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� Humanos 

A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito ser una 
guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las 
actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 
Guadalajara; así 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 Código de Gobierno del Municipio de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la _ejecución de los procedimientos, en la normatividad 
establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 
influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora
el manual

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Titular del Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y rep es� ado 
por las iniciales de la Coordinac!ón General o Dependencia {AAAAA), uid�or
lás iniciales de la Dirección de Area (BBBB), tipo de documento (M , nú ro de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Área administrativa 

Gestión de suspensiones para el 

personal de la Dirección de 

Recursos Humanos 

Cartas de no adeudo para el 

personal de la Dirección de 

Recursos Humanos 

Dispersión de vales de despensa 

en tarjetas electrónicas para el 

personal operativo de la 

Comisaría de Seguridad 

Ciudadana de GOL, Protección 

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 

vigentes. 

Trámite de solicitud de correo 

electrónico institucional para el 

personal de la Dirección de 

Recursos Humanos 

Solicitud de insumos de la 

Dirección de Recursos Humanos 

al almacén general 

Elaboración y control de 

inventarios de la Dirección de 

Recursos Humanos 

Compras de la Dirección de 

Recurso Humanos y pago de 

proveedores 

Oficialía de partes 

M.11wal de Proced1m1e11tos 

ADMIN-REHU-P-03-01 

ADMIN-REHU-P-03-02 

ADMIN-REHU-P-03-03 

ADMIN-REHU-P-03-04 

ADMIN-REHU-P-03-05 

ADMIN-REHU-P-03-06 

ADMIN-REHU-P-03-07 

ADMIN-REHU-P-03-08 

11 No 

13 No 

15 No 

18 No 

20 No 

22 No 

24 No 



r:;¡i • Recursos
� Humanos

Control de Incidencias 

Aplicación del artículo 44 de la 
Ley para los Servidores Públicos 
del Estado de Jalisco y sus 
Municipios y aplicación del ADMIN-REHU-P-03-09 

artículo 35 del sistema de 
Seguridad Pública para el estado 
de Jalisco 
Reembolsos por Aplicación del 
artículo 44 de la Ley para los 
Servidores Públicos del Estado 
de Jalisco y sus Muni�ipios y ADMIN-REHU-P-03-10 

aplicación del artículo 35 del 
sistema de Seguridad Pública 
para el estado de Jalisco 
Gestión de aplicación de faltas ADMIN-REHU-P-03-11 

Gestión de aplicación de falta ADMIN-REH U-P-03-12 
por retardo 
Elaboración de constancia ADMIN-REHU-P-03-13 
laboral 
Licencia por maternidad ADMI N-RE H U-P-03-14 

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

Licencia por paternidad ADMI N-REHU-P-03-16 

Licencia de acompañamiento de ADMIN-REHU-P-03-17 
hijo menor de edad hospitalizado 
Registro de reportes de ADMIN-REHU-P-03-18 
vacaciones 
Registro de reportes de días ADMIN-REHU-P-03-19 
económicos 
Solicitud de días económicos a ADMIN-REHU-P-03-20 
partir de 3 días 
Autorización de comisiones ADMIN-REHU-P-03-21 

Licencia y permiso sin goce de AD.MIN-REHU-P-03-22 
sueldo 

de Pr_ocectimil•nto� 

28 No 

30 No 

32 No 

34 No 

36 No 

38 No 

40 No 

42 No 

44 No 

46 No 

48 No 

50 Í No

52 
,; 
V r-riº

l/s
4 

'--
�o 
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�•Recursos 
� Humanos 

Área de archivo y control de documentos 

Recepción de documentos ADMI N-REHU-P-03-23 

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

Gestión y entrega de copia ADMIN-REHU-P-03-25 
certificada de baja laboral 

Area de desempeño y capacitación 

Detección de necesidades de ADMIN-REHU-P-03-26 
capacitación 

Elaboración del plan de ADMI N-REHU-P-03-27 
capacitación 

lmpartición de cursos de ADMI N-REHU-P-03-28 
capacitación

Descuento en Instituciones ADMIN-REHU-P-03-29 
Educativas

Servicio Social y Prácticas ADMIN-REHU-P-03-30 
Profesionales

Convenio con Instituciones

Educativas para la realización de ADMIN-REHU-P-03-31 
Servicio Social y Prácticas

Profesionales

Credencialización de personas ADMIN-REHU-P-03-32 
Servidoras Públicas

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

Visto bueno de capacitación con ADMIN-REHU-P-03-34 
costo 

Integración y sesiones del ADM IN-RE H U-P-03-35 
Comité PAESPAR 

Servicio Civil de Carrera ADMIN-REHU-P-03-36 

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

Prestaciones laborales 

56 No 

58 No 

60 No 

62 No 

64 No 

66 No 

68 No 

70 No 

73 No 

75 No 

77 No 

79 No 

81 No 

83 No 

r, No 86 

/ 

NoElaboración de hojas de servicio ADMI N-REHU-P-03-38 V 89'----
o inexistencia

Recepción de documentación ADMIN-REHU-P-03-39 / 91 No

para pago único
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¡,"i,l t Recursos 
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Cálculo de liquidez 

Apoyo a guarderías 

Carta patronal 

Certificación de vigencia IMSS 

Bajas IMSS 

Altas y reingresos IMSS 

Modificación de salario bimestral 

Designación de beneficiarios 
SEDAR 
Acta circunstanciada por riesgo 
de trabajo 
Trámite de jubilación y edad 
avanzada 
Trámite de pensión por invalidez 

ADMIN-REHU-P-03-40 

ADMIN-REHU-P-03-41 

ADMIN-REHU-P-03-42 

ADMIN-REHU-P-03-43 

AD MI N-RE H U-P-03-44 

ADMIN-REHU-P-03-45 

ADMI N-REHU-P-03-46 

ADMI N-REHU-P-03-4 7 

ADMI N-REHU-P-03-48 

ADMIN-REHU-P-03-49 

ADMIN-REHU-P-03-50 

Area de análisis y control presupuesta! 
Análisis y ajustes de plazas de la ADMIN-REHU-P-03-51 
plantilla de personal 
Escalafón promociones ADMIN-REHU-P-03-52 

Escalafón nuevo ingreso ADMIN-REHU-P-03-53 

Selección de nuevo ingreso para 
ADMI N-REHU-P-03-54 plazas con categoría de 

confianza y temporales 
Ajustes de plazas a la plantilla 

ADMI N-REHU-P-03-55 de personal acorde al plan de 
Gobierno 

Área de administración y control de personal 

Suspensión por Sanción ADMIN-REHU-P-03-56 

Relación Control de envío ADMIN-REHU-P-03-57 

Trámite de baja ADMIN-REHU-P-03-58 /
/ 

e Proced1mit•nto, 

7} e

93 No 

95 No 

97 No 

99 No 

101 No 

103 No 

105 No 

107 
No 

109 
No 

111 
No 

113 No 

115 
No 

117 No 

119 No 

121 No 

123 No 

� 
No 

� No 

129 No 
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Trámite de 
reinstalación 

altas, 

Trámite de cambio 

reingreso o 

Trámite de renovación 

Trámite de suspensión 
administrativa 

Código del procedimiento 

ADMIN-REH U-P-03-59 
131 

No 

ADMI N-REHU-P-03-60 
133 No 

ADMI N-REH U-P-03-61 
135 No 

ADMIN-REHU-P-03-62 
137 

No 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 

Md1111al de Procedimiento• 
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2. Diagramas de flujo

J:Jfu1�r.fre1 
" 

o 

o 
o 

� 

<8> 
-
r 

= 

Manual de Procedimientos 

r-11•1111HiF.Ti@ 
... 

,, " 

Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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� Humanos

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Área administrativa 

Gestión de suspensiones para el personal de la 
Dirección de Recursos Humanos 

ADMIN-REHU-P-03-01 

Marzo 2025 

Perla Jazmín López López 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable d
!�área que Revis � 

\ 
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Recursos 

Humanos 

Gestión de suspensiones para el personal de la 
Dirección de Recursos Humanos 

ADMIN-REHU-P-03-01 

Manual de Procedimientos 

. ,¡ 'IH ,, ir-, f. ;J.td.1l.-1J,H .i 

Gestión de Sus-pensiones para el personal de Recursos Humanos 

AruAárninistr•liY• 

Retit:e laformatiOO 
de !t!Cideni:les po1 
parta de! Enl!t& 

Mmir�itraüvo ce la CAJ 

Remite 11r. tormeto oe 
tu faltes o reta1dos-

Enf•la"Adminisln,ti,,-o CAi 

debu:iamenle firmado¡ l-+---------1---------1+1 Retibe y analiza la 

peri& Diretci6n IJe 
Recursos. humane!. 

Recibe y regi,tm en Otorga \iisto bueno 
ofi�i,lfs ce p�.111fs i--+---------1---------Wper&la apíc:!!.c�:ln ae la 

RK1be ofü.io ton 13 
suspensión 

del personal de 
la Dirección ce 

Recur�tn Hum!flOs 

Gene.ra: v rftlTlita 
ottcio de ap11cac16n ae 
sus-pensión e informa 

al En.Ieee ,l;.dministr?!ltiv 
de la CAJ sobre el día 

suspensión 

Recibe. anoliz:a y gira 
El érea de inc�ni:ias instrutt:ione, para <¡ve 

remte ofciru. de 1--1-----------1-1> se ncfrf.que lli 
aweráO ae retarao suspensión 00I' 

a-cuerdo de retardo 

C!e susenciade la '4-+---------+----------1----,_ __ � 
perscn� servidors 

pública 

Recibe si:use rislco y 
resguatdti e¡ 

ex�l�ntc ,de 1:, 
person3 sancionada 

o 
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�. Recursos 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

;. 1 .>1,.,r.,1 .1.::. ( J,-1tl.iL-!J•lf.) 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Área administrativa 

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

ADMIN-REHU-P-03-02 

Marzo 2025 

Perla Jazmín López López 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable de
\ área que Revisó. ,. .

1 
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Recursos 

Humanos 

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

ADMIN-REHU-P-03-02 

Cartas de no adeudo par.1 et Per,.omll de la Dirección de R�unos Humanos 

Área administrativa Dirección de patrimonio 

c:,Pos-ee bienes 
resguaroados? 

No 

Se solielta treve$ 
del sistema AOM!N 

cambio de 
resguerdante 

Recibe y revisa 
actue!íz:atibn de 

resguardo 

Elabora de manera 
paralela cana de no 
adeudo y certa de no 
adeudo v6hicular ecn 

las especif¡4;aciones de 
101 formems attuales 

Remi1e carta de no 

Recibe s0Hc1tuo y 
realiza e amblo 
resguerd21nte 

Informa via correo de 
14---+----+ la ac.tualizacién de los 

res.guardes. 

Enlace Adminlstrativo de la. Coordinación 
de Administración e Innovación (CAi) 

adeudo y C!na dt: nol---+--------------t--

adeudo-vehicular 
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� ♦ Recursos
� Humanos

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

r ,..,lft-1r \• 1-:- r,u.1di1ldJdf,1 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Área administrativa 

Dispersión de vales de despensa en tarjetas 
electrónicas para el personal operativo de la 
Comisaría de Seguridad Ciudadana de GOL, 
Protección Civil y Bomberos y para el personal de 
base y confianza del Municipio de Guadalajara que 
cumple con los lineamientos establecid el 
convenio salarial 2024 y otros convenios vi 

ADMIN-REHU-P-03-03 

Marzo 2025 

Perla Jazmín López López 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable d
� 

1 
área que Revis • � 



Recursos 
Humanos 

Dispersión 
electrónicas 
Comisaría 
Protección Civil 

despensa en 
para el personal operativo 

Seguridad Ciudadana de 
Bomberos. 

de 

de 

vales de tarjetas 
de la 

GOL, 
1-2

ADMIN-REHU-P-03-03 

Dispenión de veles de despensa en tarjetas elecuónicas para personal operativo de la Comiuria de 
Seguridad Cíudadana de GuadaJaj.ara y la Coordinación Municipal de Gestión lntegral c1e R1etg01, 

Manual de Procedimientos 

,t'f 1 1 1¡ 

Solicita po.r tetri!O 
el&tfómcohstado de 

person.,1 O?e'taDVO QUt 
t umpla e en el nonib'am,er.to 

requendo para la Q!-stlón ele lai 
taqeias e-lectróra(l5$ 

Re<lC'e y enelca 13 
informat>On 

s, 

Rea:llZ.!I depurai:ión de 
1nform1món únic.!mente

on per,cmtl que cumple con 
nombramienro o�rati-..o 

.Adetüa la informe;iór, 
al formato de ta emprese 

em11e mformactó-r. a empres 
at1¡ud1cada s0:11c.1umdo ti .ana 

de taqetas con base al 
nü�ro de p�CSOtlH con 
nombramiento 0Dera11vo 

Recibe 'I re59uar<1a 
tarjetas sotic115di,s 

Rerrute por ofioo tarje1a-s ., 
ios enl!ces edmioistratwos de 
la COm1sana de S.e,g1.1ndad 
CtUdadana Cle Gu4d&.laJara 
la Coordina(IÓn Munici�I de 

Gnuón 1n1egral de R1e.soos 
Protección e;.,¡ v Sornbtros 

Recibe intormac160 y 
comp,e:ra ton la bese d! 

datos contenida en� nómtna 
de la �unda Quincena del 

mes en cur10 

Remlle 1nformacl0n para 
rea!izat le chsper11ón 

Recibe confirmación oe 
d1s�rs1ón 

Pr teccíOn ivil m 

R&c.1ben solic1M y 6nvían 
b-,se de óat� C!el pers-onal 

que cump!E con el 
nembrarriento operativo 

Re-eiben raq�ta� y reparten GI 
persoMt i: on oombrarr-.tento 

operativo 

Rec.1oe información ¡ 
reahza la dispersión 

lnform., sobre proteso c,e
cilspersl6n 
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Recursos 

Humanos 

Dispersión de vales de despensa en tarjetas 
electrónicas para el personal de base y confianza del 
Municipio de Guadalajara que cumple con los 
lineamientos establecidos en el convenio salarial 
2024 convenios vi entes. 2-2 

ADMIN-REHU-P-03-03 

011p�rt1ón d! valo d! cfetp!rtH ,!n tarjetas electrónlc.u para el l)frtoni51 operativo 
ce ta cornJtarla de Seguridad Ciudadana de GOL, Protección ctw y Sombtros y p.1r� el penonal de ti.ne•¡ 

confiinu, dtl P,1unletpio de Guad11!;1Jara qu� cumplt 
con tos liMamientoi Mlablecidot en eJ convenio ular!at 202.! 

,, otro, eonv!'nio1 Yinente,. 

Áru ae1n11m1trativa Eniacu Admin!smitl�o• Empr�u Adjudle:ada 
del Munlcrpio de Guadalai,ua 

9 
5� 1!-,ll:= .;J M<ll,sis a,; !a 

¡),l�J''.)H� a'J"S -'º" ¡:,or (:i!tl!(IO 

,:iei •,1un1: pi:i oe G'J!;eJ,J?!r, 
Oe!t!I- S!l�er liS!3C:O oel jl-!r�ore! 

Q1,e C\.fTl¡;Je :(ir, l�f :m.ero� 
,H<'!b!e,;1,j,>5 !!r el (.CO.'"t'HO 

H'hMl=•J.:!"' 

l 
i:i::HV, 1-,. u,forr· ,c11)r 

i,J f.;.rrne,:,:¡ d� t, e/'l,pr�,� 

ri&tib� irif¿rm�m�n, 

:;,.emM 1nfcm"!< J'I a en·o,�si r�nw� n\lmer,o de :.:l}e:IM 
�::/.,:!10.;!i s,11:1t!ll'ltb IJ:I !l!! seHt 1t!d !S al 

dtta!J�!M are.! ,-:tmuilstr!tr·1, de 1a 
Oítt,.:!On óe. =itc-ursos 

Humertc.s 

R'!�it-e '/ íl!SQl.l!f<ll 1 
:�rytf!S �!ll;ll!>'M 

i 

Remite o:;r ?fklo l,s ur¡:'!\-!s 
• 

1:;;s �nl!ces )'Jl'T'lf'\1s:raovos (l! 
.¡. t !la C.:iOl'Oin!:lén Oi!el 

",lun1cip1:, t! GU!ó.!l!j�T-! 1 r�cit:.en tar¡eies 1 re¡:!r.en �l 
i;ers-,n,,1 

i 
:\t,;tbt lr.fw11,:l�n 'f 

H
!n'orm�n me1av-,h'i'HH",!! IOJ 

;i;.ni;:,r! :Ot" J! b,:o,5e e'� i'- 1nv.;1m1eniv1"' mt1::,r .. ;1M 
,,&t05 ,-:r.�,1'11:11' '" ,, 9'!1"'�tM!S 
r';m1M .,,.¡ IT'H ,n cvrs11 

• A 
=ier.:lt! 1ruormac1ón i>n� 1 =-�c1be;�rmar1"' 

rt,Ji::,;r la díspt:rsior: J 
r9�11:3 _ ¼fiión 

Al, J 
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r:;.i. Recursos
� Humanos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Área administrativa 

Trámite de solicitud de correo electró. 
institucional para el personal de la 
Recursos Humanos 

ADMI N-REHU-P-03-04 

Marzo 2025 

Perla Jazmín López Lópe 

Heriberto Ocaña Navarr 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable d
;

1 área que R�vlsó 

\ 

• Página 18 de 173
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• Recursos
Humanos

Trámite de solicitud de correo electrónico institucional 
para el personal de la Dirección de Recursos 
Humanos 

ADM I N-REHU-P-03-04 

Manual de Procedimientos 

Trámite de solicitud de correo electrónico institucional 
para el personal de la Dirección de Recursos Humanos 

Área Administrativa Dirección de Recurso Humanos 

Recibe solicitud telefónica 
para la asignación de correo 
institucional con base en la 

actividades laborales del personal del 
municipio adscrito a la Dirección de 

Recursos Humanos 

Remne formato con 1a 
mfonnaci6n del personal para 1-----+--.... 

visto bueno de la dirección 
Rec1oe y analiza formato 

¿Otorga el visto 
bueno? 

Recibe respuesta 
negativa Justificada e informa 14---+-----1 

al área solicitante 

Recibe, digitaliza e incorpora 
·ormato a la plataforma 

tickets.guadalajara.gob.rnx 

1 o 2 días 
hábiles 

Comunica al area solicitante 
sobre la correcta gestión de su 

solicitud y entrega usuario y 
contraseña provisional de las 
e uentas de correo electrómc o 

No 

Remite respuesta 
negativa justificada 

Página 19 de 173 
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�. Recursos 
� Humanos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Pro<:edimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Área administrativa 

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

ADMIN-REHU-P-03-05 

Marzo 2025 

Heriberto Ocaña 

1 . 

