENSION POR INVALIDEZ [(88] ] asaubonooeewmpieo [1_2] |
4.- CAMBIO (DATOS DEL NOMBRAMIENTO ANTERIOR)

NO.DE EMPLEADO | | RFC 8l |8 CURP | [cobcoperiaza| | PUESTO
| | |
FECHA EFECTIVIDAD COORDINACION DIRECCION
5.- OBSERVACIONES —_ EN SUSTITUCION
Patin:N

- ki

X z
Nota: la presente soiciud con los documentos anexos se reciben a reserva de practicar los ®cnices y de asi
GUADALAJARA. JAL, A . DE
DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANDS / SERVIDOR PUBLICO
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{ | ¢ Recursos ’
2y Humanos

Formato de vacaciones periodo ordinario | ADMIN-REHU-F-03-25

Godemo ae Guadalijara 2004 - 2027

£ suslans g 1
# | 3 Recursas
2 Cm d Humanas
Misa Karma Mata Feunandel Ouadsisiars, Jabaco.s e TS
Dueccién ce Recusos Humanos
Presenns
AUR Wlta. Maico Tutio Guuitra2 Gonsdler Sete del Asea du
Control de incienoas Presams
Aunado a te hacemos lagar et de faC a
o (0 de ta los Scrvidores Pi VS0 y ex Wurmcipmas, Gue o ta leli ¢ e
“Aman 49 Los . e Sy oce Oy a purC AR 0¥ (GO e 10 Tusiseanie i o an o TNt U8 de Safater con 30O 3ATuN K TARNONE
. 03 dCueTio A D, EnTdd NS 3 Fae3 5 260 3¢ ST T PER/GC K2 SV 00 1 LGN BA0 @
vacacmes
oD un MO n0 CUlare fACST Utd BB o) 2 a ey v sesintg. perd or
: s o e st +
Ym0t e 1 o tam Condciones Ganetaies o qUe 418 Jolra e A 7 - & 493 2anc91 08 ¥ataTIONGs B al 3Aa L0 DOCO X JaaAD
ey, un smmene 0w € Trees I3 servada contuIme 8l L0 8T de 50 rxatirca o el aatrapn %
neevo ¥ ST 30 A e 58 AN 431 COMA 15 DirCcron T Rocurtos Mumdsie
O T B NS 43040 DR A
% — —
BaTIL 2R peL e FERDN A
|
T | s i Fmin anmm, | e [ Y i Tha o™ . rmmis | mamm [ s | wmama | OMemsess (Rad e ous o
|
|
<~. ] —
1 ’
I
—1 = T
i |
= ~ T
— = I
'
L | !
Nombre y fema del Eriace Ammurative de ta Nornm y frma gel Deectar o Coordmader o TRyur do s iLs Aces e
Coordinacsdn Genent Dependancia que cotresponda RECTo8 HUMIN0s de la Dependencia de Adscripaidn

HOTA Denerd canstar en of diea de adscripeion, 1a pelicdn por esoita del senaons pablco v
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! Recursos
Humanos

Formato de vacaciones fuera de periodo ADMIN-REHU-F-03-26

Gobiemo de Guadaiaiars 2024 - 2027

tecuida

Mita. Karicia Mata Fernandez Guadslajars. Joisco,s  de ha 1025

Dxeccion de Racuraos Humanos

Prasents
AUD. Miro. Mareo Tullo Gutibrraz Gonzdler Jote cel Ares de
Comrol de Incidenciss Presents

e nacemos Ieoar el or nC esomosseato "

icuia 10 e a Loy para o Seroams Funt dsimco y sus Mu om 2 a lotss dicer

“Artfcub 40, rca: cengan imds oo CLOnD mer03, B 308 LEHOMS aruaes Cr tas fechiaa que st e

aue sata wia ot s asta b rens Pesien, 7130 Ca39. 48 o Renion FaNBBAA SOrh Bs SR ba rtrarin iy