Re ponsable d

\ 
ár a que Revisó 



Recursos 

Humanos 

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

ADMIN-REHU-P-03-05 

Área administrativa 

Revisa e identifica insvmos 
matenales necesarios 
thmpleza papelería y 

consumibles) en el almacén 
e la Dirección de Recursos 

Humanos 

Elabora y remrte 
solicrtud justificada de 
insumos materiales 

Recoge insumos en la 
fecha y nora indicada por 

el almacén general 

Descarga y acomoda 
insumos en el almacén de 
la Drrección de Recursos 
Humanos reaflzando el 
cotejo puntual de ll!s 

cantidades Que ingresan 

Manual de Procedimientos 

Soliciíud de insumos al almacén general 

CAi (Coordinacion 
Dirección de Recursos Humano, de Administraclon 

Recibe solicitud 
¡ustificada para Visto 

bueno y firma 

Analiza y firma solicitud 

Remrte so_licrtud para 
su gestión formal 

e lnnovacionJ 

Recibe y anaflze 
sor.e rtud derivándola al .;,ea 

almacén 

Almacén general 

Recibe solicitud 
acompañada de la 

instrucción de atender d1tha 

Página 21 de 173 
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�•Recursos 
� Humanos

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

\ i f11�,,, � j.;a r ;1t1dal.iJd! .l 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Área administrativa 

Elaboración y control de inventarios de la 
Dirección de Recursos Humanos 

ADMIN-REHU-P-03-06 

Marzo 2025 

Perla Jazmín López López 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

I· 

Responsable 

,

1 
área que Revis 

Página 22 de 173 
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[jJ • 
Recursos

Humanos 

Elaboración y control de inventarios de la Dirección 
de Recursos Humanos 

Elaboración y control de inventalios de la Dirección de Recursos Humanos 

Área de la Dirección de Recursos Humano• Dirección de patrimonio 

Descarga lista de bienes y 
vehículos por cada una de 
las áreas en el sistema de 

ADMIN 

CoteJa la información y 
se realiza revisión ñs1ca 

con cada uno de los 
resguardantes 

Si 
¿Coincide la 
mformación?-

No 

Realizan las modificaciones 
perllnentes de resguardante 

Gestiona solicitud en el 
sistema ADMIN para la 

actualización de los 
resguardos 

Sollc ita por correo 
electrónico la atención de 

la solicitud 

Pasa a cotejo a firma del 
resguardante y Je e 

inmediato 

Recibe y analiza la solicitud 

Rea112an actualización de 
t<t---+-----+ la informa a través de correo 

electrónico 

Manual de Procedimientos 
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�
•Recursos

� Humanos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Área administrativa 

Compras de la Dirección de Recursos Humanos y 
pago de proveedores 

ADMIN-REHU-P-03-07 

Marzo 2025 

Perla Jazmín López López 

Heriberto Ocaña Navarro 

Titular del área que Autoriza: Karina Mata Fernández 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 
f l; • • l ¡ ,, 1 �• ' , • 1 1 ; ! 1 . , 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable d
�.área que Revis �

Página 24 de 173 
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Recursos 

Humanos 

Compras de la Dirección de Recursos Humanos y 
a o de proveedores 

Manual de Procedimientos 

·:, 11t'f n, 1M r U,!�L1L-1¡rl1 ,t 

COfnP'itS de la 01nitciOl1 de Recur$os Hum.snos y p.igo de pro'ieedores 

kltiTS>:U r.cKff�ld 
t!l!<::crripítlÓfflU,m� 

DfffVtt,O.Si;:!iJII 
/uJK1tr.lUnt:l'IIOCCIU 
$/AHdf:IJ Olrtttió-i 
e R.e�r,01 rtums� 

Seti;,lfllin:11�,;:ri 
µe-."H:;cr P-'rt. 111 
,110;:clent:l!!Yó 
bltr.�, Q il!N!tJC� 

�CNHCr.t 
a.corr-f)Mad4 et.la 
l�tue t�peeti·,'tl 

6 

f:nltce AdmintllJ;ihVO ª" CAi o.o,cc.lOO d• Aaqu.151tl0fln 

Rtn'o!l!t enfJf1::fienl11 
C.:ill cb�l\fatlUIH 

Frma e-x:;.11:uen:e l' 
ttorg.s \ifl) Cl•;tnO para 

r..ug&!..Uél'I 

Recibe e-�pet:ltr!e '/ 
;HUQtl8 ;;1 u0ffl11e ce 

u,rr,pr& 

fn!om10 e� !a,tha� y 
t!l!iPM ce QM!ióll df: 

carn17a 

Cc.n'Ulltlil'lfotmMIOt'I 
de!i:10·,cea« 

l-t-l-------+-l ee¡�:6t!OyeOlí'..e 
orúe'n�e �orrpta Dl 

CIOYte<ICf 

ADMIN-REHU-P-03-07 

Redt!!'/M,t!!,! 
1-)'l►,&.diflll'tt 
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r.;¡¡J • Recursos
� Humanos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Área administrativa 

Oficialía de partes 

ADMIN-REHU-P-03-08 

Marzo 2025 

Perla Jazmín López López 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable d

11 
área que Revis ·, 
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�
•Recursos

� Humanos 

Oficialía de partes 

Manual de Procedimientos 

Oficialía de partes. 

Área administrativa 

Recibe información documenial de las 
diferentes dependencias de gobierno o 

personas servidoras públicas del municipio 

Sella, asigna folio y captura en base de 
datos 

Fotocopia documento para control y se 
asigna a las áreas de la Dirección de 
Recursos Humanos según el tema de 

atención 

Resguarda y archiva acuse de entrega 

Página 27 de 173 
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�. Recursos 
� Humanos

lfir::ríl;;;--., .. "i;'111 i1ut::11,.,�,.;i,1■r.;;; 
Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación 
Dependencia: 

Dirección: Recursos Humanos 

Área: Control de Incidencias 

Aplicación del artículo 44 de la Ley para los 

Procedimiento: Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus 
Municipios y aplicación del artículo 35 del sistema 
de Seguridad Pública para el estado de Jalisco 

Código de procedimiento: ADMIN-REHU-P-03-09 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Marco Tulio Gutiérrez González 

Responsable del área que 
Heriberto Ocaña Navarro Revisó: 

Titular del área que 
Karina Mata Fernández Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025

Persona que Responsable d

\ 
Elaboró: _..-? área que Revisó 

��e ' 

;;,,,--

Titular del área ,.. ..... A_utoriza: 
-7 /_y,' 

Manual de Procedimientos 



Recursos 

Humanos 

Aplicación del artículo 44 de la Ley para los 
Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus 
Municipios y aplicación del artículo 35 del sistema de 
Se uridad Pública ara el estado de Jalisco 

Conlroloe 
lt1,1C::!1.,tia'1 

Recep<ICfl de ci;¡ncenu-aao y 'J6/lncat;Ofl 11& ncaox10:1d&s 
ftor.star1c1as de C<HtnDCtón de rtoo�l ¡;or0,1rte Ce !a 

d1:pendene1a en Or1t1alía de Paites-

Con!OnM 3 !.1 fl;l'l$101'1 y JU:OfÍl..lC!orl GO !;i, (Qllit.11'1(,;U '( �i;" 
1a oa1� tW da:01 eti rteaPiltKl'ao.;� alm;11aóa 00t •1 ;J11r¡¡ dii' 

intl(le�c�, 

Co-itabttta (Mro c;e oi,n)de Inca:1atK!ad;is mvo•ucrl<i:u 01) 
taaa om1'!eado oar.i .aolltaci:in de ;ir.1�.;to :;: 1 <1..:. 

�!!Vl!'ÓO O'if IQ!, !H®'UdO\ tl 1nflirm.K1Qn O'l la &i:V.&t•l-b1l,:la 
cara aobG;Jtión d& �rticulo l-5; ,:.,: s& con,u:ta sv tKstcna! ar 

su e..1.0e.f;Eff!V D(!rsonal 

No 

e Imp(tffle f.!iro-Tatla 00' cada 9'Y',pleadop:,1a: !a re"15iQII .,� 
ato, gen,rafw; cal e:moieado v conrlfmac,on ae ooruinta� 
i;e ,onflrma 1¡ m!Qrmac¡o, óE: aDhtacion ¡ a,ccútl"'/ !>9 ca 

SetJU!l'l'"J(Jn10 

SS!a &n 651'.16(.i éQ 

nt-Qilttda<? p.:ir;¡ f---� 
�omt1�tar!!½-

Sll h.t&n �� ,o,r11rti;1or.es I i;,i&sMm� 
e71uoond.1&rit!!> !>6 rnO<l:fca o 'ill11l-!la rec,s:io 

00 n;s:.?frJI de t.:otura-t!,t!tlKi� <1; aci•eat"6oc&1 
oesonaJ ��se afecta 

s, 

� &la')Oíi el t9W"1fitl o.e pe11ona! il'actm. pert!!!lta,,g r.e2lin 
iOs datos ,v0111raa¡¡s del OGfSOt"lil! ai,ttao'o 

Se etaba1a c!IC">de resou�ta f Jll,ufot!Ónde ;,J;!tt;mQr, C<Ji 
aifeu10 ;� '( .:.1 p¡¡r.t ai e ad.a omoi:eaóo 

SG ¡f.aCl)r;¡ �IO y J"ifMG C4 14,!,0,WSliil de soli(l!Ud C& 
ao icatonae irtrCul-? 35 y 44 V r.ooru,1ón Of ;.01(;tt1Qnc9J 

ar;rnu, 35 f4:. ;.n. $0-;Cituo, p,a,;,1 tadd amois..ao y M 11m1boo 
;; �v iiru de acscicc on 

Se re,;i0v y ;e rffOVil!Ca �1,1�; ce l6'1t11do Gl:!I o& o �1;;do 
el a:fa .:it< itdKrttKIÓf"t o'!f cida !f6Ndor tiul;fo::o 

Manual de Procedimientos 

j, 

ADMIN-REHU-P-03-09 

Cio¡n!,'i¡r.c1;¡ 
dti-!S1:1r-fldo1 

�ut�co 
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�•Recursos 
� Humanos

1rff:líUi1 :iw. ,."'i;m íiuer.117.,.t:11,.�111r.ii 

Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación 
Dependencia: 

Dirección: Recursos Humanos 

Área: Control de Incidencias 

Reembolsos por Aplicación del artículo 44 de la 
Ley para los Servidores Públicos del Estado de 

Procedimiento: Jalisco y sus Mtmicipios y aplicación del artículo 
35 del sistema de Seguridad Pública para el 
estado de Jalisco 

Código de procedimiento: ADMIN-REHU-P-03-1 O 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Marco Tulio Gutiérrez González 

Responsable del área que Heriberto Ocaña Navarro Revisó: 

Titular del área que Karina Mata Fernández Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Persona que Responsable d

\ 
Elaboró: área que Revisó 

¡.

�{ ,::..___ 

Titular del.:,r�toriza: 

......-l./,7/ 

a30de173 

Manual de Procedimientos 
va e e 



Recursos 

Humanos 

Reembolsos por Aplicación del artículo 44 de la Ley 
para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco y 
sus Municipios y aplicación del artículo 35 del sistema 
de Seguridad Pública ara el estado de Jalisco 

ContrOI'. CE 
1nt1cencias 

R.eceotióo oe concentrado 1 \leJ1ffcacten c¡e so1:c1?uo ae 
re�mcolso oor ao11cación de arocu!o 35 y J..1. por Pa!te dE ia 

oepencenc1a en Ofic1a1ia ae Partes 

R�ecpctóo de soi:crtud 1 
oocumentac10n comp!em=:nuna ctel emple;t/JO e m¡;¡reso en 

ofic1aha ce oan� 

Cameio de Rama t.1ea1ca 
por RT (Riesgo de Tl3DaJ0)talJfitaao y 

motivos ¡urid1cos, Comolemento oe prot�50 
de alw<lit!On artí�u'O 35 1 .!4 

Moc2lfic3e1ón ce ease 
de da:os 1ntema 0i conslanctJs y se 

eiaoora 1ega1O Cl.J mca.oaclaades 
1motucraoas en el descuento 

Apólrtura de sisr,:ma s�ún ra f.¡,cna 
e aiend-ar10 óill área ce Mov1m:e111os de 

Persof\al y Tesor1:ria 

ADMIN-REHU-P-03-1 O 

Oep,esnoencia 
Ce! �fVldof 

PubhCO 

Se oa 1esouesta 
cu.aneo no 01oceae 

Se ':!mrte tes-C\lesta a la 
schc1tud de devolución pot 

'>--------------+-----------rned:ode 1a OeM:noen(.1.1Ce 

se ane...a copia ce amece<ientes .a1 
exc:ed1en;e personal 'i acuse oe ofl.t10 

adS(FIC<IÓO 

res01.1es1a i+-----------l-------------------+:;.,;,--.,,,. 

o 
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�•Recursos 
� Humanos

[}fc;,¡ 1 11;;:-.. u•" ;'i 11 tiJ 1._t t; 11 ¡., r. r �• • 11 r. ;; 
Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación 
Dependencia: 

Dirección: Recursos Humanos 

Área: Control de Incidencias 

Procedimiento: Gestión de aplicación de faltas 

Código de procedimiento: ADMIN-REHU-P-03-11 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Marco Tulio Gutiérrez González 

Responsable del área que Heriberto Ocaña Navarro Revisó: 

Titular del área que Karina Mata Fernández Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Persona que Responsable de

\ 
Elaboró: área que Revisó. /.

Lt_ ._____. e 

Titular del ár� �riza: \ 
-(./"y. 

Manual de Pro�edimientos 



t Recursos 
Humanos 

Gestión de aplicación de faltas ADMIN-REHU-P-03-11 

Gestión de Aplicación de Faltas 

Control de incidencias 

Recibe reportes de incidencias por 
parte de la Dirección y Enlace 

Ad11 inistralivo de la Coordinación a 
la que pertenece la 

persona servidora pública 

Esp-era de apertura 

de Is prstsforma 

tecnológica srwet 

Captura en plataforma número de 
días de inasistencia del sewidor 

pú i�o 

Revisa el listado de faltas 
capturadas en la platafom a 

tecnológica Harweb y a ·ecta la 
iru:idencia 

Arlaliza y resguarda listado de 
·onna digital

Manual de Procedimientos 

Dependencia de·I servidor publico 



í,'lll • Recursos
� Humanos

lr,�:.111�"" , .. "1;"111 i'u,r.11�..-.... ,.':,nr.tll 

Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación 
Dependencia: 

Dirección: Recursos Humanos 

Área: Control de Incidencias 

Procedimiento: Gestión de aplicación de falta por retardo 

Código de procedimiento: ADMIN-REHU-P-03-12 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Marco Tulio Gutiérrez González 

Responsable del área que Heriberto Ocaña Navarro Revisó: 

Titular del área que Karina Mata Fernández Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Persona que Responsable de

\ 
Elaboró: área que Revisó: 

u/, ...____ 

Titular del área n11A Awtoriza: 
.,/_/4' 

---T.///. 
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Recursos 

Humanos 

Gestión de aplicación de falta por retardo ADMIN-REHU-P-03-12 

Manual de Procedimientos 

Gestión de aplicación de falla por retardo 

Control de Incidencias Dependeflcia del, Seividor Público 

Recibe reportes de incidencias de 
retardo flf111ado por la Dirección y 

Enlace Administrativo de 
la Coordinación a la que pertenece 

la persona Servidora Pública 

Revisa y confirma la el!istencia 
de 3 o más retardos en un 

peliodo de 30 días 

Elabora acuerdo de retardo e 
informa por oficio a las Recibe oficio en el que se adjunta 

dependencias sobre suspensión de 1---._� el acuerdo de suspensión por 
1 día laboral por parte del retardo 

Servidor Público 

Recibe y re•Jisa acuerdo firmado 

Se presenta a la persona 
encargada de c.aptura en 

plataforma folio de reporte de 
incidencias y número de días de 
inasistencias sill goce de sueldo 

del Servidor PÜblico 

lnt� ra a expediente del Servidor 
Público el acuerdo por relardo 

nolificado y los oficios que dan 
cuenta de la suspensión por retardo 

o 

Notifica al Servidor Público y 
solicita su finna de 

conocimiento en el acuerdo 

Remtte acuerdo firmado e 
informe sobre el día de suspensión 
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�•Recursos 
� Humanos

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

. Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

Firmas: 

toriza: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Control de Incidencias 

Elaboración de constancia laboral 

ADMIN-REHU-P-03-13 

Marzo 2025 

Marco Tulio Gutiérrez González 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable de

\ 
área que Revisó: 
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Recursos 

Humanos 

Manual de Procedimientos 

Elaboración de constancia laboral 

Control de Incidencias 

Recibe solicitudes a través de oficios 
de la dependencia ds adscripción 
correo electrónico institucional o 

peti<:iones del inte.resado 

Verifica información en base 
de datos y registros electrónicos 

Integra Información en listado 
de control 

Elabora constancia laboral 

Pasa a firma de la Dírecc 1ón de 
Recursos Humanos 

De 5 a 6 dias 
hábiles 

Se le notifica y hace entrega 
de la cons ncia laboral 

Recaba acuse de constancia 
acompañada de la solicitud de 

origen y remite al área de archivo 
para su integración en el expediente 

del solicitante 

o 

Dependencia del Servidor Público 



�•Recursos 
� Humanos

lrf f=1al n«t,t: ,.�;111 � f;II ;-,.;lf, l.,¡"'i.eu t:;J 1

Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación 
Dependencia: 

Dirección: Recursos Humanos 

Área: Control de Incidencias 

Procedimiento: Licencia por maternidad 

Código de procedimiento: ADMIN-REHU-P-03-14 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Marco Tulio Gutiérrez González 

Responsable del área que Heriberto Ocaña Navarro Revisó: 

Titular del área que Karina Mata Fernández Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Persona que Responsable d

\ Elaboró: área que Revisó 1. 
t j - ,______, e:_ 
- ---;;r

Titular del á:a 7;t6riza: 

--r/Y· 
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• Recursos
Humanos

Licencia por maternidad 

Ucencia por maternidad 
Control de Incidencias Dependencia del Servidor Público 

Recibe solicitud personal de 
la interesada 

Veri1íca vigencia de 
incapacidad (constancia de 

prescripción de reposo 
temporal para el trabajo 

modalidad 36 y 38) en base 
de datos y registros 

electrónicos 

¿Se 
encuentra 
en base 

de datos? 

Si 

Se le solicita a la interesada 
gestionar la incapacidad al 

IMSS o bien entregarla a su 
área de trabajo 

Expide licencia de 
maternidad 

Entrega licencia por 
maternidad y solicita la firma 
de la interesada en el acuse 

de entrega 

Remite copia de conocimiento Recibe copia de de licencia por maternidad al i----t--..iconocimiento de licencia porárea de adscripción de la maternidad solicitante 

Recaba acuse. acompañado 
de solicitud de origen y

remite al área de archivo 
para su integración en 

expediente de la solicitante 

Manual de Procedimientos 

C,:.nt-11 :; .j� Cu.11,1lc1J,11 d 



�
•Recursos

� Humanos 

rt- - -- - .. .. 
rir"--'•1111 . ...-. 0-re1n IJ1lo�11, .. -.nue11r-ll 

Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación 

Dependencia: 

Dirección: Recursos Humanos 

Área: Control de Incidencias 

Procedimiento: Horario por Lactancia 

Código de procedimiento: ADMIN-REHU-P-03-15 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Marco Tulio Gutiérrez González 

Responsable del área que 
Heriberto Ocaña Navarro Revisó: 

Titular del área que 
Karina Mata Fernández Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025

Persona que Responsable de

\ 
Elaboró: área que Revisó: 

�e 

Titular del área nw:o.,&11toriza: 
-,/__L 

- c..,.,,.,;r,

Manual de Procedimientos 



• Recursos
Humanos

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

Manual de Procedimientos 

Horario por lactancia 

Control de Incidencias 

Recibe solIc1tud personal de 
la interesada 

Verifica v1gencIa de 1IcencIa 
por maternidad en base de 

datos y registros electrónicos 

Asigna horario en beneficio 
de la soliC ante con 

nombramiento de base o 
confianza, 

por un periodo continuo de 5 
meses o con base a la 

vIgenc1a de su contrato 

Entrega permiso por lactancia y 
solicrta su firma de la interesada 

en el acuse de entrega 

Dependencia del Servidor Público 

Remite copia de conoc1m1enio Recibe copia de conocimiento 
del permiso por lactancia al área 1---+-.i de permiso por lactancia 
de adscripción de la s011c1tante 

Recaba acuse acompañado 
de solic ·ud de origen y 

remite al área de archivo 
para su integración en el 

expediente de la solicitante 

o 

Remite copia con sello de 
recibido 



í,ill • Recursos
� Humanos

- ..... -- ·'íil- ... ll'ir:r■lih ll"f"••lolll•J ■1 ltil.•�111,.r.11,•I•ur.1I 
Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación 
Dependencia: 

Dirección: Recursos Humanos 

Área: Control de Incidencias 

Procedimiento: Licencia por paternidad 

Código de procedimiento: ADMIN-REHU-P-03-16 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Marco Tulio Gutiérrez González 

Responsable del área que Heriberto Ocaña Navarro Revisó: 

Titular del área que Karina Mata Fernández Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Persona que 
Elaboró: área que Revisó 

u-� �

Responsable de

\ 

�

Titular dei_:,r�utoriza:

-�/.

Manual de Procedimientos c.aiu...• 
La 

-· 

• 
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[!] 
• Recursos

Humanos 

Licencia por paternidad ADMIN-REHU-P-03-16 

Manual de Procedimientos 

Licencia por paternidad 

Control de Incidencias 

Recibe solicitud personal del 
interesado, acompañado de 
la documentación original y 

copia que demuestre su 
relación consanguínea o de 
parentesco con el menor de 

edad, para su revisión y 
cotejo 

No ¿El solicitante 
es servidor 
público? 

Asigna licencia por 15 días 
hábiles con base en la Ley 

para los Servidores Públicos 
del Estado de Jalisco y sus 

Municipios 

Asigna licencia por 5 días 
hábiles a personal operativo 
con base en la Ley Federal 

del Trabajo 

Entrega licencia por 
paternidad y solicita su firma 
del interesado en el acuse de 

entrega 

Dependencia del Servidor Público 

Remite copia de 
Recibe copia de conocimiento de licencia por

,__ _ _,__ __ conocimiento de licencia por
paternidad al área de 

adscripción del solicitante paternidad 

Recaba acuse. acompañado 
de solicitud de origen y 

.remite al área de archivo 
para su integración en 

expediente del solicitante 
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í,111 • Recursos
� Humanos

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Manual de Procedimientos 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Control de Incidencias 

Licencia de acompañamiento de hijo menor de 
edad hospitalizado 

ADMIN-REHU-P-03-17 

Marzo 2025 

Marco Tulio Gutíérrez González 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable d
;,área que Revis • \

Página 44 de 173 
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�•Recursos 
� Humanos 

Licencia de acompañamiento de hijo menor de edad 
hospitalizado 

Licencia de acompañamiento de hijo menor de edad hospitalizado 

Control de Incidencias Dependencia del Servidor Público 

Recibe solicítud del 
interesado o a través del 

sindicato alliado, 
acompañado de la 
documentación que 

demL1estre su relación 
consanguínea o de 

parentesco, así como 
documentación que 

demuestre la hospitalización 
del menor de edad 

Verifica antigüedad del 
solicitante en base de datos 

y registros electrónicos 

Asigna llcencfa con base en 
lo establecido en Ley para 
los Servidores Públicos def 

Estado de Jalisco y sus 
municip,ios 

Remite copia de 
conocimiento de licencia al 

área de adscripción del 
solicitante 

Recaba acuse, acompañado 
de solicitud de origen y 

rem· e al área de archivo 
para su integración en 

expediente det solicitante 

Recibe copia de 
conocimiento de licencia 

Remite copia con sello de 
recibido 
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liil • Recursos
� Humanos 

... - -·· -- .... .. .. 

lrir!..111111 ,..,,. ,-•11■1 lnu::111t',.fat'ltt11r.tl 

Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación 
Dependencia: 

Dirección: Recursos Humanos 

Área: Control de Incidencias 

Procedimiento: Registro de reportes de vacaciones 

Código de procedimiento: ADMIN-REHU-P-03-18 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Marco Tulio Gutiérrez González 

Responsable del área que Heriberto Ocaña Navarro Revisó: 

Titular del área que Karina Mata Fernández Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Persona que Responsable d

\ 
Elaboró: área que Revisó 

u �'--e
------

"--
Titular del�r�toriza:

--7 --4/ 

a 46 de 173 
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Recursos 

Humanos 

Registro de reporte de vacaciones 

Regi siro de reportes de vacaciones 
Control de Incidencias 

l 
Recibe reportes de 

vacaciones firmaaos por la 
Jirección y Enlace Administrativo 

de la Coordinación a la Que 
pertenece el Servidor Público 

,l. 
Veriñca antigüedad y tipo de 

r+ 
nombramiento del servidor 
público en base de <latos y 

registros electrónicos 

� ¿Cumple con la ant,�uedad y le corr55ponden vacaciones de 
ticuerdo 

a su nombram1�nto? 
s, 

o 

Solicita por oficio a depenóenc1 
del interesado realice la 

aclaración debida j 

y Recibe reporte 

,l. 
Captura en base de datos 

,l. 
Are hiva y resguarda registro 

j de reportes de vacaciones 

ó 

Manual de Procedimientos 

ADMIN-REHU-P-03-18 

Dependencia del Servidor Público 

1 Recibe sollcttuo y suosana 
11 errores 

,l 

[ Remite reportes ae vacaciones 1 
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�. Recursos 
� Humanos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de. Procedimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Control de Incidencias 

Registro de reportes de días económicos 

ADMIN-REHU-P-03-19 

Marzo 2025 

Marco Tulio Gutiérrez González 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable d
\�

,área que Revis \

Página 48 de 173 
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�•Recursos 
� Humanos 

Registro de reporte de día económico ADMI N-REHU-P-03-19 

Registro de reportes de dias económicos 

Control de Incidencias 

Recibe reportes de días 
económicos firmados pnr la 

irección y Enlace Administrativo 
de la Coordinación a la que 

pertenece el Servidor Público 

Veri • ca antigüedad y tipo de 
nombramiento del servidor 
público en base de datos y 

registros electrónicos 

¿Cumple con la 

. antigüedad y le 

Si 

Captura en base de datos 

Archiva y resguarda registro 
e reportes de días económicos 

Manual de Procedimientos 

Dependencia del Servidor Público 

R�ibe reporte 



�•Recursos 
� Humanos

-- ...... -- - ·" 

Coordinación o Coordinación de Administración 
Dependencia: e Innovación 

Dirección: Recursos Humanos 

Área: Control de Incidencias 

Procedimiento: Solicitud de días económicos a partir de 3 días 

Código de procedimiento: ADMIN-REHU-P-03-20 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Marco Tulio Gutiérrez González 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025

Persona que 
Elaboró: 

) 

���· �L--t 
Titular del áre_: o/riza: 

-r ,#/ 

Manual de Procedimientos 

Responsable de
\ 

1 

área que Revisó

\ 

-
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• Recursos
Humanos

Solicitud de días económicos a partir de 3 días ADMIN-REHU-P-03-20 

Solicitud de días económicos a partir de 3 días 

Control de Incidencias Dependencia del Servidor Publico 

Q 
Recibe solici!ud por parte del personal 

del sindicato al que esta afiliado el 
Servidor Público 

debidamente firmada por la 
Dirección y Enlace Administrativo del 

área del interesado 

J, 
Verifica en base de datos y registros 

]electrónicos los días disponibles del 
interesado 

¿ Tiene dies 

disponibles? No Se not1fic a a la 

X Dependencia del 
Servidor Pubüco 

S1 

Se notifica la autorización al director y 
sindicato, con copia al enlace 

administrativo del área de adscnoción 

Manual de Procedimientos 



�
. Recursos

� Humanos

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Control de Incidencias 

Autorización de comisiones 

ADMIN-REHU-P-03-21 

Marzo 2025 

Marco Tulio Gutiérrez González 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

l) �,____.____._ r:_
'-..;n.-

_ ��-+\ 

Responsable d\�

1
área que Revis \ 
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• Recursos
Humanos

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

Manual de Procedimientos 

Autorización de Comisiones 

Control de Incidencias Dependencia del Servidor Público 

Recibe y revisa solicitud de 
comisión firmada por las 

autoridades intervinientes 
(Dirección y 

Enlace Administrativo de la 
Coordinacion) 

Verifica información de la 
persona servidora pública en 

plata·orma harweb 

Elabora oficio de autorización de 
comisión 

Notifica a la persona servidora 
pública e informa a la 

dependencia de adscripción y 
la receptora 

Recibe y revisa acuse 

Archiva y resguarda la petición 
de origen y acuses de la 

dependencia de adscripción y 
receptora 

Recibe notificación y remite 
acuse 

• 
Página 53 de 173 
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r:;¡¡i • Recursos
� Humanos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del
° 

área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Control de Incidencias 

Licencia y permiso sin goce de sueldo 

ADMIN-REHU-P-03-22 

Mar.za 2025 

Marco Tulio Gutiérrez González 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable de
� .área que Revisó\



00 
• Recursos

Humanos 

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 

Recibe reporte de incIdencIas 
por licencia o permiso sin goce 

de sueldo firmado por el 01rector 
y el Enlace Adm1mstrat1vo de la 

Coord1nac1ón a la que 
pertenece la persona servidora 
pública o el elemento operativo 

Venfica en base de datos y 
registros la ant1guedad y tipo de 

nombramiento del soIIc1tante 

No 

� Cumple con la 
antiguedao 
requerida? 

Informa la nega va del trámite a 
la Dependencia a la que 

pertenece la persona servidora 
pública o el elemento operativo 

EsP4rs d� i;i..,,..urs 

de t1 pl1taform1 

t�cnológ:ca Hsrw�b 

;, 

aptura Icenc1a o permiso por e 
lapso solicrtado en la plataforma 

Harwet> 

Elabora oficio de tramite 
de licencia sin goce de sueldo 

otifica a la persona interesada. 
a su respectiva dependencia de 

Recibe copia de conocimiento y 
adscnpción y coordmac1on 1--------+---.i 

remite acuse 
sobre la autonzación de la 
licencia sin goce de sueldo 

Recibe acuse. se real12a un 
respaldo d1gnal de los 

respectivos documentos 
escaneados e integra al 
expeaIente personal del 

sohcrtante los documentos 
relac 1onados al trámite de ongen 

• Página 55 de 173
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� t Recursos 
� Humanos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona q 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Archivo y control de documentos 

Recepción de documentos 

ADMIN-REHU-P-03-23 

Marzo 2025 

Adriana Elizabeth Díaz Serna 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable d
�, área que Revisó\.



�•Recursos 
� Humanos

Recepción de documentos ADMIN-REHU-P-03-23 

Recepción de documentos 

!Área de archiv•o y control de documeJJtos Áreas de ta Oireccióll de RH 

Q 
Recibe y agrupa 

Envían información 
semanalmente información � 

documental 
documental 

,l. 

Revisa y clasifica de acuerdo 
al orden aljabético 

y 

Divide documentación y 
asigna a responsable del 

área para su cotejo 

Integra información 
documental en expediente de 

cada persona servidora 
pública 

/' 

Resguarda de manera física, 
registra de forma digital y 

administra archivo 

Manual de Procedimientos 
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Recursos 
� Humanos

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Manual de Procedimientos 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Archivo y control de documentos 

Préstamo de expedientes 

ADMIN-REHU-P-03-24 

Marzo 2025 

Adriana Elizabeth Díaz Serna 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable de
l área que Revisó�
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Recursos 

Humanos 

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

Pr85tamo ae ExpecHente.s 

Area de A..rch1vo y Control ce Ooc umentos Áreas de Ja Dirección de Recursos Humanos 

Captura en base de Realizar sOllcitud de 
elatos y elabora vale 1+--------jf----------l�:P:i��ecfeo�:��� 

¿La información 
s011-ettaoa fue 

encontrada en 1a 
dirección de R.H? 

t,Se 1oca11zo ta 
1nformac1ón en las 
hojas de control'? 

de préstamo verbal 

s, 

SI 

No 

Página 59 de 173 
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�. Recursos 
� Humanos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Manual de Procedimientos 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Archivo y control de documentos 

Gestión y entrega de copia certificada de baja 
laboral 

ADMIN-REHU-P-03-25 

Marzo 2025 

Adriana Elizabeth Díaz Serna 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable de
\ 

1 área que Revisó\.

. � ... 

• 
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Recursos 

Humanos 

Gestión y entrega de copia certificada de baja laboral 

Manual de Procedimientos 

( ,i;,i11',ll í , .;�� Ct1<Jddl.a½¡.:tt it 

Gestión y entrega de copia certificada de baja laboral 

Área oe Archivo y Control de Documentos 

Recibe solicitud de manera fisica o 
a traves de telefono 

Realiza de forma electronica 
solicitud y realiza la busqueda en 
expedientes del movimiento de 

Oaja laboral 

ila información 
solicitada fue 

encontrada en la 
Dirección de RH? 

Se solicita expediente por oficio al 
area de arcnivo municipal 

Si 

Se imprime copia del movimiento 
de baja laboral 

Se solicita certificación del área de 
control de personal y por medio de 

oficio al área de contabilidad de 
Tesorería 

Recibe y captura en base Cie datos 
el movimiento de baja laboral 

certificado 

Localiza al solicrtante vía telefónica 
y se le asigna cita para entrega de 

movimiento de baja certificada 

Se solicita acuda a la ctta con 
identificaclon oficial vigente y en 
caso de representante legal, se 

solicita carta poder e identificacion 
oficial viQenie 

Entrega movimiento de llaJa 
laboral certificada y se resguarda 

acuse de entrega 
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�•Recursos 
� Humanos 

lrff:líln■ _.. ,.;."-:;'111 tiJ 1.• r.:11�r.4r,,ltt.,1•1 ■r-fl
: ·. 

Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación 
Dependencia: 

Dirección: Recursos Humanos 

Área: Desempeño y capacitación 

Procedimiento: Detección de necesidades de capacitación 

Código de procedimiento: ADMIN-REHU-P-03-26 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Cynthia Susana León González 

Responsable del área que 
Heriberto Ocaña Navarro Revisó: 

Titular del área que Autoriza: Karina Mata Fernández

Firmas: 

Persona que 

�L Elaboró: 
,,,¿, 

�/ 

✓-
-

Titular del área que �ut�
-7"""A'/.

Manual de Procedimientos 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

área que Revisó. 
Responsable de

\ 
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r..-• .... a.... ... 
t:■s•datajHII te cuida 



• Recursos
Humanos

Detección de necesidades de capacitación ADMI N-REHU-P-03-26 

Detección de necesidades de capacitación 
Área de desempeño y capacitación Coordinaciones y áreas del Municipio 

Genera herramienta o formulario 
de diagnóstico con preguntas 
puntuales, acompañado de 

formato de resultados 

Dirección de Recursos 
Humanos, remite a través de 

correo electrónico circular sobre 
la necesidad de generar Plan de 

Capacitación Anua.! 

Notifica a través de correo 
electrónico a enlaces de 

Coordinaciones y áreas del 
Municipio. solicitando la 
respuesta al formulario 

>------+------ ºª respuesta a formulario en 
el plazo establecido 

10 días 
habiles 

Envía por correo electrónico Agrupa y analiza resultados del ------+------1 confirmación de formulario cumplimiento de la actividad 

Detecta temas prioritarios con 
base en el formato de resultados 

y genera 
Plan de Capacitación Anual 
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r:;¡;i • Recursos
� Humanos 

ltir:Jll-;:::-.t.,;;_;111 811:tr.11 ;r.r.,-;enr.� ···,(,;.·,· ..

Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación 
Dependencia: 

Dirección: Recursos Humanos 

Área: Desempeño y capacitación 

Procedimiento: Elaboración del plan de capacitación 

Código de procedimiento: ADMIN-REHU-P-03-27 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Cynthia Susana León González 

Responsable del área que 
Heriberto Ocaña Navarro Revisó: 

Titular del área que 
Karina Mata Fernández Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025

Persona que 

/__ �V-
Responsable de

\ 
Elaboró: 

/1 
área que Revisó: 

-�/
Titular del área que A�o�

-.,__,,,,., 
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♦ 
Recursos 

Humanos 

Elaboración del plan de capacitación 

Área de desempeño y capacitación 

Detecta lemas prioritarios con base 
en el formato de resultados de la 

detección de necesidades de 
capacitación 

Elabora plan de capacitación 
agrupando los temas más relevantes 

Diferencia el tipo de capacitación en 
interna y externa 

No 

Si 

¿La 
capacitación es 

externa? 

Revisa presupuesto asignado 

Reafiza cotización de cursos 

Remite expediente a la Dirección de 
Recursos Humanos para proceso de 

compra 

Ajustar y priorizar la capacitación de 
acuerdo al Plan Municipal de 

Desarrollo y Gobemanza 

Genera calendarización de cursos 
de forma conciliada con fas 
dependencias solicltantes, 

estableciendo fecha, hora y lugar de 
aplicación 

Comunica al equipo de trabajo la 
confirmación del curso para la 

aplicación de logística 

Manual de Procedimientos 

Coordinaciones y areas del Municipio 

Recibe a traves de correo electrónico 
catendarización y otorga la 

confirmación respecto a las • chas y 
lugar de aplicación 
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l,'c,l • Recursos
� Humanos

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Á 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Desempeño y capacitación 

lmpartición de cursos de capacitación 

ADMIN-REHU-P-03-28 

Marzo 2025 

Cynthia Susana León González 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable d
; 

1 

área que Revisó

\ 

Titular del área que�u�2cf:':

--7/'/,, 

Página 66 de 173 

Manual de Procedimientos 

u cüida 



�•Recursos 
� Humanos

lmpartición de cursos de capacitación ADMIN-REHU-P-03-28 

lmpartición de cursos de capacitación 

Área de desempeño y capacitación

Remite convocatorra de curso al 
área solicitada 

Ejecuta logística de evento y 
revisa aspectos físicos >' técnicos 

del lugar 

Registra asistencia de los 
participantes al curso 

Aplica formato de evaluación del 
curso 

Oa seguimiento a los aspectos 
de mejora 

Captura en base de datos lista 
de asistencia 

Tiempo indefinido 
según sea el tipo de 

curso 

Entrega constancias de curso 
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�♦Recursos
� Humanos

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Desempeño y capacitación 

Descuento en Instituciones Educativas 

ADM I N-REHU-P-03-29 

Marzo 2025 

Cynthia Susana León González 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

/ 1 

Responsable d

\ 
área que Revis ' 

c..w... 
i.. • 

•• 
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• Recursos

Humanos

Área de desempeño y capacitación 

Solicita información a la 
Dirección de Educación 

sobre los convenios o cartas 
de colaboración, descuentos 

y becas de instituciones 
educativas 

Envía listado de convenios o 
cartas de colaboración, 
descuentos y becas de 

instituciones educativas, para 
su difusión al interior del 

Municipio 

Recibe información 

Recibe oficio con información 
del interesado y remite oficio 
dirigido a la Universidad o 

Institución Educativa 
solicitando la ejecución del 

descuento o beca a favor de! 
solicitante 

Descuento en Instituciones educaiivas 
Coordinaciones y áreas del Municipio 

Recibe listado, y socializa 
entre el personal de su 

dependencia 

¿Existe 
interés de 

algun 
servidor 
público? 

Si 

Informa sobre la ialta de 
interés los trabajadores 

Remite oficio con la 
información de! interesado 

Entrega oficio a interesado y
.-

-+-------'resguarda acuse 

Manual de Procedimientos 

\,,1:u�rn1J dt:' Cu._K!ol -tiara 

Persona servidora pública interesada 

Recoge oficio y lo lleva a la 
Universidad o lnsiitución 

Educativa para continuar su 
trámite 

� 
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� ► Recursos
� Humanos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Titular del área que Autt)R7_.a: 
_/_.I 

--r _¿/

Manual de Procedimientos 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Desempeño y capacitación 

Servicio Social y Prácticas Profesionales 

ADMIN-REHU-P-03-30 

Marzo 2025 

Cynthia Susana León González 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable de

\ 
área que Revisó 

, 
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• Recursos
Humanos

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

Servicio Social y Prácticas Profesionales 

Área de desempeño y capacitación Coordinaciones y areas del Municipio Institución educativa 

Informa a lravés de circular a las 
dependencias la oferta de seMcio 

social y prácticas profesionales en el 
Municipio 

Envía circular a través de correo 
acompañado del formalo SS01 

Revisa y analiza perñles académicos 
y turnos de los p¡estadores 

Elabora programa para ias 
instituciones académicas 

Realiza difusión de las plazas de 
serAcio social y/o prácticas 

profesionales 

Reciben circular y formato 

En caso de mostrar interés. rem�en 
formato SS01 debidamente llenado, 

firmado y llenado 

1-+-----------.._Recibe listado de p!azas de servicio
social yto prácticas profesionales 

Difunde plazas al interior de su 
institución 

Prestador 

Solicita gestión de seivicios social o 
prácticas profesionales a la 

institución educativa 

Recibe oficio de presentación Y abre 
Entrega oficio de presentación expediente con información básica ------------+------------+-1debidamente firmada y senada por la

del prestador, acompañado de la instttución educativa carta compromiso 

Asigna área y lugar de actividades 
con base en su perfil profesional 

Elabora y entrega oficio de 
aceptación diñgido a la institución 
educativa , Informado el área y 

actividades a desempeñar 

ina 71 de 173 
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Recursos 

Humanos 

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

SelVicio Social y Prácticas Profesionales 
Área de desempeño y capacitación Coordinaciones y áreas del Municipio Institución educativa Prestador 

Q 
Elabora y entrega oficio de 

asignación dirigido al titular del área 
o dependencia asignada 

t 

Registra en base de datos 
información del expediente del 

prestador de servicio social pracbcas 
profesionales 

i 
Informa a las coordinaciones y áreas 
del Municipio sobre la asignación de K Recibe al prestador de servicios 
algún prestador de servicio social o social o práctica profesional 

practica profesional 

Exnorta a los enlaces a conttnuar 
} KContabiliza las horas cumplidas por]con el control de las actividades de 

los prestadores parte del prestador. 

t ¿Culminaron

t 
Recibe mensualmente formato las horas del 

X 
SI 

SS02, debidamente sellado y S8NICIO O 

formado practicas 

l 
profesionales? No 

r Informa mensualmente a 
l 1 través del formato SS02 

Registra en base de datos e Integra Remrte oficio de término información documental en el M- debidamente firmado y sellado ◄ 

expediente del prestador 

½ 

Elabora y entrega al prestado oficio 
de liberación de se1Vicio o prácticas 
profesionales dirigido a la institución 

educativa 

+ 
Integra acuse del oñci<> de liberación 

al expediente y resguarda 
debidamente 

ó / 
Manual de m ;o �-Procedimientos 

� ...... , 
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�
. Recursos

� Humanos 

---- ....... --- - - -

1 fir:Jil 11■•�1•111111 [eJ Ur. 1 ■1r�u•Hlnr.1f' 

Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación 

Dependencia: 

Dirección: Recursos Humanos 

Área: Desempeño y capacitación 

Convenio con Instituciones Educativas para la 
Procedimiento: realización de Servicio Social y Prácticas 

Profesionales 

Código de procedimiento: ADMIN-REHU-P-03-31 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Cynthia Susana León González 

Responsable del área que 
Heriberto Ocaña Navarro Revisó: 

Titular del área que 
Karina Mata Fernández Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025

Persona que 
L :i 

Responsable de

\ 
Elaboró: ,A área que Revisó. 