e 838 goscENs0. DB 8N

2anen, disrtend do anesat

nba

i e o emadcies (o (8Earan #1 DOIOGDS VRCATTUIEINS HRErah CerachS 3 BILN 53DD 9 40000 -

vacacones aanis et ad o saanc
cada

¥ an o) articuia 37 s las Condiciores Genarales do “Mticaia 7.
35 1350733 CATS LD, SEMOTD ¥ CUBAAD 167GAN G e 303 e 3a o vacaciunua o 3¢ satabelns e el AyiniarmEnt c8 GUIBIAT. Se SOTEN
cuzas Mumancs *

integr, . coof
10TES Gages da SRBa ¥ Preve 2CURIIO Con ia Dracwdn y JelELras do drea Gue 18 FAN, prrpietolly btifegbiarmriniod

[ ——
ot | e it | e e [ e e I e e e [ B L LT Tt e
t t
|
I
‘ |
| ——
Nompie y lmnn ﬂil Entoce Ammu\r-m oaia Mambie y fuma osl Ouactor o Castminedes o Thitar de la v g8 qui L] ° A de
nacidn Genav Depancencia qua cortsepanas Aecirscs iumanos de la Dependencia de Adscancidng

NOTA: Debera constar en ¢l drea de a0SCIPCION. 1 PeUCION por eSCitn del seividor RIBIICO y CAda eniace ZANVNSIralvo deberd fevar el conyol iMerno de esta normacin.
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] Recursos
0y Humanos

Formato de vacaciones 3er. periodo +30 [ ADMIN-REHU-F-03-27
Goblerno de Gusdalajara 2024 - 2027

 tecuida L3 o

Sasiars
Mtra. Karina Mata Fernandez Besttams divms s e -
Otreccién de Recursos Humanos .
Prasente
AU, Miro. Marco Tullo Gutidrez Gonzdlez
Jete de! Arva de Control de incidencias
Prosente
Aunado a un cordial saludo, Ie hacemos ilegar s reports de 0% dias de ia del personal adscrito 4 la Direccion de JOOXXX, Pertenecwnte 3 b
Coordinacion General XXX XXXXXXXX, 510 en base a o esupuiado en el articulo a mn Kdelas c«mn:nmu cm«uu o. Trabajo dei Ayuntamiento de Guadalajara, Gue a (3 leira dice:

*Afticula 36 - Ademas Oe ios afas antencres, sefsn 0ids de 0esCINSD C0FgaIss par G410 SNGCAL a)... k) ESUmuio ala antiguedad L3 perscna senviosed publica una vez que tenga cumpiigos 30 afias de servioe, 1enird

dereche 3 dsfrutar de 5 (cinco) dias nabiles gurarte el afo por P! ‘estn ademas de 103 dos pariodos ya conempladas en el articilc 37 de estas cond.manes gencraies.
M PON T VACACONE
BATOS [PEL EMPLEATR "ESTMULD AL SERVICI0 DFL MUMCEH0 DE GUADALAJARA™
timaroce | Nomnre Compheto . | Crameaabn veis
topimde | Inclando por apdiidos

| -y Ao s 200,00 i tia. sta. i, oo . Ouservaciones (justs do Gas)

e 1

Nombre y fiima de quien
elabora (Encargado del Ards
adminstrativa o Encargado del
Area de Racursos Humanes
de ia Dependencia de

Nombre y firma del Enlace Adminstrative de la Nombre y firma de! Director o Coordinador o Taular de 1a Cependencia que
Coordinacion General comesponda

NOTA: Dabera constar on ol area de adscnpcan, la pabcion per ascrio del servider publico y cada enlace admunistrativo dabora avar el contral intemno de esta informacion.
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Recursos
Humanos