�r/ 
... 

Titular del área que Au�in
-e_/,
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Recursos 

Humanos 

Convenio con Instituciones 
Servicio 

Educativas para la 
Prácticas 

ADMI N-REH U-P-03-31 
realización de Social y 
Profesionales 

convenio con Instituciones Educativa$ para la realización de servicio Social y Prácticas Proteslonales 

Solícita por oficio al área de 
Sindicatura el formato del 1--1--�>1 

convenio vigente 

Remite a través de correo 

Sindicatura 

Recibe'/ analtz.ti sohotud 

5 dias 
habiles 

Institución educativa 

c������i¡!�a�
1

1
1
:S;��o:s f--+--------------1---+! Reciben formato e integra la 

educativas para su informac!On solicrtada 
renovación 

Recibe y revrsa 1nformacl0n --+--------------+----! 

¿ Cumple 
con lo 

solicitado? 

No 

s, 

x-�

Remite observaciones 

tmpnme formato e 
información solicitada y los 
integra en un expediente 

Remite expediente 
acompañado de oficio 

Recibe observaciones 

Recibe formato de con•,enio 
recaba firma del tttular de la 

Dirección de Recursos 
Humanos y ta institución 

educativa 

Remite fonnato ele convenk> 
con las firmas completas 

lnteg,a.,. resguarcla formato 
de convenio 

Remite a lnstitucibn 
educativa su juego ongínal 

Recibe formato y 
documemación de las 

1nstítuciones educativas 

s, 

Remite observaciones 

Remite formato de convenio 
debidamente firmado y 

cotejado 

Pasa firma del titular de 
Sindicatura y remite por 

oficio formato ele convenio 

10 dias 
háb!!es 

Remite formato requisitado a 
trav8s de correo etectrónlco 

con visto bueno de sus 
autoridades y anexa 

documentaoón solicrtada 
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�•Recursos 
� Humanos

.. -- ..... -- - - -

Jr,r::nUl.,-.,-••n• lu,r.iu"r. 1•••11r.1 

Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación 
Dependencia: 

Dirección: Recursos Humanos 

Área: Desempeño y capacitación 

Procedimiento: Credencialización de personas servidoras públicas 

Código de procedimiento: ADMIN-REHU-P-03-32 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Cynthia Susana León González 

Responsable del área que Heriberto Ocaña Navarro Revisó: 

Titular del área que Karina Mata Fernández Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Persona que 

�/ ,_V 
Responsable del

\
Elaboró: área que Revisó: 

-_,,,,,/ f --L. 

..---__ 

// ' 

-
Titular del área que A�o� 

¡r 

Manual de Procedimientos 
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Recursos 

Humanos 

Credencialización de personas servidoras públicas ADMI N-REH U-P-03-32 
Credencii'lli%Aci(m de �rsoni'IS ser,idor11s públicas 

Áre.i de desempeño y e4pacitación Coordínaclones y áreas del Municipio 

r 
º l3,0lidt�d ... ño�.Ámde�_amy 1 

comunttat>Dn Ealralagoca 

NotItIc.a a roaas tas áreas del 
Munic,pJO las fécl'\as en las Conñrman óe en1era<1os y cuales se pr()lJrama la soft�an a personal Que creóen0;1112ac,ón. dandO acudan en ta techa y hora pnoflóad a las áreas 
operativas o de atenoón s,o1t(1ta!los 
dlreaa a 1a c1udaaania 

RecitH, a personal del 
M1.m>C1p10 en el moovio de 

credenc1a11zac1ón 

tES persor1a1 

� 

S1 de nue�o 
ingreso? 

So�crta la antrega oo 
credencial anterior y veti�ca � información personal en base 

de aa1os 

Toma rotografia C!el peml!'lal 
y captura información 

personal en base de dalo.� 
• 

Sohcl!a la firma de la 
credenciill 

• 

S01iC1ta a seMdor púllliCO la 
L__.

firma de carta responsiva 
para el aaecuaao uso de 1a 

credencial 

• 

1mpnm.e y entre;,¡a 
1
---

creaenc.aI 

t o 
Registra en base oe datos 

número de creden(iales 
e�pedldas 

ó 
I Página 

�ir 
Manual de Procedimientos __ .., � 

e: GuaetaJ,tja 
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�
•Recursos

� Humanos 

rtfr:Jalfur-.l"'ll"'i;"m (e_J1_1 r.11i"',,..,, .. i,1 ■r.� 
., 

"i 

Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación 

Dependencia: 

Dirección: Recursos Humanos 

Área: Desempeño y capacitación 

Procedimiento: Reposición de credencial 

Código de procedimiento: ADMIN-REHU-P-03-33 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Cynthia Susana León González 

Responsable del área que 
Heriberto Ocaña Navarro Revisó: 

Titular del área que 
Karina Mata Fernández Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025

Person�_ que 
� � El

�
b

��
área que Revis 
Responsable d

\ 

Titular del área que Autor�:..,-
_/¿, 

Manual de Procedimientos 



•·
Recursos 

Humanos 

Reposición de credencial ADM I N-REH U-P-03-33 

Reposición de credencial 

Área de desempeño y capacitación 

Solicita la causa de la 
reposición 

Persona servidora pública 

Solicita de forma presencial 
la reposición de la 

credencial 

Entre-ga credencial o en caso 
de extravío hace la entrega 

'-----------+----�de la denuncia realizada ante 
las autoridades estatales 

competentes 

denlifica y verifica el causal 

Cambio de dalos 
Extravío 

Deterioro 

Solicita a servidor publico la 
firma de carta responsiva 

para el adecuado uso de.la 
• credencial

Imprime y entrega 
credencial 

Registra en base de datos 
número de credenciales 

expedidas 
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�►Recursos 
� Humanos 
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Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación 
Dependencia: 

Dirección: Recursos Humanos 

Área: Desempeño y capacitación 

Procedimiento: Visto bueno de capacitación con costo 

Código de procedimiento: ADMIN-REHU-P-03-34 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Cynthia Susana León González 

Responsable del área que Heriberto Ocaña Navarro Revisó: 

Titular del área que Karina Mata Fernández Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Persona que 
Ela

� 
área que Revisó 
Responsable de

\ 

Titular del área que�� 

-"(...¿t"'/ 

Página 79 de 173 
Manual de Procedimientos 

LaOoidaol • 

tecu1 



• Recursos
Humanos

Visto bueno de capacitación con costo 

Vislo t>ueno de capacttaclón con costo 
Área cte desempeiio y capacltactón CoordtnacI011es y áreas del Municipio 

Q 
� 

Solicita a trayés de correo 
Envía formato FJC002 - eteelrooico formato ,;¡gente 

par a compra de capacitación 

1 Recibe forma10 y reúne ¡¡; 
1 formacion sohcrtada 

t 

Remite roimat<i debidamente 
Reeibe y ana lita mformacié-n . ree¡uisítado. acompa�ado de 

ta Inrormación doc11mentaI 
a4Ic10nai 

¿Escorreda� 
Si 'ª 

iniormac1ón? x 

No 

Re - iza oDSem;c1ones al 
- rormalo y/o a documentos 

ane.,¡os 

Firma y sella el formato y � vaílda la información anexa 

i 
Remi1il a la Oiro?ccióon de 
RewrSO$ Humanas para 

v1Sto bueno 

R�1s1ra en base de elatos -

... 

Remite a travé.s de oficio el 
formaio ftrmacro ·¡ validaOo al 

área solicitante 
... 

No tífica a la coordinación de 
Adninisración e Innovación 

o 

Manual de Procedimientos 
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ADMIN-REHU-P-03-34 

Otrecctón de Recursos Humanos 

Recibe y analiza formato y 
oocumen1os anexo; 

.. 

Firma y sena el forma10 y 
vahóa ta documentaoón 

onexa 

-
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�♦Recursos 
� Humanos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona. que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Desempeño y capacitación 

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

ADM I N-REH U-P-03-35 

Marzo 2025 

Cynthia Susana León González 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable ���/área que Revis
r 



Recursos 

Humanos 

Integración y sesiones del Comité del Plan de Ayudas 
Escolares del Personal de Alto Riesgo al 

ADMIN-REHU-P-03-35 

Servicio del Ayuntamiento de Guadalajara 
PAESPAR 

Integración y sesiones del Comit9- del Plan de Ayudas Escolares del Personal de Alto Riesgo al 
Servicio del Ayuntamiento do Guadalajara (PAESPAR) 

R&rrüU! sc.:íei!ud o 
notlTicsdón psrs a 

Ce:SIQ!'15CÍ6n Cel lUl:.!t!r.t.e 
voet\ 

R;;;cite dta.im¡¡nui,;:ón 1 
re.a:o fidu1 tÉetHca cor, 
la f'lfomut;ién de PT'!ayor 

•e!ffv11,..-:·s 

t:ntrega ,nfer:nacicl'I 
Cocum•n:,¡¡I ¡¡¡ �.,.;c.r�:..rio 
Ticni:o acom¡:.ari11do Of 

prop1.t�J. ::le fe':::'la ovs '!I 
·u1ón ce tr!lb!< o 

Arli:hUiO.IC!l.d O 
"ICt.f'eoeiónyreVi-.a 

�'ormflC1én 

no-,-tiruIciclt;.ui.,,1 
:s:u¡:.�;? l!c:impir\ado d� 
nform•eión dot-1..fN!nt&1 

r1. u,1r,da 

Secretario Tf:cnico 

,-,¡¡,;;¡t;¡¡ 1 fm.llCIOn7 
stlend� pro�uea;:a a� 

ficha p1r.s I• HSH�n te 
tr&b�o 

• 1esid1trf!uf\1Óri c!t trJ101;0 )E----------1---------H �e�
¡
:;�:;:::::�:::, 

y cum.¡:.':11 cei; • or<i-ln"l cel 
dis aprobado eon Ca.s� � 11!ele,;uón1c;i , l:;,:s 

ll!i. d1¡.pos1cione.;, •r.��QfAof\.tU éi..l cerrtlli 

1dm1n.str�tr,ss ,:e1 

pa:, raco!ect.-On d� 
fi IS 

�lr.:.!l.ndo·111!; 

E:.�t:�r;1 sets� HitÓr y 
!a5 ru:1ru«:Ioris car, 

v,�to Bueno 

R�b• §nna an •J KtB ce 
le. aFr.en.H • I• H1Gn y 

ad-:lo:ii ,roi;;.sies l1$t.1lare,s 
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�•Recursos 
� Humanos

Coordinación o 
Dependencia: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Recursos Humanos 

Desempeño y capacitación 

Servicio Civil de Carrera 

ADMIN-REHU-P-03-36 

Marzo 2025 

Cynthia Susana León González 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025

Persona que 
/ VElaboró: Á 

,,..-
1 -- --"-"ll._ 

/ 
-

Titular del área que A�to�
-e//.

Manual de Procedimientos 

Responsable de
\ 

1 
área que Revisó

' 
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Recursos 

Humanos 

Servicio Civil de Carrera 

Área de desempeño y capacitación 

o 
Elabora oficio sollcitando la plantilla 

de personal del Municipio a la 
D11ección de Recursos Humanos 

+ 

Recibe y ana112a plantilla de 
personal del Mun1cIpI0 

., 

ldenllfica plazas que puedan 
participar en el proceso de Serv,c,o 

Civil de Carrera 

,¡, 

Planea v1srtas para el Renado de los 
formatos Rus e.e

+ 

Explica a dependencias a detalle el 
llenado del formato 

Recibe formatos requlsitados y 
captura en base de dalos 

w 
Realiza reuniones con jefes de áreas 
para 1den!dlcar temas o necesidades 

de capacitación 

... 

Se analiza las necesidad de 
capacrtaclón con base al área y el 

puesto laboral 

... 

Establece acuerdo de colaboración 
con Inslituc10nes 

w 
Elabora presupuesto de la 
capacitación en la partida 

correspondiente 

+ 

Determina los temas esoecificos del 
curso o diplomado 

,.. 
Reafiza proceso de difusión a1 

1ntenor det mumcip10 

. ó 
Manual de Procedimientos 

,1 1 ., ¡ 

•�r-_.1.•1r.111 r. 1 dm liUD1!)
1-2 1

Servicio Civil de Carrera 

Coordinaciones y áreas del Municipio 

Analiza formato y lo remite de 
debidamente requis,tado a través de 

oficio 

1 

.. 

ADMIN-REHU-P-03-36 

Dirección de RH 

1 

. 
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Recursos• 

Humanos 

Servicio Civil de Carrera 

Envia inrormación a los enlaces 
administrativos de las áreas y 
coordinaciones del municipios 

Agrupa información de las personas 
servidoras públicas de acuerdo con 

er nümero de personas que 
articiparan en el curso o diplomado 

Recibe oficio con lís1ado de las 
personas servidoras publicas 
candidatas a tomar el curso o 

dfplomado 

Analiza y determina con base al 
perfil y las necesidades laborales, el 

número de candidalos elegidos a 
tomar el curso o diplomado 

Informa vía oficio sobre las personas 

Servicio Civil de Carrera 

Coordinaciones y áreas del Municipio 

servidoras publie&s aceptadas para t--+--+t 
Recibe lnformaciOn e informa a tas 

personas servidoras ptiblicas 
tomar el curso o diplomado 

Recaban firmas de autorización e 
integra carpetas y listas por grupo 

Establecen propuesta de norma 
disciplinara que favorezcan 1a 
participacK>n de las personas 

servidores plibllcas 

Realiza visitas aleatonas a las 
instituciones educativas para 

verificar la realización del curso o 
diptomado, asi como la asistencia de 

las personas servidoras públicas 

Genera los reportes de seguimiento 
tanto del curso o diplomado así 

como del desempeño de fas 
personas servidoras públicas 

Recibe por parte de las instituciones 
académicas, listado de las personas 

servidoras pübllcas que hayan 
aprobado el curso o diplomado 

Registra en el pa<Jrón scc la 
información así como en caoa 

expediente personal 

Se entrega constancias a las 
personas servidoras públicas 

Se informa a la COAIO del listado 
final 

Manual de Procedimientos 

,,.-.:J1..i1r\fJ Ji1 (,u.1!...i<Jldldíél 

Dirección de RH 

Se remite la Información para que al 
personal se le contemple para 
cambio ascendente de plaza o 

nombr�ml9nto 
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�•Recursos 
� Humanos

1 r.r:r.Uh tw..•""r;111 (¡n,r: 111.,r.uoir ,1ar:1� 
Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación 
Dependencia: 

Dirección: Recursos Humanos 

Área: Desempeño y capacitación 

Procedimiento: Programa al Esfuerzo Escolar 

Código de procedimiento: ADMIN-REHU-P-03-37 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Cynthia Susana León González 

Responsable del área que
Heriberto Ocaña Navarro Revisó: 

Titular del área que 
Karina Mata Fernández Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025

Persona que 

/ y 
Responsable d�1

• 

Elaboró: 
Á 

área que Revisó 
� .,. IJ ,ti • 

I • 

✓-
v 

Titular del área que �ton 
�/ 

Manual de Procedimientos 
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• Recursos
Humanos

Programa al Esfuerzo Escolar 1-2 ADMIN-REHU-P-03-37 

Área de desempeño y capacitación 

Elabora propuesta de 
presupuesto 

Programa al esfuerzo escolar 
Tesorería Cabildo 

Analiza y remite 
presupuesto 

Analiza y en su caso aprueba 
t----+--------------+---tio1 el presupuesto del próximo 

año inmediato 

Elabora reglas de operación 
del programa con base al 
presupuesto asignado 

Remite reglas para su debida
,__

_+-------------+--
aprobación y publicación 

Pone a consideración su 
análisis y aprobación 

Recibe reglas de operación 
debidamente firmadas �-+-------------,------�

Al término del 
calendario 

escolar de la 
SEP 

Realiza difusión de la 
convocatoria a través de 
medios de comunicación 

interna 

Establece periodo y área de 
registro de las personas 

servidoras públicas 
interesadas 

7 de 173 

Manual de Procedimientos 
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• Recursos
Humanos

Programa al Esfuerzo Escolar 

Área de desempeño y capacitación 

Recibe documentaaón y 
registra 

ReaiZa análisis de los 
requisitos con base en la 

con�ocatoria 

<, El 18i)JStrO 
cumple con los 
requisitos de la 
convocatona? 

No 

Si 

Informa de manera venial la 
negativ.1 óel trámite 

Asigna folio. genera 
expedlen e e integra 

1nrormaaón en base cte 
datos 

Analiza y envía a través de la 
dirección de RH. base de 

daios con los registros 
aJ)robados 

o faca a las personas 
servidOfas públicas. el 
depósito del estimulo 

ecooomtco ae 10s 
�neflcianos 

tallora informe detallado de 
proc�tmrento cte gestión y 

entrega del esbmuro 
econom1co a los 

beneñciartos, acompañado 
de evidencias documentales 

<le es1a acbv1<lad 

Envía informe a la 
Coordinación de 
Administra.ción e 

Manual de Procedimientos 

2-2

Programa al esfuerzo escolar 

Tesorería 

Re,ll>e base de datos. y 
realiza las gestiones 

necesartas para el depó.sito 
del estimulo económico 

ADMIN-REHU-P-03-37 

P!enodelA)"ntmtenb 



�. Recursos 
� Humanos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Elaboración de hojas de servicio o inexistencia 

ADMIN-REHU-P-03-38 

Marzo 2025 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó 



Recursos 

Humanos 

Elaboración de hojas de servicio o inexistencia 

Elaboración de hojas de servicio o inexistencia 

Prestaciones Laborales 

Recibe solicrtud 
verbal o por escrito 

por parte del 
interesado 

No 

X 
Si 

¿El interesado 
esta activo en 
el Municipio? 

evisa en plataforma 
hardweb número de 

empleado para 
identificar la 
Información 

contemplada en la 
solicitud 

Se captura y ñrma 
solicrtud con datos 

del solicitante 

Captura en base de 
datos solicitudes de 
hojas de servicio por 

gestionar 

Solicita a través de 
correo electrónico el 1--------i� 

expediente del 
interesado 

Archivo de la Dirección de RH 

Recibe y analiza 
solicitud 

¿El interesado 
esta activo en 
el Municipio? 

Solicita expediente al 
área de Archtvo 

Municipal 

Busca e Identifica 
expediente 

Entrega expediente al 
área solicitante 

Informa sobre la 
inexistencia al área 

ADMIN-REHU-P-03-38 

Si 

Arcllivo Municipal 

Recibe y analiza 
solicitud 

No 

¿Existe 
expediente o 
documento 

del 
solicitante? 

Informa al área 
solicitante 

Remite expediente al 
área solicitante 

solicttante 14------l--------------' 
Recibe expediente y ------1-

revisa documentación 
para acreditar el i.--------------' 
tiempo laboral 

Expide hoja de 
selVicio o hoja de 

inexistencia según el 
caso 

Entrega a solicitante 
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�•Recursos 
� Humanos

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 
C<· 11¡..'i .o J� Cu.1.JaL1J,Jr1 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Recepción de documentos para pago único 

ADMIN-REHU-P-03-39 

Marzo 2025 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable de
\,área que Revisó: \
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Recursos 
Humanos 

Trámite para 

Prestaciones laborales 

o 
Recibe al b

. 
eneflclario del pago 

l únieo por muerte o Invalidez del 
Municipio de Guadalajara 

,¡, 
Solicita al área de Archivo de la 
Dirección de RH la carta post• 
mortem del seMdor publico 

fallecido 

Se confirma la identidad de 10s 
beneficiarios con la carta post• j

mortem 

J, 
Se proporciona al solicitante la 

l solicitud de pago único por muerte 
o invalidez del ser,idor publico 

J, 

Recibe y Revisa Documentac1on 1 

J, 

Remite documentación a 
Sindicatura 

Manual de Procedimientos 

Trámite para solicitud ce pago único 

Área de Archivo de la Dirección de Recurscs Sind1calura Humanos 

� 

Í Realiza búsqueda y entrega de 1 ·l documentos solicitados 

/Valida documentación y de!ermin
al si cumple con los requerimientos 

• necesarios para continuar con el 
proceso 

2 de 173 
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�. Recursos 
� Humanos

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Cálculo de liquidez 

ADMIN-REHU-P-03-40 

Marzo 2025 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable d
�,área que Revisó

� 
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• Recursos
Humanos

Cálculo de liquidez 

Cálculo de ltqlfidez 

Prestaciones Laborales • Dirección de RH

Q 
Recibe solicitud a través de correo 
electrónico por parte de las casas 

comerciales para la expedición de cartas de 
cálculos de liquidez de servidores públicos 

J, 

Realiza cálculo de liquidez 

1 

Revisa contenido y pasa a firma del títular 
- Revisa contenido y firma de conformidad

de la Jefatura de Prestaciones Laborales � 

Registra en base de datos y notifica a 
representante de la casa comercial para su , 

recolección 

i 

Entrega cálculo de liquidez firmado a 
representante de casa comercial 

6 
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�•Recursos 
� Humanos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Apoyo a guarderías 

ADMIN-REHU-P-03-41 

Marzo 2025 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable de
\ área que Revisó.

�
. 
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¡,i,l • Recursos
� Humanos

Apoyo a guarderías 

Manual de Procedimientos 

Apoyo a guarderías 

Prestaciones Laborales 

Reclbe a servidor público y e.ntrega formato 
de solicitud de apo'.)10 a guarderías 

Recibe solicitud debidamente llenada, 
acompañada de la documentación para la 

gestión del trámite 

Oa de alta la información del solicitante en 
la plataforma narctweb 

El área de sistemas realiza la validación de 
la solicitud 

Archiva y resguarda la solicitud y 
documentación en bitácora de solicitudes 

mensuales. 
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�•Recursos 
� Humanos

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Titular del área 

Manual de Procedimientos 
1..,\·.:w=-rn,, !e C,.u.1d.1L--1¡ar1 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Carta patronal 

ADMIN-REHU-P-03-42 

Marzo 2025 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable del l 
área que Revisó: \,
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♦ Recursos
Humanos

Carta patronal 

Manual de Procedimientos 

carta patronal 

Prestaciones Laborales 

Recibe solicituil 
a petición de la persona servidora 

pública o familiar 

Revisa en base de datos información 
laboral y de ctomicílio de la persona 

servidora pública 

No 

¿Forma parte 
de la plantilla 

laboral 
vigenle del 
Municipio? 

Se elabora carta patronal con 
base al formato vigente 

ADMIN-REHU-P-03-42 

Dirección de R.H. 

Recaba firma de la Dirección de ,__ ____ ., Recibe y analiza información de 
Recursos Humanos la carta patronal 

Recibe carta firmada 

Enlrega carta patronal ortginal al 
solicitante y solicita firma de

acuse 

Resguarda y archiva acuse 

e le informa de manera verbal la 
negativa. al no eslar en activo 

como parte de la plantilla laboral 
vigente 



¡,¡;i • Recursos
� Humanos

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Certificación de vigencia IMSS 

ADM I N-REHU-P-03-43 

Marzo 2025 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable de
\,área que Revisó:

\ 
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�
•Recursos

� Humanos 

Certificación de vigencia IMSS ADMI N-REH U-P-03-43 

Manual de Procedimientos 

{_,, �l ... f ..-..1 ,1.,:.. ( tl,'td-,ldjdl :l 

Certificación de vigencia IMSS 

Prestaciones Laborales 

Recibe solicitud 
a petición de la persona servidora pública o 

familiar 

Revisa en cédula de determinación de 
cuotas de seguro especiales IMSS ra 

información de la persona servidora pública 

No ¿Forma parte 
de la plantilla 

laboral vigente 
del Municipio? 

Se extrae información de la cédula, se 
fotocopia y certiTica por el reverso 

AnaUza información y pasa a firma del área 
de Prestaciones Laborales 

Entrega documento certificado 

Se le informa de manera verbal la 11eg r 
al 110 estar en activo como parte de 

plantilla laboral vigente 
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�
•Recursos

� Humanos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

(,;::ll¡.,f , IP f,urld,il.:l)df.1 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Bajas IMSS 

ADMIN-REHU-P-03-44 

Marzo 2025 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable de
\, área que Revisó
\

. 



• Recursos
Humanos

Bajas IMSS 

Manual de Procedimientos 

l. l 't->f , u:. 1 \l,ld,lfdJdf.1 

Bajas IMSS 

Prestaciones Laborales 

Genera bitácora de movimlemos de forma 
quincenal del sistema de nómina 

Se revisa e identifica movimientos para dar 
de baja en IMSS 

Captura y envía información de las 
personas en la plataforma web IDSE (IMSS 

desde su empresa) y envía información 

Imprime y resguarda listado de movimientos 
rear12ados en la plataforma web 

24 horas 

Revisa archivo de confirmación de 
movimientos de la plataforma web IDSE 

¿Se aplicaron 
exitosamente 

los 
movimienlos? 

No 

Si 

ldentttica información y subsana errores 

Descarga de la plataforma web IDSE los 
movimientos eXitosos 

ReVisa e importa información en la 
plataforma web SUA (Sis lema único de 

autodeterminación) 

Registra y resguarda listado de movimientos 
exitosos 

ADM I N-REHU-P-03-44 
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�. Recursos 
� Humanos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Altas y reingresos IMSS 

ADMIN-REHU-P703-45 

Marzo 2025 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable de

\ 
área que Revisó 
. 

. 



Recursos 

Humanos 

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

Manual de Procedimientos 

l ,1 IJ:♦'f!H 1•• r l).!'LI 1) H i 

Genera tutácora de mov1mlentos 
de forma quincenal del sistema de 

nómina 

Espera Que el area de Nóminas 
envié el calculo nommal 

Altas y Reingresos IMSS 

ouecc1ón de Nómina 

El área de nOminas genera el archivo 
1------t----�.., de calc1J!o de la nomina y lo envía POr 

correo electrónico para que se calcule 
el satar10 diario lr�egrado 

Se 1dentrtican los movtm1entos para 
dar de alta al IMSS y calcula el salano !+----+-----------' 

diario mteQrado de acuerdo a la 
percepción del puesto 

aptura '/ snvia inform;clón de las 
personas en la plataforma web 

IDSE (IMSS Desde Su Empresa) y 
envía Información 

Imprime y resguarda si listado de 
mov1m1enlos reahzados en !a 

plataforma web 

Revisa archivo de confirmac.ión de 
movimíentos de la plataforma 

IDSE (IMSS Desde Su Empresa} 

¿La información es 
correcta? X

s, 
-�

No 

klent1fíc a y subsana errores 

Descaro; de la plataforma web 
IDSE (ll�SS Desde Su Empresa) 

los movimientos exitosos 

ReVJsa e importa 1ntormac1ón de la 
plataforma web SUA (Sistema 
ún1to de AU1odelemunaclón) 

Registra y resguarda listado de 
movlm1enlos exitosos 
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� • Recursos 
� Humanos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Modificación de salario bimestral 

ADMIN-REHU-P-03-46 

Marzo 2025 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable de
\ . área que Revisó
' 
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Recursos 

Humanos 

Manual de Procedimientos 

Modmcaclón de salarlo bimestral 

ReallZa calculo bimestral con base en las: 
per(:epciones fijas y variables de la nómina 

Elabora archivo de acumulados mensuales 
y acumulado de bimestre del personal que 

laboró en el periodo 

Genera cédula cte autodelerminacíón del 
SUA (Sistema unico de autodetermmación¡ 

Sollcila archiVo digital de la nomina del 
personal vigente 

Recibe información de la plantilla laboral 
vigente y realiza cálculo del salario diaño 

: integrado 

Revisa número de afiliación al IMSS 

Revisa archivo de confirmación de 
movimientos de la plataforma web IDSE y 

envia información 

Imprime y resguarda listado de movímíentos 
realiZados en la plataforma web 

24 horas 

Revisa arcnivo de confirmación de 
movimientos de la plataforma web IDSE 

¿Se apílcaron 
exitosamente 

los 
movimientos'? No 

Si 

Identifica informacion y subsana errores 

Elabora archivo· para la actuanzaclón del 
nuevo salarlo del empleado en la plataforma 

SUA 

Imprime y resguarda istado de movimientos 
e.xJtosos 

Movímíentos de personal 

Recibe solicitud, genera '/ envía plantilla 
laboral vigente 
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�•Recursos 
lEJ Humanos

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Designación de beneficiarios SEDAR 

ADMIN-REHU-P-03-47 

Marzo 2025 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable de

\ 
área que Revisó. 



• Recursos
Humanos

Designación de beneficiarios SEDAR 

Designación de beneficiarios SEDAR 

Prestaciones Laborales Dependencias de Municipio 

o 
Recibe iormatos de las 

personas servidoras publfcas 
adscritas a las dependencias � 

del Municipio 

+ 
Revisa contenido de los 

formatos 

No ¿Tiene 
� 

alguna 
inconsistencia 
el formato? 

Si 

Regresa iormato y solic�a 
-

Recibe formato y subsana ]que sea subsanado r inconsistencia 

41 
Pasa a firma de la Jefatura 
de Prestaciones laborales 

i 
Envia a través de oficio 
formatos originales con 

documentación adjunta al 
área de SEDAR 

Envía formatos a través de 
oficio 

1 Reciben formatos y expiden 
. r acuse de recibido 

Recibe y archiva acuses 

Manuald e Procedimientos 

r .11.-�diild¡arct 

ADMIN-REHU-P-03-47 

IPEJAL 

Recibe y revisa formatos con 
la documentación adjunta 

30 dias 
hábiles 

Expide acuses formatos 
revisados 

Ji 
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�♦ Recursos

� Humanos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Acta circunstanciada por riesgo de trabajo 

ADMIN-REHU-P-03-48 

Marzo 2025 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable d
\,área que Revis • \



• 
Recursos 

Humanos 

Acta circunstanciada por riesgo de trabajo ADMIN-REHU-P-03-48 

Manual de Procedimientos 

\. .nwr ..... , 1-? (.u.td,iL-ifr¼l,l 

Acta circunstanciada por riesgo de trabajo 

Prestaciones Laborales Persona servidora pública del Municipio 

Recibe solicitud de acta por parte de 
la persona servidora pública 

Revisa que cumpla con los 
requisitos documentales 

vigentes 

¿El formato 
de riesgos 
es vigente? 

Si 

Se le informa de manera verbal la 
negativa al no estar vigente su 

formato 

Recibe documentación y genera 
carpeta de la persona servidora 

pública 

Elabora acta circunstanciada en el 
formalo vigente con base en la 

documentación archivada 

10 días 
hábiles 

Entrega acta a Ia persona servtdora 1---+--1>1
pública solicitante 

Recibe y revisa el acta 
circunstanciada 

Pasa a firma de la Dlrección de 
Recursos Humanos 

Entrega acta original al solicitante y 
archiva una copia en expediente 

Recaoa firmas de sus testigos y 
entrega acta 



� • Recursos 
� Humanos 

1 [ •r :l ÍI 1 ¡¡;;_ l'r,i ■ ..¡� ;J 11 (i .J (.e r. • 1 tr,r.; f.;¡. e J I r. ;¡ 
Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación 
Dependencia: 

Dirección: Recursos Humanos 

Área: Prestaciones Laborales 

Procedimiento: Trámite de jubilación y edad avanzada 

Código de procedimiento: ADMIN-REHU-P-03-49 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: Juan Miguel Figueroa Quintero 

Responsable del área que 
Heriberto Ocaña Navarro Revisó: 

Titular del área que 
Karina Mata Fern$ndez Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025

Persona que Responsable d

' 
Elaboró: 

lt? 
área que Revis, 

' 

Titular del área que �t?� 

7. 

Manual de Procedimientos 
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í,i.l • Recursos
� Humanos 

Trámite de jubilación y edad avanzada ADMI N-REH U-P-03-49 

Tramite de jubilación y edad avanzada 

Prestaciones Laborales 

Recibe solicitud escrita por la 
persona servidora pública 

Revisa}' coteja los documentos 
requeridos para la gestión del 

trámite 

Genera expediente de la persona 
servidora pública con copia de la 

documentación entregada 

Solicita estudio de cotizaciones al 
área de Pensiones del Estado, por 

medio de fa hoja de servicio 

Recibe y analiza cotizaciones 

Envía expediente completo de la 
persona servidora pública junto con 1----+--...

el estudio de cotización 

Archiva y resguarda copias de la 
documentación 

Manual de Procedimientos 

IPEJAL 

Recib,e y gestiona solicitud 

45 días 
hábiles 

Remite cotizaciones solicitadas 

Recibe y analiza documentación 
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�•Recursos 
� Humanos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular del área qu 

Manual de Procedimientos 
(.c,.l);i;,rn, ,h.l Cu ?ct�,laJar.1 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Trámite de pensión por invalidez 

ADMIN-REHU-P-03-50 

Marzo 2025 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable d

11 
área que Revis 

\ 

.... 



Recursos 

Humanos 

Trámite de pensión por invalidez ADMIN-REHU-P-03-50 

Prestaciones Laborales 

Recibe y analiza el resumen médico 
o dictamen médico emitido por el 

IMSS de la persona servidora 
pública soñcitante 

Recibe y analiza hoja de se111icios 

Solicita estudio de cotizaciones al 

Trámite de pensión por Invalidez 
Persona servidora pública del Municipio IPEJAL 

área de Pensiones del Estado, por f--+-----------------1----..i 
medio de la hoja de servicio 

Recibe y gesfiona solicitud 

Recibe y analiza cotizaciones 

Remne expediente completo de la 

45 días 
hábiles 

Remite cotizaciones solicijadas 

persona servidora púbrica junio con 1---+--..,. 
el estudio de cotización 

Recibe expediente comp!elo y 

solicita un pase médico ..__.._--'"" Recibe solicitud de pase médico y 
gestiona trámite 

Recibe, archiva y resguarda oficio 

Recibe pase y acude a la valoración 14---..J----I 
médica a clinlca del IPEJAL 

¿Es 
favorable 

la 
pensión? 

SI 

Se le informa la negativa de su 
solicitud por no cumplir con los 

estándares establecidos de 
valoración médica 

Entrega documentación requertda 
para la gestión de la jubilación 

Entrega en sobre cerrado pase 
médico 

Recibe documentación y comunica 
L-----------1--� de manera verbal o electrónica la 

probable fecha de jubilación 

con la iniormación de la pensión de i+---+-----------------+----1 
la persona servidora pública 
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í,;"t,l • Recursos
� Humanos

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Análisis y control presupuesta! 

Análisis y ajustes de plazas de la plantilla de 
personal 

ADMIN-REHU-P-03-51 

Marzo 2025 

Osear Magallanes Rodríguez 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable d
� 

1 

área que Revisó

\ 



00 
• Recursos

Humanos 

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

Anátisis y ajustes de plazas de la plantilla de personal 
Área de análisis y control presupuesta! de R,H, Tesorería Cabildo del Ayuntamiento 

o 
Realiza reunión con los enlaces 

administrativos de las dependencias del 
Municipio para dar a conocer los 

lineamientos de modificación a la plantilla 
.. 

Reciben solicitudes de modificación de 
plantilla por parte de las dependencias 

AnaliZa la viabilidad de las propueslas 

¿Es viable la 
solicitud? 

Elabora propuesta de plantilla 

Remite propuesta analizada a Tesorería �f--)o Recibe propuesta, presupuesta y envía a �f--Jo Recibe propuesta analiza y resuelve 
Cabildo solicitud en sesión de Cabildo 

Recibe el presupuesto oe planlilla 
autorizada 

.,. 

Aplica las modificaciones de plantilla en el 
sistema de recursos humanos 

Se archiva solicitud para un posterior 
i, análisis y presentación en otro ejercicio 

fiscal 

f+-,._ 

o-

Recibe la resolución por parte de la 
Secretaria General del Municipio 

1 

Manual de Procedimientos 



í,¡l • Recursos
� Humanos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Análisis y control presupuesta! 

Escalafón promociones 

ADMIN-REHU-P-03-52 

Marzo 2025 

Osear Magallanes Rodríguez 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable de

\ 
área que Revisó 

. 
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Recursos 

Humanos 

Escalafón promociones ADMIN-REHU-P-03-52 

Manual de Procedimientos 

Escalafón Promociones 

Área de Análisis y Control Presupuesta! de RH Com1srón Mixta de caoacitación y Escalafón 

ReVsa en registros informát1cos el 
nomero c!e vacantes de base 

existentes en e! mun!CTPtO y confirma 
sllficiente presupuesta! 

Informa a la com!s16n mixta de Recibe información, anahza y seSiooa 
capac1tacl6n y escalafón de mumc.1p¡o 1----+----

>-1 reun!én de trabajo 

Ret:lbe v registra en oase <!e oatos 
prepuestas 

Aplica exá:nenes ps1cometrlcos e 

Sohcita en sesión de traba,¡o al 
----+------< sindicato mayontano, las propuestas 

de las personas servíoores públicos 
que seran promocionados 

integra expediente de los candidatos a----+-------------------� 
promoción 

emite expedlemes corr.pletos para su 
an31is1s 

1----+----� 

s, 

Revisa en sesión de trabajo. 
expedientes ae las perscnas 

propuestas por el sindicato para las 
prcmoc10nes 

t,laS propuestas 
fueron aprobadas? 

Informa negativa '/ soucna otro 
candidato al sindicato mayontano 

Se tormau:za el fallo a través de acta 
de sesión de la com1s1ón 

Recibe y resguarda acla oe sesión con
t...---+-----------' 

las comisiones aprooadas 

Realiza entrega de oficio dE: 
asignación a las personas servidoras 

publ�as 

Realiza'/ envia a aependenc1as 
formatos de movimiento de persona! 

para recabar firmas 

Solicita al ilrea de control de personal 
la aplicacíón de los cambios en 
sistema de recursos humanos 
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r:;¡i • Recursos
� Humanos

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Análisis y control presupuesta! 

Escalafón nuevo ingreso 

ADMIN-REHU-P-03-53 

Marzo 2025 

Osear Magallanes Rodríguez 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable de
\ 

f 

área que Revisó � 



Recursos 

Humanos 

Escalafón nuevo ingreso ADMIN-REHU-P-03-53 

Escalafón Nuevo Ingreso 

Área de Análisis y Control Presupuesta! de RH 

ecibe en registros informáticos e 
numero de vacantes de base 
eXJstentes en el murnc1p10 y 

confirma suficiente presupuesta! 

Informa a la comisión mixta de 
capacitación y escalafón del 

municipio 

Comisión Mixta de capacitación y Escalafón 

Recibe ,nformación, anal,za y 
sesiona reunión de trabajo 

Solicita en sesión de trabajo al 
Recibe y registra en base de datos smdlcato mayonlario, las propuestas 

propuestas 14-----+-
---

-, a:e 1as personas servidores públicos 

Programa entrevista de las personas de 
nueve ingreso con el enlace 

administrativo de las dependencias o 
areas a las que se pretende incorporar 

Aplica ex3menes pslcometncos e 
integra expediente de las 

personas de nuevo íngreso 

Remite expedientes completos 
para su anáíls1s 

Recibe y resguarda acta de sesión 

S1 

de nuevo íngreso 

Revisa en sesión de trabajo, 
expedientes de las personas 

propuestas por el sindicato para 
nueva Ingreso 

¿Las propuestas 
fueron aprobadas? 

Informa negativa y sOlicrta otro 
candidato al sindicato mayoritario 

Se formaliza el fallo a través de acta 
de sesión de la comisión 

con !os nuevos ingresos i+------+---
-------� 

aprobados 

Reali2.a entrega de oficio de 
as,unación a las personas que se 
integraran a la planlilla labOral del 

munic1plo 

Realiza y envía a dependenc,as 
formatos de movimiento de 

personal para recabar firmas 

Solicita al área de control de personal 
la aphcac,ón de las anas en sistema 

de recursos humanos 
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�. Recursos 
� Humanos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Análisis y control presupuesta! 