Formato de dias econdmicos

ADMIN-REHU-F-03-28

" o »\a.
tecuida

Diewcxidn de Recursos Humanos.
Prasante

GOBEAND DE GUADALAJARA 2024 - 2027
ANBONIS TRACION E INNOVACION
RECCON OF RICERSOS HUMANOS

N toh sia
“CT" da e Condicionss Generaies da Tiabsjo del Ayuntsmiento do Guadslara, gus 13 lewa dice:

¥ msest 3

AKEA DT CONTROL DF HCIBENC

('

IS Recursos
Humanos

Fecha de elaboracion:

ooy disk utades del persens de beve, edatrits 218 Dirvccion de XRXOX, preenecirte 8 18 Coonlinacion Gammral KXXXXXXIXXXX en hase a 1o ealiputsda enel srticida 16 lews

P

besis
-84
o b B

- ity

kKl
5045 9 e etard e

S oqecen

[ryeavepy

o s e
Formen *

[ R p—.

REPORTE O€ DIAS ECONGMICOS
DATGS DL EMPLEADG LONIROL DF DiAS S$OLETTADOS.
ey | Momins Chmpis bicomdopar Pussio Calicackn | terdia | 200.0ia | lerDi | 4 Dia | SDa | Ge.Dia | TmaDia | Wo.Di, | WmDia | Obrervacianes (fuss de dias |
— ST "Hmet——— — B
/| 21880 |MARCO TULIO GUTIERREZ AHALISTA | CONFIAHZA | 71072024 60102024) 9102024 141012024 Pendiente por dshuiar soio 01 dia.

10 |

1

Nombre y fiema. faCe

Nomtice y Sima dol Girsctas o Cosrdinador o 11nda e b Dhepsndonicis que corusponda

tabora (Encargado del

¥ e
Auea adminisuativa o del Asea do
m““::ﬂml“
Adearipeion)

NOTA: Deberd constar en ¢f drea de adscripcion, |a petician por escrito del servidor publice y cada eniaca administrative debera llevar ef cantrol interno de esta informacion.
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{ | o Recursos ,
e Humanos

Formato de retardos ADMIN-REHU-F-03-29

[ ARGEONTE 86T m]
i GOAERND DE GUADALAIARA 2024 - 202F
ta Gitad g g # | o Recursos
te cuida
Coaslabagsrs —
Mtra. Karina Mata Femandez Cuadalajora, Jsisco, 3 de de 2025,
Direccién de Recursos Humanos
Presents
At'n, Mero. Marco Tullo Gutiémez Gonzilaz
Jefe del Area de Control de incidencias
Presente.
Aunada a un coudlal saluda, fe b Tlegar el reporte de i Iabores, del 3t aduerk de 00K, u etaenb pulado en of
135 de traboja del que 313 letsa dices
“artkulo 38.- P e coso de que ko persony ibca incorro en 3 odo de 301retnta das, reciked wna suspenso w® . 0 que éstos excedon de fos
onca 11 retardas, se o Joq e -
LT . Pitinda.
Ietans an
3
]
. = —
1
.
.
I
")
e ) Nomixe y ficma def Director o Coasdinadar o ¥ yw Ak
Nombre y firm Genern) Encargado del Area de Recursos Humanos de s Dependencia de
Tias de la Dependencia que astesponda privaieii

Nota: Los refardos deberan entregarse a fa DRH a mas tardar 5 los 04 dies habiles siguientes.

piibiica infi periada de 30 das.
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e Humanos

3. Glosario

Acuse. Documento a través del cual se certifica haber recibido
determinada notificacion o comunicacion.

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

Accidente de trabajo. Lesion organica o perturbacion funcional,
inmediata o posterior, o la muerte, producida repentinamente en el
gjercicio o con motivo del trabajo, cualesquiera que sean el lugar y
tiempo en que se preste.

Ajuste: Conformar, acomodar, arreglar o moderar el esquema y uso
de la plantilla autorizada. Concertar los recios o valores nominales
correspondientes a cada tipo de nombramiento o plaza.

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

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

Carta de no adeudo. Documento en el que consta de manera formal
la inexistencia de una deuda.