Selección de nuevo ingreso para plazas con 
categoría de confianza y temporales 

ADMIN-REHU-P-03-54 

Marzo 2025 

Osear Magallanes Rodríguez 

Heriberto Ocaña Navarro 

Titular del área que Autoriza: Karina Mata Fernández 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

( ,G!)t�f l J :°!? C.:..a.1J.:Üdfal ;¡ 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable del 
área que Revis

\.



• Recursos
Humanos

Selección de nuevo ingreso para plazas con 
categoría de confianza y temporales 

ADMIN-REHU-P-03-54 

Selección de nuevo ingreso para plazas con categoría de confianza y temporales 

Área de Análisis y Control Presupuesta! de RH Dependencias y áreas del Municipio 

o 
Recibe propuestas de las 

personas candidatas de nuevo . 
ingreso por parte de las -

dependencias 
t 

Revisa estatus de la plaza y 
suficiencia presupuesta! 

Sí 

� 

¿ La plaza tiene 
suficiencia 

presupuesta!? 

Informa negativa y solictta otra � Recibe la información y envía otra 
propuesta de la plaza a la ' propuesta de plaza 

dependencia 

Remite el expediente, así como el 

.... 
formato de movimiento de 

personal del candidato al área de 
Control de Personal 

6 
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�. Recursos 
� Humanos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Análisis y control presupuesta( 

Ajustes de plazas a la plantilla de personal acorde 
al plan de Gobierno 

ADMIN-REHU-P-03-55 

Marzo 2025 

Osear Magallanes Rodríguez 

Heriberto Ocaña Navarro 

Titular del área que Autoriza: Karina Mata Fernández 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable del
\;área que Revisó:

' 
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�•Recursos 
� Humanos

Ajustes de plazas a la plantilla de personal acorde al 
plan de Gobierno 

AJuste de plazas a la plamna de personal acorde al plan de gobierno 

Área de Anafis1s y Control Presupuesta! de RH Dependencias y areas del Municipio 

o 
Recibe las solicitudes de cambio 
por parte de las de,pendenc Ias -

¡, 

Revisa y anallza las s01Icrtudes 
con base a las reformas al código 

del MumcIpI0 de GuadalaJara 

SI � 
l as sohc1tudes esran

correctas y bien
fundamentacJas?

o 

Informa nega ·va y solicrta _ Recibe la in·ormac1ón y hace las 
corrección de solicrtudes correwones necesarias 

Apltca los cambios necesanos en 
la planblla personal en la 

plataforma tecnológica Harweb 

6 

. 

Página 124 de 173

Manual de Procedimientos tecu•da 



�•Recursos 
� Humanos

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Administración y control de personal 

Suspensión por Sanción 

ADMIN-REHU-P-03-56 

Marzo 2025 

lvanna Del Real Ortiz 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable de
\, área que Revisó.

�
. 
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Recursos 

Humanos 

Suspensión por Sanción ADMIN-REHU-P-03-56 

Manual de Procedimientos 

Suspensión por Sanción 

Área de administración y control de personal Dependencia solícltante 

Recibe copia ele oficio o Incidencia 
con la Información de la persona 

servidora púbHca 

SI ¿Es correcta 
la 

Información? 

Informa la negativa del trámite y 
remite observaciones 

Revisa y valida el estatus vi!Jeme de 
la persona setvidora públlea 

Espera de 
apertura de la 

pla1al01ma Har11eb 

plica suspens,on de a persona 
servidora Plibllca con base en ta 

resolución sm�ida por el Órgano de 
Control Disciplinario. la contraloría 

Ciudadana y la Comisaria de 
Seguridad Ciudadana de 

Guadalajara 

¿La persona 
servidora pública 

presenla un amparo 
o conmutación? 

No 

Si 

Remne al Área de archivo de la 
Dirección de RH 

Se reanuda en el sistema 

on base en la fecha de la sottcitu 
de amparo o conmutación, 

reestablece las actMdades de la 
persona senndora publica y solic� 

el pago 

Resguarda procedimienlo en el Átea 
de administración y control de 

personal 

Archiva y resguarda documentación 
del amparo 

Subsana observaciones y remite 
información 

Recibe y anafiza observaciones 
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�•Recursos 
� Humanos

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Titular del área que Autori 

Manual de Procedimientos 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Administración y control de personal 

Relación control de envío 

ADMIN-REHU-P-03-57 

Marzo 2025 

lvanna Del Real Ortiz 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable de
\

1 área que Revisó.

\ 
. 
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• Recursos
Humanos

Relación control de envío 

Relación de control de envío 

Área de Administración y Control de Personal 

o 
Recibe relación de los 
movimientos laborales 

Sí 
� 

¿La íniormacíón es 
correcta? 

o 
Genera acuse de recibido, entrega 

copia simple a la dependencia y 
se remite oficio informando la 

negativa 

� Genera atuse de recibido, entrega
copia simple a la dependencia 

+ 

Se informa a la Coordinación de 
Administración e Innovación (CAi) 

ó 

Manual de Procedimientos 

ADMIN-REHU-P-03-57 

Dependencia Solicitante 

Recibe. analiza y subsana 
observaciones 
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�. Recursos 
� Humanos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Firmas: 

Manual de Procedimientos 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Administración y control de personal 

Trámite de baja 

ADMI N-REHU-P-03-58 

Marzo 2025 

lvanna Del Real Ortiz 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable de
t área que Revisó

� 
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Recursos 

Humanos 

Área de administración y control de personal 

o 
Recibe formatos de movimiento de 

personal, acompaiiados de 
documentos adjuntos • 

Analiza formato y documentos 
adjuntos 

Si 

�" 
iCumple 
con los 

requis�os? 

Realiza y remite observaciones 

Espera de 
apertura de la 

plataforma 
Harweb 

Captura movimientos en la 
plataforma Har11eb 

,. 

Remite formatos de baja para firma 
de la Dirección de RH 

Integra fori:natos al expediente y 
remite al Area de archivo de la 

Dirección oe RH 
... 

Remite copla de formalo al área de 
prestaciones laborales para baja en 

ellMSS 
" 

Remite copia de documentos a la 
dependencia 

En caso de bajas defiflitival.
f

e 

DTesorería formato de mov ento, 
acompañado con la re 

ratificada y credencial d�I NE, • 
la geslión de finiQ to 

O' 

Manual de Procedimientos 

1 ,r'"': •• •1t' . :1 !0°1Í.-1fctl-i 

Trámite de baja 
Dirección de RH Dependencia solicitante 

Subsana observaciones y remite 
documentación 

t 

Recibe y anatiza observaciones 

Recibe, revisa información y valida 
con firma autógrafa 

1 
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Página 130 de 17 

� � 
G . 

3 

teéüTda 



�•Recursos 
� Humanos

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Administración y control de personal 

Trámite de altas, reingreso o reinstalación 

ADMIN-REHU-P-03-59 

Marzo 2025 

lvanna Del Real Ortiz 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable de

t 
área que Revisó 

. 

• 
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Trámite de altas, reingreso o reinstalación 

Trámite de altas, reingreso o reinstalación 
Área de admon. y control de personal Dirección de RH 

o 
Recibe formato acompañado de 

documentos adjuntos ,_ 

,i, 

Anaffza formato y documentos 
adjuntos 

Si 

�,. 
¿Cumple
con los 

requisitos? 

Realiza y remite observaciones 

�0 
Espera de 

apertura de la 

y 
plataforma Harweb 

Captura movimientos en la 
plataforma Harweb 

,i, 

Remite formatos de alias para firma Recibe, revisa información y valida 
de ta D�ección de RH con firma autógrafa 

1Integra fon:natos al expediente y 
,. remite al Area de archivo de la 

Dirección de RH 

'11 

Remite copia de formato al Área de 
prestaciones laborales para alta en 

el IMSS 

... 

Remite copia de documentos a la 
dependencia 

o 

Manual de Procedimientos 

ADMIN-REHU-P-03-59 

Dependencia solicitante 

Subsana obser,aciones y remite 
documentación 

t 

Recibe y analiza observaciones 
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�•Recursos 
� Humanos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Administración y control de personal 

Trámite de cambio 

ADMIN-REHU-P-03-60 

Marzo 2025 

lvanna Del Real Ortiz 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable del 
área que Revisó

\-
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Humanos 

Trámite de cambio 

Área de admon. y control de personal 

o 
Recibe formato acompañado de 

documentos adjuntos 

• 

Analiza formato y documentos 
adjuntos 

s,� ¿Cumple 
con los 

requisrtos? 
No 

Realiza y remtte observaciones 

0
Espera de 

apertura de la 

y 
plataforma Harweb 

Captura movimientos en platafonna 
Harweb 

... 

Remite formatos de cambio para 
firma cte la Dirección de RH 

Integra for1)1atos al expedienle y 
remite al Area de archivo de la 

Dirección de RH 

... 

Remite copia de documentos a la 
dependencia 

ó 

Manual de Procedimientos 

I.Hl,11.iJ H • 

ADMI N-REH U-P-03-60 

Trámite de cambio 
Dirección de RH Dependencia solicitante 

Subsana observaciones y remite 
documenlación 

f 

Recibe y analiza obser1aciones 

Recibe, revisa inlonnación y valida 
con firma autógrafa 

1 

í' 
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�. Recursos 
� Humanos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Manual de Procedimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Recursos Humanos 

Administración y control de personal 

Trámite de renovación 

ADM IN-RE H U-P-03-61 

Marzo 2025 

lvanna Del Real Ortiz 

Heriberto Ocaña Navarro 

Karina Mata Fernández 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable del 
área que Revisó

�. 
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Trámite de renovación 

Área de admon. y control de perso!]al 

o 
Recibe formato acompañado de 

documentos adjuntos ' 

Analiza formato y documentos 
adjuntos 

Si
� 

¿Cumple 
con los 

requisitos? 

Realiza y remite ooservaciones 

-�
-

;�

Espera de 
apertura de 
la plataforma 

T Har.veb 

Captura movimientos en plataforma 
Harweb 

w 

' 

Remite formatos de renovación para 
firma de la Dirección de RH -

-
Integra forryiatos al expediente y 
remtte al Area de archivo de la 

Dirección de RH 
• 

Remite copia de documentos a la 
dependencia 

o 
-

Manual de Procedimientos 

Trámite de renovación 
Dirección de RH 

� Recibe, revisa información y valida 
con firma autógrafa 

1 

1 

Dependencia solicitante 

Subsana observaciones y remite 
documentación 

t 

Recibe y analiza observaciones 

'- -

" 
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� Humanos 

lr.f:::tíl1111...-. ,_r;n1ÍÍJi:1,-.-■�P"""•'.;,,":,11r.� 
Coordinación o Coordinación de Administración e Innovación 

Dependencia: 

Dirección: Recursos Humanos 

Área: Administración y control de personal 

Procedimiento: Trámite de suspensión administrativa 

Código de procedimiento: ADMI N-REHU-P-03-62 

Fecha de Elaboración: Marzo 2025 

Persona que Elaboró: lvanna Del Real Ortiz 

Responsable del área que 
Heriberto Ocaña Navarro Revisó: 

Titular del área que 
Karina Mata Fernández Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025

Persona que Li½l Responsable de

{ 
Elaboró: l área que Revisó: 

;" /2 
¡-�r-,� 

/ 

Titular del área qu_:�� 

-�/�
l/ 
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Trámite de suspensión administrativa ADMI N-REH U-P-03-62 

Manual de Procedimientos 

Trámite de suspensión administrativa 

Área de admon. y control de personal 

Recibe copia de oiicio o 
correo con la información de 
la persona servidora pública 

Espera de apertura 
de la plataforma 

Harweb 

Hace efectiva la aplicación 
de la suspensión en el 
sistema, hasta Que se 

cletermine la situación laboral 
de la persona servidora 

pública 

Si 
¿ Es positivo el 

fallo? 

Solicita baja a la 
dependencia de la persona 

Servidora Pública 

Espeia de 
apertura de 

la plataforma 
Harweb 

Se reanuda en el sis1ema 

Espera de 
apertura de 

la plataforma 
Harweb 

Se da de baja en el sistema 
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�. Recursos 
� Humanos 

Código del formato 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (F), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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Formato de aplicación del artículo 44 de la Ley para ADMIN-REHU-F-03-01 
los Servidores públicos del Estado de Jalisco y sus 
Municipios 

Con un cordial saludo, hago propicia la ocasión para solicitarte realice la gestión correspondiente 
para la a plicación del artículo 44 de la Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco
y sus Municipios, que a la letra dice: 

Artículo 44.• Los servidores públicos que sufran enfermedades no profesionales, previa 
comprobación médica de los servicios correspondientes proporcionados o autorizados por la 
Entidad Pública, tendrán derecho a licencias, para dejar de concurrir a sus labores, en los 
siguientes términos: 
l. A los servidores que tengan más de tres meses pero menos de cinco años de servicio, hasta 
60 días con goce de sueldo integro; hasta 30 días más, con medio sueldo, y hasta 60 días 
más, sin sueldo; 
11. A los que tengan de cinco a diez años de servicio, hasta 90 días con goce de sueldo íntegro, 
hasta 45 días más, con medio sueldo y hasta 120 días más, sin sueldo; y
111. A los que tengan más de diez años de servicio, hasta 120 dias con goce de sueldo íntegro; 
hasta 90 dias más, con medio sueldo y hasta 180 dias más, sin sueldo. 

Los cómputos deberán hacerse por servicios continuos o cuando, de existir una interrupción en 
la prestación de dichos servicios ésta no sea mayor de seis meses. 
Las licencias podrán dividirse o fragmentarse durante el l apso de un año, de acuerdo a las 
necesidades médicas del servidor público. 

Para la persona servidora pública {nombre), con numero de empleado XXXXX y puesto de 
XXXXXXXX, adscrito {a) a la Dirección de XXXXXXX perteneciente a la Coordinación de 
XXXXXXX, toda vez, que p or el cómputo sin interrupción de más de seis meses entre la 
presentación de sus Constancias de Prescripción 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 antigüedad de XXXX años, enmarca el artículo de referencia. 

Sin otro particular, quedo a sus órdenes para cualquier duda o aclaración al respecto. 

Atentamente 

Manual de Procedimientos .. 
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• Recursos
Humanos

Formato de aplicación del artículo 35 del Sistema de j ADMIN-REHU-F-03-02
Seguridad Pública para el Estado de Jalisco 

Presente 

Reciba un cordial saludo, ocasión que aprovecho para solicitarle realice la gestión 
correspondiente para la aplicación del artículo 35 de la Ley del Sistema de Seguridad Pública 
del Estado de Jalisco (LSSPEJ), que a la letra dice: 

Artículo 35. Los elementos operativos, previa comprobación médica de la necesidad por los 
servicios correspondientes proporcionados o autorizados por la institución de seguridad pública, que 
sufran enfermedades no profesionales, tendrán derecho a licencias para dejar de concurrir a sus 
labores, en los siguientes términos: 
1. A los elementos operativos que tengan más de tres meses pero menos de cinco años de servicio, 
hasta sesenta días con goce de su remuneración integra; hasta treinta días más, con media 
remuneración, y hasta sesenta días más, sin sueldo; 
11. A los que tengan de cinco a diez años de servicio, hasta noventa días con goce de su 
remuneración íntegra, hasta cuarenta y cinco días más, con media remuneración, y hasta ciento 
veinte días más, sin remuneración; y 
111. A los que tengan más de diez años de servicio, hasta ciento veinte días con goce de su 
remuneración íntegra; hasta noventa días más, con media remuneración y hasta ciento ochenta 
días más, sin remuneración. 

Los cómputos deberán hacerse por servicios continuos o cuando, de existir una interrupción en la 
prestación de dichos servicios, ésta no sea mayor de seis meses. 

Al elemento operativo con número de empleado XXXXX y puesto de XX:XXXXXX, adscrito (a) 
a la Comisaría de Seguridad Ciudadana de Guadalajara, toda vez, que por el cómputo sin 
interrupción de más de seis meses entre la presentación de sus Constancias de Prescripción 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 antigüedad de XXXX años, 
enmarca el artículo de referencia. 

Sin otro particular, quedo a sus órdenes para cualquier duda o aclaración al respecto. 

Atentamente 
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Formato de gestión de aplicación de falta por retardo I ADMIN-REHU-F-03-03

182, 

• Recursos
Humanos

Acuerdo de Retardo No 
•NIIMBE_l!Xf'o/2025 

Asunto: Acuerdo de Retardos 

Guadalajara, Jalisco. a O de febrero de 2025, en et inmueble que orupa la Dirección de Recursos 
Humanos, la que suscribe Mtra. Karina Mata Femández, en mi carácter de Directora de Recursos 
Humanos, en compañía de Mareo Tulio Gutiérrez González y Alan Arzate Cabrera, testigos con los 
que legalmente actúo y doy fe, se procede a dictar el presente: 

ACUERDO 

1.- Con fecha del 13de febrer del 2025, se recibió en el Área de Control de Incidencias, reporte 
por concepto de retardos, suscrito por «Genero_del_Dírector» w01Rl!CTOR en su carácter de 
«DEPEM>ENCl'A-. en el que se hace del conocimienlo de esta Dirección que 
«Genero_del_Servidor• •NOMBRE> con número de empleado •NVMERO_DE_EMPLSM>O• 
adscrito a dicha dependencia, acumuló un total de 03 retardos, relativos a los días; 

A&ICINES• del año 2025. 

2.• La conducta de referencia se encuadra en lo previsto por el artíOJlo 98 de las Condiciones 
GeneraJes de Trabajo del Ayuntamiento de Guadalajaca, que a la letra dice: "Para el caso de que fa 
persona ssMdora pública incurra en tres retardos injtl5tfficados en un periodo de 30 U8inta dlas. 
recibirá una suspensión de un día da labores sin goce da sueldo. En el caso de que estos excadan de 
tos 11 once retardas, se ajustará a lo que determina ef artículo siguiente� 

3.- Con base a las facultades me que confiere el articulo 232 fracción XIII, del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, mismo que a la letra dice: "Son atribuciones de la Dirección de Recursos 
Humanos ... Fungir como órgano de control disciplinario ... en los términos previstos en la Ley para los 

Servidores Pübllcos del Estado da Jalisco y sus Municipios". por consiguiente, se procede a resolver 
sobre la responsabilidad laboral de a:Genero_deJ_Servidon+ «NOMBRE..:, bajo los términos de las 
siguientes: 

PROPOSICIONES 
PRIMERA.• AJ haberse acreditado el Incumplimiento que refiere el articulo 55 fracción V de la Ley 
Para los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco y sus municípios, en relación con el artlculo 54 
fracción I y 98 de las Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Guadalajara; se ordena 
a �Genero del Oireelorit aBIRECTORw. en su carácter de «D&PENDENetA» notificar 
personalmente a-«Genero_del_Servidor• cfa>MBRI•. en los siguientes 03 tres días a partir de 
que reciba el presente de que se ha hecho acreedo a la suspensión de un di4 de labores sin 
goce de sueldo, por la cantidad de retardos acumulados, apercibiéndolo para que corrija e sa actitud 
negativa, ya que, de lo comrarlo. se hará meritorio a que se aplique en su perjuicio la reincidencia. 
pudiendo en este caso ser sancionado severamente. Dicha suspensión se hará efec.tíva dentro de 
los siguientes 30 dlas naturales a partir de la fecha de este acuerdo, para lo cual, se deberá 
vigilar que la suspensión no interfiriera con fa operatividad de la dependencia a la cual se 
encuentre adscrito. 

SEGUNDA.- Remítanse a «Genero_del_Oirector:. � en su carácter de 
«DEPEND&NetAa¡ los dos tantos originales del presente acuerdo, solicitándole que dentro del 
término de 03 tres días de la recepción del presente. remita a la Jefatura del Área de Control de 
Incidencias, uno de estos tantos en el cual obre el nombre, la firma autógrafa del personal 
sancionado, así como día, mes, ano y hora en la que dicho acto fue ejecutado, apercibiéndole que, 
en caso de no hacerlo dentro del término concedido, incurrirla en el incumplimiento de las 
obligaciones previstas en el artfa.llo 55 fracción I y III de ta Ley para los Servidores Públicos del 
Estado de Jalisco y sus Municipios, asf como en el numeral 15 fracciones II y V del Código de 
Gobierno del Munícipio de Guadalajara. 

TERCERA.- Se ordena· a la Jefatura del Area de Control de Incidencias que proceda a 
descuento correspondiente al servidor publico por dicha suspensión, en la quincena • 
posterior a que sea notificada, ron las especificaciones detalladas en las proposicíones ante 

CUARTA.- Una vez ejecutado lo establecido en las proposiciones que anteceden, ar 
expediente personal dela alulllcllla la notificación del presente. 

Asl lo resolvieron y firman. 

Marco Tulio Gutiérrez Gonz.élaz 
Testigo 

Mtra. Kañna Mata Femindez 
Directora de Recursos Humanos 

:entro, 4<100. Cuadala¡ara. J,11 
la1ar1gob mr 
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Formato de licencia por maternidad 1 ADMIN-REHU-F-03-04 

Mtra. Karina Mata Fernández 

Directora de Recursos Humanos 

Presente 

Por medio del presente reciba un cordial saludo, ocasión que aprovecho para solicitarle me sea otorgada la 
Licencia por Maternidad consistente en seis días, con la finalidad de complementar el derecho que 
emana del articulo 43 de la Ley para los Servidores Públicos 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 relación con la gestación; gozarán siempre de noventa días de descanso, pudiendo 
ser, treinta días antes de la fecha que aproximadamente se fije para el parto, y sesenta días después del 
mismo; durante estos periodos percibirán el sueldo íntegro que le corresponda•. 

Anexo al presente los documentos que acreditan la solicitud 

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

Nombre 

Puesto 

Num. Empleado. 

Inicio de Incapacidad 

Dependencia 

Oomicilio/f el. Part. 

Colonia/Municipio 

Firma del solicitante 

Manual de Procedimientos 

Guadalajara Jala __ de _____ de 20_ 

"f/ H. Ayunramlenro de Guodaloforo, es el responsable 
Personales, o t10vés de lo Jefatura tk Incidencias y al m�c I nforma lo uiente: los datos 
1ecobados únicamente suán ut/lizodos para la //cene/a por otemldod. J,trl mlsmDs no serán 

rroslododos, o excepción tk que sean requeridos por n utort11od en ti uso di/ sus 
atribuciones. SI lksoo consultar el aviso di/ privacidad/ egrol podrd realt1arlo en lo siguiente 
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�. Recursos 
� Humanos 

Formato de licencia por maternidad para personal ADMIN-REHU-F-03-05 
o erativo

Mtra. Karina Mata Fernández 

Directora de Recursos Humanos 

Presente 

Por medio del presente reciba un cordial saludo, ocasión que aprovecho para solicitarle me sea otorgada la 
Licencia por Maternidad consistente en seis días, con la finalidad de complementar el derecho que 
emana del articulo 34 de la Ley del Sistema de Seguridad Pública para el Estado de Jalisco 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 relación con la gestación; gozarán siempre de 
noventa días de descanso, pudiendo ser, treinta días antes de la fecha que aproximadamente se fije 
para el parto, y sesenta días después del mismo; durante estos periodos percibirán el sueldo íntegro que 
le corresponda". 

Anexo al presente los documentos que acreditan la solicdud 

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

Nombre 

Puesto 

Num. Empleado 

Inicio de Incapacidad 

Dependencia 

Domicilio/T el. Part. 

Colonia/Municipio 

Firma del solicitante 

Manual de Procedimientos 

Guadalajara Jala __ de ______ de 20_ 

•ci H. Ayuntaml,nto d, Guodolojara. es t!I rnponsable d,1 uso y protección di: sus Datos 
Personales, a través de lo Jefatura di: tnddl:náos y al respecto le • e< • ieme: los datos 
rer.obodos únicamente serán utHi1odos poro la /io,ndo por mate 
rrasladodos, a exo,pción de que sean requeridos por una 
atribuciones. Si dl:sea r.onsultor el aviso di: pri,acidod integral 
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Formato de horario por lactancia i ADMIN-REHU-F-03-06

Mtra. Karina Mata Fernández 
Directora de Recursos Humanos 
Presente 

Por este conducto, me permito solicitarle de la manera más atenta, se me autorice mi horario de 
lactancia para la alimentación de mi hijo (a). Lo anterior, con fundamento en el Articulo 43, párrafo 
segundo de la Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, que a la letra 
dice: ªDurante los primeros cinco meses a partir de la fecha de reanudación de labores, las madres 
tendrán derecho a un descanso extraordinario por cada tres horas de trabajo, en la inteligencia de 
que aquellas con jornadas de seis horas y media o menos, disfrutaran de Ún 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 

Firma del solicitante 
··El H. .l.11m1011110110 de Guadall1Jara. es el responsable d • dr sus Datos 
Perso1111les. a rrm·és de la Je[arura de /ncido1aas y al respe nwn1111'11� ente.· los datos 
recabados 1ímmmn1re s,,nin 11nh:ados para el hurano mos 110 serán 
rraslndados. n exapc.wn de q11e soo11 re,¡11,iulos por una trilnicw,,..s. S, 
deseo la s1gr11enre 

c:RL:h�1t!e.e.:!!!!!===========µ,:.=== 
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• 
Recursos 

Humanos 

U"1,•1111r.ue1 

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

Mtra. Karina Mata Fernández 

Directora de Recursos Humanos 

Presente 

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

A partir del día 

Concluyendo el dia 

Total días 

______ de _______ de20_ 

______ de de20_ 

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 

Firma del solicitante 

·El H. Ayuntamiento de Guoda/afaru. es el responsable del uso y rote I sus Datas 
Per,onoles, a través de lo Jefatura de Incidencias y al r•specto le ln/or a I gu/enr • los dotas 
recabadas únicamente serdn urllizados poro lo llcencla de poternl as mis oo serán 
uas/adrxlos, a exce¡x:lón de que sean requ-,r/das por uno auratf en d u de sus 
atribuciones. SI deuo co,uu/101 d aviso de privacidad Integro/ pod eollzor o n lo siguiente 

lvocldad" 
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Humanos 

1J1,tll11r.líel 

Formato de licencia por 
operativo 

paternidad para personal ¡ ADMIN-REHU-F-03-08 

Mtra. Karina Mata Fernández 

Directora de Recursos Humanos 

Presente 

Por medio del presente reciba u n  cordial saludo, ocasión que aprovecho para solicitarle me sea 
otorgada la Licencia por Paternidad que comprende 05 días laborables, Lo anterior con 
fundamento en lo establecido en el articulo 132, Fracción XXVII Bis, de la Ley Federal del Trabajo, 
que a la letra dice: Son obligaciones de los patrones: "Otorgar permiso de paternidad de cinco días 
laborables con goce de sueldo, a los hombres trabajadores, por el nacimiento de sus hijos y de igual 
manera en el caso de la adopción de un infa nte". 

A partir del dia 

Concluyendo el día 

Total días 

______ de ______ de 20_ 

______ de de 20_ 

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 

Firma del solicitante 

··El H. .l.111111m111emo de G11t1dalo¡nm. es el responsable del 11so y1onl,ll!ll·nn1, 
PeNotrales. a irm-és de In Jefa111ro de lnadenc1as )' al re,specto le 11,.fo, 
recnbndos iimcamenre serán ,mh::ndos para la hce,1cui de patenu 
tmsladados, n ,n;cq,aón de que se/l11 req11endo: por 1ma ttUrondad , el 
S1 desea co11s11/tm· el m1.so de pmrwdod 111/égral podni rea/cmlo en 

l./RL: hll :111mns nmaa. ,adaJa ara. m·andad 
'' 

os no serdn 
amb11ao11es. 
In ,s,gmenre 
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. Recursos

� Humanos 

Formato de licencia de acompañamiento de hijo 
menor de edad hos italizado 

ADMIN-REHU-F-03-09 

Guadalajara, Jalisco, a _____ de _____ del 2023. 

Mtra. Karina Mata Fernández 
Directora de Recursos Humanos 
Presente 

Reciba un afectuoso saludo y sirva la presente, para solicitar de la manera más atenta 
Licencia Por enfermedad de hijo, lo anterior conforme al artículo 44 bis de la Ley para los 
Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus Municipios. que indica "Se otorgue 
licencia a los Servidores Públicos que tengan hijos menores de edad que sufran de 
enfermedades que requieran hospitalización en instituciones públicas o privadas, 
previamente comprobación de cada caso". Según la fracción que corresponda a mi 
antigüedad laboral. Se anexan al presente los documentos que acreditan y sustentan mi 
petición. 

Agradeciendo de antemano su atención, quedo a sus órdenes para cualquier aclaración al 
respecto. 

Nombre 

Nombramiento 

Num. Emp. 

Dependencia 

Horario laboral 
Domicilio y telefono 
particular 
Colonia/Mpio 

Firma del solicitante 

Manual de Procedimientos 

�El H. Ayuntamiento de Guadalajara, es el res nsable del usa y protección de sus Datas 

Personales, a través de la Jefatura de Incidencia y al respecta le Informo lo siguiente: las daros 

recabadas únicamente serón utilizados para la /Ice acernidad. Los mismas na serón 

troslododas, a excepción de que sean reque • s por u o autoridad en el uso de sus 

atribuciones. Si deseo consultor el aviso de prl el • egrol podrá realizarlo en la siguiente 

URL: https://tr0fill!9Encia.guadalaiaro.qab. 1ransparencia/ovi�tl:JJTJyacidad
11 
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Recursos 

Humanos 

Formato de registro de solicitud de días económicos 1 ADMIN-REHU-F-03-10

·�· teéúTcla
...-.« ....... -•f•-· 
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Recursos 

Humanos 

- -

1ne111�1r.;•l•l 

Formato de autorización de comisiones 1 ADMIN-REHU-F-03-11 

Manual de Procedimientos 

CI� nUJt-\ IVICIVIOr\C lt-\Ut-\ lJC Lt-\ UCt'Cl�lJCl'll..lt-\ U.UC 1..Ur\r\C;)t'Ul�lJt-\ 

Mira. Karina Mata Fernández 
Directora de Recureos Humanos 
Presente 

Oficio/XXXX/2024-2027. 
Guadalajara, Jal., 

Asunto: Solicitud de Comisión. 

At·n. Miro. Marco Tulio Gutiérrez González 
Jefe del Área de Control de Incidencias 
Presente 

Reciba un cordial saludo, hago propicia la ocasión para solicitar autorización para que la 
persona servidora pública (nombre), con número de empleado XXXX y puesto de 
XXXXXXX, adscrita (o) a la Dirección de XXXXX perteneciente a la Coordinación de 
XXXXXXX sea comisionada(o) a partir del xx de xxx=x del año en curso a la Dirección 
de XXXXX perteneciente a la Coordinación de XXXXXXX. 

Lo anlerior, de conformidad al articulo 19 de la Ley para los Servidores Públicos 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: 

•A,tja;fo 19.- Cuando el servidor público_ ssa cambiado, previa su anuencia, en forma eventual 
o definitiva da una (Entidad Pública a otra, conservará los derachos adquiridos con motivo de la 
relación d& trabajo." 

"'Artlculo 113.- La pGtsona servidora pública de basa pt9stara sus ..sarvicios sn la dsp9fldencia 
del Ayuntamiento dr, Guadalajara a Is qua tenga adsclipción, con excepción de quienes con 
previa anuancia d91/la trabajador/a tengan comisión, con la autorización de la Dirección do 
Recursos Humanos o de quien realice /as mismas funeiones, � 

Sin otro particular, quedo a sus órdenes para cualquier duda o adaración al respecto. 

Atentamente 

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN 

Nombre y Flnna del Coordinador 
General o Director 

Nombre y Firma del Enlace 
Administrativo (de la 
Coordinación que corresponda) 

ÁREA RECEPTORA 

Nombre y Firma del 
Coordinador General o Director 

Nombre y Firma del Servidor (a) 
Público (a) 
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Recursos 
Humanos 

Formato de evaluación de cursos de capacitación 

DESEMPEÑO Y CAPACITACIÓN 

EVALUACIÓN DEL CURSO 

Nombre del curso o taller ____________ _ 
Fecha:. _____________ _ 
Nombre del lnslructor (a): _____________ _ 
Dependencia: ___________ _ 

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

El contenido del curso 

1;.Son de utiíidad los contenidos del curso? 
¿Es aplicable en las funciones que desempeña? 

lt.EI conocimiento adquirido es apucable en su crecimiento personal/ profesional? 
l¿EI temario cumpíió con sus expectativas? 
¡¿Los ejercicios fueron acordes con el contenido del curso? 
¿los temas abordados tuvieron un equilibrio teórico-práctico? 

El Instructor 

¿Especificó claramente los objetivos del programa y los cumplió? 
¿ Transm�ió la enseñanza con calidad? 
¿Demostró estar actualizado en su materia? 
i.Exolicó de manera satisfactoria las dudas y oreounlas? 
¡,Mostró dominio del tema? 
¿Fomento la participación de los asislenles? 
¿ Utilizó un lenguaje claro, adecuado v sencillo? 
¿Propició la intearación del aruoo con el fin de alcanzar el objetivo? 
1.Desperló y mantuvo el interés de los participantes? 
¿Mostró interés por generar un ambiente de trabajo cómodo y armónico? 
¿Mostró apertura para escuchar las opiniones y criticas de los asistentes? 

Enseñanza 

¿Las técnicas de eKposición contribuyeron significativamente al aprendizaje? 
;.Maneíó correctamente los apoyos y recursos didácticos durante su intervención? 
¿Ilustró el tema con casos prácticos? 
1.Recibíó aoovo del instructor durante las prácticas v eiercicios? 
¿Las diaposit ivas estaban bien cliseñadas y ele fácil lectura? 
¿Supervisó aclecuadamente los trabajos? 

Cumplimiento 

¿El instructor cubrió el programa en su totaliclad? 
¿El instructor se presentó puntualmente a la sesión? 
¿El horario le pareció adecuado? 
;.la duración del curso fue adecuada? 
¿Empleó adecuadamente el tiempo destinado a su exposición? 

Opinión General 

¿Qué ooinión tienes acerca de las instalaciones? 
¿ Qué le pareció la organización del curso? 
¿ Qué calificación le asignas al curso en general? 

Comentarios y sugerencias: 

Manual de Procedimientos 

• 'l ... l ,, ,; ... ( llrill.lld),tl ·' 

1 ADMIN-REHU-F-03-12

Bueno Regutar2 Malo 1 Excelente 4 3 

Bueno Regular 2 Malo 1 Excelente4 3 

Bueno Regular2 Malo 1 Excelente4 3 

Bueno Regular2 Malo 1 Excelente 4 3 

1 / � 
Bueno l��r2 Ma10)1 Excelente4 3 

/'-... _/ 
J 

/ 

Página 151 de 1 73 
�· 

l.-

Guadaufara t 
�-. 

ecu 



00 
• Recursos

Humanos 

Formato de registro de proyecto de servicio social y 
prácticas profesionales 

ADMIN-REHU-F-03-13 

uClujlada .. • 
, qui� 

'--" 

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALAJARA 2021-2024 

COORDINAOÓN DE ADMINISTRACIÓN E INNOV�IÓN GUBERNAMENTAi. 
OIRECOOII DE RECURSOS HUMANOS 

DESEW!NOYCAPAOTAOON 

Aecurtol 

• Humanos
Adffltnt1aQ('10t1 
e lonovac16n 

REGISTRO PROYECTO DE SERVIOO SOOAL Y PRÁCTICAS PROFl:SIONALES 

COORDINAOÓN GENERA� 

NOMBRE DEL TITULAR: 

RESPONSABLE DEL CONTROL DE LOS PRESTADORES: 

NOMBRE DEL PROGRAMA: 

JUSTIFICACIÓN: 

OBJETIVOS GENERALES: 

ACTIVIDADES GENERALES: 

CONTROL DE ASISTENOA: 

NOMBRE Y FIRMA DEL ENLACE ADMINISTRATIVO 

FECHA DE EIA80RAOÓN: 

OEPENOENOA: 

EXTENSIÓN: CORREO: 

PERIODO O FECHA DE INIOO: 

BENEFICIO PARA LA OEPENDENOA: LUGAR FÍSICO DE EJECUCIÓN DEL 
PROGRAMA: 

PRESTADORES/ PRACTICANTES SOLIOTADOS 

PERFIL O CARRERA 

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR 

TURNO 

T/M T/V S/D 

TOTAL DE 
PRESTADORES OTROS REQUISITOS 

NOMBRE Y FIR
7

LR��ELPRESTADOR 

/ Formato SSO! 
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Recursos 

Humanos 

Formato de evaluación de cursos de capacitación 

CAPACITACIÓN: 

IMPARTE: 

IIEMPLEAOO 

l 

z 

3 

4 

5 

6 

7 

' 
9 

JO 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

NOMBRE 

FECHA: 

lUGAR: 

LISTA 0E ASISTENOA 

COORD!NAOÓN 

! ADMIN-REHU-F-03-14

CODJGO CGAIG-REHU-P-02·29 

ÁREA FIRMA 

Deacuerao a 10 establendo por el artículo 72 � � Lev de Protectión de Datos Persom1le5 en Posesión deSuJetOS Obfigados def E iZiil<Rl de Jalisco v sus Municipios, el receptor de 
10$ datos personales deberé tratar los mismos comprometiéndose a garantlz,u !JU conftdencia:lidad y únlcamenle utilizarlos para J5 lin�ue le fueron transferidos. por lo que 
adquiere tambien el caracter de responsable. El tratamiento de ert.i información deber.i cump6r en todo momento con las di1pc o·. nit¡ leyes antes señaladas, parlo 
tanto se encuentra prohibida toda transferencia o tratamiento de los daros por personas o enlid,¡des ajenas a quíen se dirige, epto en los sos contemplados por los 
artkulos 15 y 7S de la ley de Protección de Delo$ Personale� en Posesión de Sujetos Obligadol del E5t.ado de J;disco y 5115 nici 

1 
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• Recursos
Humanos

Formato de informe mensual de servicio social y 
prácticas profesionales 

C.uad,"lil.:ij3ra 

.....,, 

ADMIN-REHU-F-03-15 

Recursos 

• Humanos
AU'1Hill tr..oóf, 
e lnn011ac10n

FORMATO INFORME MENSUAL DE SERVICIO SOCIAL Y PRÁCTICAS PROFESIONALES 
DEPENDENCIA: 
MES DE: 

I\IOMBRE -
HORAS HOIIASEI\I HORAS 

ASIGI\IAOAS El MES ACUMULADAS 

400 35 400 
400 100 150 

FECHA DE ENTREGA: 

OéSERVACIOI\IES DESEMPEÑO 

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

F-5S02 

Manual de Procedimientos 
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• Recursos

Humanos 

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

Recunos 
• Humanoa 

AeiWl'Ntr
•�6ft 

SOLICITUD PARA LA CAPACITACIÓN EXTERNA 

1 No. de Sol'lcltud; 

llets..idellocla, -----
Area o Oireccloo que solicita 
Nombfe d<II Evtnto o tiip«llKión: 

Marque con Ullil X el tipo de evento: 
,ABIERTO: Aquel evento que el provci!<lor ofrece al públic.o en general, 

A81EIITO { 1 CERR:AOO ( 1 

�: Aquel ""ento c¡ue el proveedor !\;lee eioclusivo paracubtir neces.id¡deule capacitación del Municip,o 
Marque con un.1 X si lo que se cargar J • IJ partJda es CAPACITACIÓN ( j o AI.IMENTACIÓN 1 l
No. De Panlda a la que si, 1fedar.6: No. De Propama al que si, afKl.uá: 
N·o. De De.,..,,de11d1 •laque ,e afectará: tlo. De Provecto .i QUe S6 afKtar á: 
0bletlvo que b111<1 se cub111 con Hte evento; 

D6ftde 1ptlcuá los u,noclmltntos v h•bllldadu de la eapadtaclón: 

Total 1k particlp;antes: 1 Tot;I de ho«as tiipacltaclón: 

r•cha dt inl<io del wtnto: 1 w�•= lnst�la<ionC$ del A)"Unt�mi�nto C l 
Fecha a fin del•"""'º 1 ln$(�1�ci0ne�del Ptov�Ot 1 1 
AnHas rwcesMlos: l,· Lista de p3rticipantes (nombre, puesto y plaza). 2.- Perfll efe puesto y actividades que 
desarrolla cada candidato a capacitarse. 3. Pro¡¡ra ma del es•ento con temario y coliradón. 
Nombre de la Persona que sofldta; 1 Nombra de la Persona que autoriza !titular de la 

dependencia): 
P�sto: Pu,uto.: 
Área o dlreeclón; Área o dlrecd6n: 
Tel.yE><t,; T•�V Ext.; 
Jil'!N. fl� 

,nu& �, 

Costo unltNlo ¡¡proJLlmado: 1 "de apll<ibllldad: 1 C�to iutorludo: 
Obnrvacion•s: 
Vo.Bo, ltevlsó 

Mtra. Karlna Mata Femández 

Directora de Recursos Humanos Dirfflota oe..mpeño yO�tltaelón 
I\ 

1 
�ntlclid ch partlclpadón lln;ol; 1 Género: 1 ./"\

1 FEMENINO !MASCULINO \ 16tRO J
OC<uñ'ltnto emitid.:,: Conitanela. v. 

.,.,_,.¡� 
Reconodmlento u 

Ce!tlfltiidO () 

Nín¡uno () 
Obsetvllclones; 

Nota: este jlltmato de/Je ser tramitado en to Dnctlón dt! lksempella y Copccitocldtt. 
I

FJC-002 
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Recursos 

Humanos 

Formato de plan de ayudas escolares de los 
servidores úblicos con alto ries o 

ADMIN-REHU-F-03-17 

e....-.......... 