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

Capacitacion. Hacer a alguien apto, habilitado para algo.

Catalogo de puestos. Relacion ordenada en la que sg incluyen o
describen de forma individual los puestos que formani| antilla,
siendo el puesto el lugar o sitio sefialado o determinado para la
ejecucion de algo.
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Comision. Orden y facultad que alguien da por escrito a un empleado,
para que se ejecute algun encargo o asunto propio del ayuntamiento.

Contratacion. Pactar, convenir, comerciar, hacer contratos o
contratas de trabajo, ajustar a alguien para algun servicio.

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

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

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

Diagnédstico. Recoger y analizar datos para evaluar problemas de
diversa naturaleza.

Direccion de Recursos Humanos. Dependencia perteneciente a la
Coordinaciéon de Administracion e Innovacidon e Innovacion
Gubernamental, que tiene como objetivo; Administrar los asuntos
relativos a la plantilla del personal autorizada.

Escalaféon. Sistema organizado para efectuar las promociones de
ascenso de los trabajadores.

Estructura. Disposicion o forma de como estan relacionadas las
distintas dependencias del ayuntamiento.

Evolucion del Desempeno. Estimar los conocimientos faptit
rendimientos de los empleados del ayuntamiento.

Evaluacion Salarial. Estimacion del valor salarial cofrespondiente a
un puesto determinado, en funcién de la carga de/responsabilidad,
evolucidn del desempefio y capacitacion.
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Expediente. Conjunto de papeles correspondientes al historial laboral
y personal de los empleados, sefialadamente hablando de la serie
ordenada de actuaciones administrativas y tambieén de las judiciales.

Fiduciario. 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. Cantidad de dinero integrado con las contribuciones que haga
el Ayuntamiento.

Insumos. Cualquier cosa que sea susceptible de dar un servicio o
bien de atender necesidades.

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

Incapacidad total o permanente. Es cuando el servidor publico es
declarado incapacitado en forma total y permanente mediante
dictamen emitido por el Instituto Mexicano del Seguro Social, aunado
al dictamen de Pensiones por Invalidez emitido por el Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco y el Vo. Bo. del Departamento de
Medicina de 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.

Inventario. Lista ordenada de bienes y demas cosas valorables que
pertenecen a una institucion. Y

A . . g . //’ .
Nombramiento. Comunicacion escrita en que se designa a alguien
para un cargo u oficio.

Nomina: Lista de los nombres de las personas que estan en la
plantilla de una empresa o entidad publicay cobran uh sueldo de ella.
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Notificacion. Documento a través del cual se comunica un tema de
manera oficial.

Opinion Técnica. Juicio o idea que una persona tiene sobre alguien o
algo.

Organo. Persona o conjunto de personas que actian en
representacion de una organizacion o persona juridica, en un ambito
de competencia determinado.

Practicas profesionales. Conjunto de actividades formativas de
caracter laboral que un estudiante realiza en alguna organizacion
receptora con el fin de consolidar las competencias adquiridas en el
aula.

Proveedores. Persona fisica o juridica que provee O suministra
profesionalmente de un determinado bien o servicio a una institucion,
como forma de actividad econdmica y a cambio de una contra
prestacion.

Servicio Social. El Servicio Social es la actividad a través de cuya
practica, un estudiante participa en actividades encausadas a la
atencién de la sociedad, identificando problematicas y coadyuvando a
su solucion. R

Suspensién. Interrupcion temporal de la prestaciOn._de servicios
personales subordinados por parte del trabajado
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Mtro. Abra@é&'\ aciel Mentoya

Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas
Titular de la Jefatura del
Departamento de

Gestion de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccidon de Adquisiciones,
dependencia de la Coordinacion de Administracidn e Innovacion ADMIN-REHU-MP-03-0325, fecha
de elaboracidn: Marzo de 2017, fecha de actualizacion Marzo 2025: Versién: 03
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