,O..Ji ...... 

qu,0 FORMA DE REGISTRO Y DESIGNACIÓN DE BENEFICIARIOS 
PLAN DE AYUDAS ESCOLARES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS CON ALTO RIESGO 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEADO 
Apellido Paterno 1 Apellido Materno 1 Nombre{s) 

1 ' 
Número de 

Fecha de Nacimil!nto Sexo 
Empleado 1 

Dl!pl!ndencia Nombramiento 

OÍA 1 MES 1 Mm f I M 
1 1 1 

ftlnoóndt.-..0 

1 1 C.U.R.P. 1 R.F.C 1 
...... 

DATOS DE BENEFICIARIO(S) 
Nombre Completa Fecha de Nacimiento Grado Escolar 

'Para el caso de que ej �rvidor publico participante notegistre a algun hijo reconoc1cb, este- no sera beneficiado pa,a el oc.orgalT'.tl':rlto de 1a ayi.da del plan. 

DATOS DEL REPRESENTANTE 
Nombre Completo 1 Parentesco 

F-1 

Manlfferto que estov enterado de los beneficios que nas otorga el Mumc1p10 de Guadalajara a los: Servidores Putilcos de alto ,lesao, il 1ravés dcl Plan de Ayudas 
Escolares para el Personal de Alto Rlesso {PAESPAR), ya que en caso de mi falledmlento, o bien de ser dictaminado can Incapacidad teta! y permanente dert\rada de mi 
función de alto riesgo, qull' me Impida conunuar de-.empeffando mi trabajo en form.1 normal cano hasta la fecha: m& hiJo� benefl,1anos recillrán ma ayuda económica 
que les seivlrá para Jliclar o continuar sus estudios hasta los 18 años de edad, siempre y cuando reúnan los requ!Sitos para, ello. Manifiesto estar enterado de las 
Dlsposlcion� Admln1Stratlva5. y que las ayudas escolares, ser.in pagadas dlret.tamenie del foodo en fideicomiso que contrató el Ayuntamiento. 

Firma del Servidor P\jblico Lugar y Fecha 

DOCUMENTO RECIBIDO 

SELLO, FIRMA Y FECHA 

1 de 
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• 
Recursos 

Humanos 

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

;- f i J
if i. • ; } 1,1 ij 

1
• ilial� ,'

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

SOLICITUD DE HOJA DE SERVICIOS 

Por este conduelo solicito la hoja de Servicio para trámite de 
Con los siguientes datos: 

No. Empleado: 

APE!,,!,.100 PATERNO 

eh• Nacimiento: 

1 Lugar de Nacimiento: 

Concepto 

Deoendencia: 
Secretaría: 
Dirección General: 
Dirección d" Area: 
Centro Costo: 
Fecha de lnareso: 
Fecha de Baja: 

Puesto; 

APELLIDO MATERNO 

Trabajo actual 6 ultlmo 

OBSERVACIONES: 

Nombre y Firma del sollcltante 

FIRMA QUIEN ATENDIO 

FECHA POSIBLE DE ENTREGA 

INFORMACIÓN AL TEL.: 12-01-80-00 EXT. 8071 

NOMBRE(S) 

Requisitos: 
Copia de AclA dfl Nacimiento 
1 Fotngri\fl.t inf�nlit 

Anterior 
-

· ·- •···---··-

-·· ·----•---· 
--

-··- ·---··-
.. - ---

Guadalajara. Jal., martes. 13 Junio, 2023 

·1
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00 
• Recursos

Humanos 

Formato de solicitud de hoja de servicio para 
ersonal de ba·a 

ADM I N-REH U-F-03-19 

t 1\dn11111·,l1.1, tPII 
, l11nov,1<.iu11 

SOLICITUD DE HOJA DE SERVICIO 

Por este conducto solicito la Hoja de Servicio para trámite de 
Con los siguientes datos: 

Puesto: 

.... 

, .. ,, •.• il" .. 

�úm-:- De-Empleado: 

l 

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s) 

[ 
T

t:)�r-M�TAñl í
Fecha de Nacimiento y Lugar 

1 �----

R�sltos: 
Copla do Acta do Nacimiento on caso do alguna modificación. -

11 Fotografla tamaflo Infantil (color o blanco y negro). Copla do ldentlncaclón Oficia/. 

REFERENCIA DE LAS DEPENDENCIAS DONDE HE LABORADO EN ESTE MUNICIPIO: 

Con
c

epto

---- -�-------

U

-

1

-

tl

_

m

_

º 

____ 

-- -¡-Dependencia 

Fe
c

ha de Ingreso 
-·----·- -·- - -·--- -

-Fecha de baja 

_pb�eryaclqn�s: 

Nombre y Firma del solicitante 

Nqmbre de quien atendió __________ _ 

Fecha d�osible entrega: 
[ - ·-1

-
-- . 

Información adicional: 
Gonzátez Gutiérrez Ramiro César 
Tel. 33 1201 8000 Ext. 8071 

GuadalaJara Jal, a 

Guadalajara Jal, a 

Anterior 

] 

de _____ de 2023. 

de ___ _ . de 2023. 
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• Recursos
Humanos

Formato de solicitud de guardería 

IJ181ílllt::lhl 

JUST/CDRU407/2022, JUST/CDRUOS0/2022 

Mtra. Karina Mata Fernández 

Directora de Recursos Humanos 

Presente 

1 ADMIN-REHU-F-03-20

Por medio del presente reciba un cordial saludo, o casión que aprovecho para solícitarle me 

sea otorgada el apoyo económico de Guardería. Lo anterior con fundamento en el a rtículo 60 de 

las Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Guadalajara el  cual a la letra refiere 

que: El Ayuntamiento de Guadalajara entregará quincenalmente al personal del servicio público 

la cantidad de $ 210.00 (doscientos diez pesos, m.n.) por cada hijo/a por familia en edad de 

guardería, desde su nacimiento hasta los 5 (cinco) años 11 (once) meses. 

Esta prestación se otorgará al personal del servicio público que cuente con una 

antigüedad mínima 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: 

Núm. De Empleado: Fecha de Ingreso: ________ _ 

Puesto / Extensión: 

Dependencia: 

Nombre del niño (a): 

Fecha de nac del niño(a): 
-------------------------'+--

Te I é fon o Particular: 

Firma del solicitante 
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• 
Recursos 

Humanos 

Formato de adhesión al Programa de Incentivo a la 
Pensión 

ADMIN-REHU-F-03-21 

Mtra. Karina Mata Femández 

Directora de Recursos Humanos 

Presente 

Guadalajara, Jalisco 

SOLICITUD ADHESIÓN PROGRAMA P.t.P. 2023 

El (la) que suscnbe C.-----, con nombramiento de-•, con plaza- y numero de el1l)leado--, adscrito a 
la------, manifiesto que es mi deseo inCQIJ)orarme al Programa de incenlivo a la Pensión (PIP 2023) 
autoriZado en et presupuesto de egresos del ejercicio fiscal 2023. 

Por lo tanto. manifiesto bajo protesta de decir verdad. que anexo los requisitos mencionados en el recuadro 1. para efectos 

de que lramite mi pensión por----· ante el Instituto de Pensiones del Estado de Jafisco (IPEJAl.). 

Dado lo anterior. reconozco que para ser acreedor al benefioo que establece el PIP2022. el didamen de mi pensión deberá 
ser emitido a más tardar el 01 de Mayo de 2023 por el lnsttuto de Pensiones del Estado de Jalisco (IPEJAL). 

Recuadro 1 

No. Requisitos 

1 2 fotografías tamaoo infantil 
Solicitud de pensión oficial membfetada por el IPEJAI., debidameni. llenoda y firmada por el 
ttaboiador 

3 Estudio de cotización en oriaiMI emitido oor ti IPEJAL 
4 Acta de nacimiento oriainal 
5 Cooia del R.F.C. 
6 Cooia de Credencial de INE /elector! de frente oor ambos lados y i.<lible 
7 Cooia de la Clave Unlca del ReQlstro de Población (CURPl 

Hoja de ser.icio en cwiginal(se tramita en el Oepto. de Prestaciones Laborales, dentro de la 
Dirección de Recursos Humanos) 

9 Cooia del último recibo de nómina 
10 Comorobonle de domicilio no mavo a tres meses !Luz o Telefonol 
11 Cooia del aafete 

!;0-;,1: �, 1�¡:ortdnte r.icnc!.ona: que e, r.eceur:.c er.treQar copu. si.-r.ple ae l4 puer.te ;· copu :u�p:e de !a 
credencal de Elector t:t.EI po: �.bo, la.do, de !rer.a1 en un ti,m1r.o de OS d1a, h&bi:t-, t1 pa:ur de !4 
!ech.! en qt:e se rec:.ba.. de no entre;ar:a. este docu.::ento r.o tendra Vdl!.der para e: paQO del bcnetic10 
de: proqra�A de :ncent:.•10 A !,a ?ens�or. :c:l. 

Mira. Karma tiffemandez 
Directora de Recursos Humanos 
Presente 

Reviso documentos 

c. 

Calle. 
Col. 
TeL 

Uc. Juan Migue! Flgueroa Quintero 
Jefe del Depto. de Prestaciones Laborales 
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• Recursos
Humanos

Formato de renuncia para programa de retiro 

C. PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA

PRESENTE. 

J ADMIN-REHU-F-03-22

Por medio de la presente, hago de su conocimiento que, por así convenir a mis intereses personales, con 

fecha del 01 de------------2023, siendo mi último día de trabajo el día--- del mes de ----·--- de la misma 

anualidad, presento mi renuncia voluntaria con carácter de irrevocable, dando así por terminada la relación 

laboral y/o contrato individual de trabajo que tengo celebrado con el Municipio de Guadalajara, Jalisco, a 

través de sus funcionarios, en los téFminos de la fracción I del artículo 22 de la Ley ara los Servidores Públicos 

del Estado de Jalisco y sus municipios. 

Le manifiesto asimismo expresamente, que durante el tiempo que presté mis servicios, nunca sufrí riesgo de 

trabajo alguno; de igual modo, a la fecha no se me adeuda prestación alguna de ningún tipo. Por último y en 

virtud de esta renuncia voluntaria, no me reservo acción o derecho que ejercitar de ninguna naturaleza en el 

futuro, en contra del Municipio que usted representa, ni de ningún funcionario o persona alguna con la cual 

hubiera tenido relación de labores como mi superior inmediato. 

c. 

Domicilio. 

Colonia. 

Tel. 

Guadalajara, Jalisco. a 

NÚMERO DE EMPLEADO ------- ADSCRIPCIÓN:-------

CON NOMBRAMIENTO DE:---------------

Ratificada que fue la presente en todas sus partes, la firmo cruzando el texto y al cal 

Manual de Procedimientos 
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• Recursos
Humanos

[i:t,u II r. ir ,1, 

Formato de relación control de envío j ADMIN-REHU-F-03-23 

(.,,.:,r.,,c,-,..-.;,;, -.,--

C.uadalaJa ra 

No. Empleadj_ Puesto Dirección 

Manual de Procedimientos 

Ayuntam1t·nco de GuadalaJara 

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
For,r,.aro de Recepción de MoV1m1entos de Personc-1 

COORDINAOON ____ _ 

Nombre Tipo de Movimiento Inicio Termino 
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Recursos 

Humanos 

liC•u11r.1ltl 
Formato de altas, reingreso o reinstalación 1 ADMIN-REHU-F-03-24 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA

'-.../ 

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

PROPUESTA Y MOVIMIENTO DE PERSONAL 

Por este conducto me permito solicitar la (el) siguiente: 

ALTAc=J BAJAr==J CAMBIOc::J 

1.- IDENTIFICACION 

NO. DE EMPLEAOd 

1 

RFC 

1 1 

CURP 

1 � EJ 1
1 APELLIDO PATERNO, MATERNO, NOMBRE(S) 1 SUELDO BASE MENSUAL 1 

1 1 1 1 
1 

FECHA EFECTMDl\8 1 I SEXO I 1 CO.ORDINACION 

1 
1 

TIPO DE PLAZA 

BASE □ CONFIANZA □ TEMPORAL □ 
POR OBRA 
DETERMl!IADA 

RENOVAClóNc=J 

1 PUESTO 

1 
No. AFILIACIÓN LM.S.S. 

1 
DIRECCION 

1 
VIGENCIA 

FECHA DE: 

INICIO 
INTERINO SUPERNUMERARIO □ 1 1 

1ua1.c1 ... "1ENORA6M:SES} 

TEMPORAL TÉRMINO 
PROVISIONAL POR TIEMPO □ 1 1 
(UCEI\CIAMAVORAIIJ.IE&:S¡ DETERMl!IADO 

2.·AL TAS 

WGAR Y FECHA DE NACIMIENTO 1 NACIONALIDAD EDAD 1 SE)(() ESTAOOCML 

1 1 
DOMICILIO CALLE NUMERO COLONIA O SECTOR C.P. 

NOMBRE DEL PADRE 1 NOMBRE DE LA MADRE 
1 

NOMBRE Y TELEFONO DE EMERGENCIA_: 1 
3.- MOTIVO DE BAJA 

RENUNCIA 1 O 1 1 1 TERMINO DE CONTRA TO w:::o PENSIÓN POR EDAD 1 o 9 1 1 
CESE 1 02 1 1 CAMBIO DE DEPENDENCIA lliIJ INHABILITACIÓN 11 o 1 1 
FALLECIMIENTO 1 03 1 1 PENSIÓN POR JUBILACIÓN lliIJ. DESfilUClóN 11 1 1 1 
INCAPACIDAD PERMANENTE 1 04 1 1 PENSIÓN POR INVALIDEZ illD ABANDONO OE EMPLEO 11 2 1 1 

4.- CAMBIO IDA TOS DEL NOMBRAMIENTO ANTERIOR) 

NO.DEEMPLEADO 1 1 RFC 1 1 CURP 1 COOIGO DE PLAZA 1 PUESTO 

1 1 1 1 1 1 
1 FECHA EFECTIVIDAD 1 1 COORDINACION 1 DIRECCION 1 

1 1 1 1 1 
5.-0BSERVACIONES EN SUSTITf:ICICN D i:\ 

1 /' 

/ '-

�a: la presen1e sOílcitud con los dorumenlos anexos se reciben a reserva de practicar los co,respon:dentes e:xamenes r.écticos y de coooclmlentos, aslc o psicoméUlcos. 

GUAO�ARA. JAL. , A DE - ----

OIRECTOR(A)OE RE�SOS Hl..t,W\OS 

I
SE.R\tIDOR Pt.lluco 
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Recursos 

Humanos 

Formato de vacaciones periodo ordinario 

,,.O:, .......... 

,.,· tecuida 

Mll&. lUfna ._.U ft1n.n�, 
Dlfe«lian•A•uo!H Hll-ltM 

.,.._, .. 

GoMmo ,,. Cu.m.tLaf11r11 m, • H27 

1 ADMIN-REHU-F-03-25 

At"fLlflHl.ltUi<OtulbG<luillr•lGoftt ... l 
caniiol<11ti.tldt�on 

.,.. . .,., ....... 
,,.,..m 

,..,. ... O.l#lfClfll!ilutud(io.i.r..c•mmlll�l•l,-.,,O<WO.lftl'Ht&eiMUOfdlNU'11t•llkl1ll:""1d«f••OM1-C'.IJU>tLIOif«t:Jl!ottclllJOllC.Xl.kJUU.O<lfh-le•ltCo«•NtW.11Gt111r11UJ.l�11t.ta9'\D .. ,lo.illWlitoo•Gll 
.. 1iQ,lo-l4dwi.t..t'fpalOlllt 1,,,¡,.,; .. �,P,llille<,•fMlbl.>w<I• J.iMu t.-.. !il .. � .. q-• 11oaU•(M.c: 

'A.nuW-ID•t•»r,mnl1�14'-'fl«',O-l'111'1.UrlP.w,1J!ltl#H:.u«"''11'd't,-a,Yr�w'110.M11lb�lM o.:r.atiefHll:lll�lft!l"KKir.r.t:J� !O�lltQ'ilHa:t•�-m L.11- fil(fl.NO'lltUMA.IJffla;lf�(J"l;!'l,(I .. ,�.,,ltl�a 
l':'l,'fl»'-lOWtfKII) f:J,¡C'U�.JQ Eru»itPiícl,;�. a• �r,a.•!!,W,,.('9,:'1Ua•l;ffl�"Cll é:n.�c.ua. ,tO'�L'l�Ulr,JlU�!ll',,C:::)C?t,rJ a 01 ;Ji!IUl!Z)Jl)t'Hf•11•1 1u111•1s-.u llttn>Jtt <Jlbrl-,.,C:Q; a ,,.,.,_,aa IMl�, .. IVIIQl<IIICN11 
VM'-5 
CvW>!M<tNf,"1a>'IO�---...., .. IU»c';i!CfO ...... IOlplr.lJ.tn, .. �,po,r..-u-,e.aa., ... � �rlAlll•.»-•�a:r,.oll(W;d!> ... NUU)'C',;�/Ut10.M,....fCOl!lta-.-.��-"' .. "Pi:■ot•!IIJ�.tC,.j)M)u, 
r . ...,..,.�1.IO-bl:...,..>dalf.l.QW�•n�OIM--..�""'.....,,..,�•�ifg'Cl�"""'11rJ• 

l'Mtltl1iCl.lll,Jldo!PCOMICJO!lH6Mthlnfff•*•i01MIA'l\lrumi.tllOOlf�llolW)lfl,41aAlllorlr•4ltl �J/,l,J��®'kl'lif(IDtJ..:l.tO!ft!tttai70-�-""'A.)tlletlll<l�J(H.W-JIZU$t!IJ.i,1Jo�.,t9«f0irNflJJII 
d"l;llil.• 111"•1-oi!'Jeill.twllO ••11"-7n,.,mki.,.Q,1,>6-�iMRMdo �.tlffl>t��-•Y-K&.'Cl>tf0<7UI Mll"�,�-ttlAr�dl!O...V� S:.PO'k1,._.,#r:,;w"-'iiw�tU,WU.-,•11,...,.u,u��t,..o., .. 1D".a¡,,o, 
... , .. o:�,1fr.:lll)JOVl.l...io�::icMI.IONl<:t;c#lí'.k:,l·-H--�•-·*lnrmll1'Pi'f(Ol)l'lftR��-

�r.yffnwr111tl[nl11UA1111Un1ttr•tw11•I• 
Coorain,,c,,6,¡c;,n,nt 

Manual de Procedimientos 
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Recursos 

Humanos 

.... -

li(11111r.lOJ 

Formato de vacaciones fuera de periodo 

Mlt4.K.lt11'141M•taf'•l,..n0H 
ll•en:IMcMRa-1;11f•'"""manaa 
p, ..... ,. 

1 ADMIN-REHU-F-03-26

A�OIIIIIC01dill••kldO,ltM<:U10illlitQlretwp,11MllllOVIIC11C;Drllll-l'lllfl .. -lhlll•d.t'PilO(l(llil•U&CtllO■i.lll1w:1;16ni.lllJtlllJIXUO..PMl�S-•-CO .. ai:11KIÓi!G•MrilllUlll�u10.-aa..■lll•NIJIO'IIIIIOHtf 
,rtk.11111�1" lll L•Y .,.,.ktll S.rtirJIJl'II P,i,1111eoad•l&QOOHJ--w ... MUl>ICIIMl•,q,.. 1 lillleU.Gi<:;•• 

•AtrJ�•O.•t<O�$j)Út,KO.IQlll'tclll1.:ll'IONl111tanm&ff.11(on..MCWW/Sf/,,�-"ltnol(.il!lC1.'lll:Cllll!>UD.J,t»dc.lr,«loa,,.w .. sC'!!Wl:.liC&lllllln!lOdJNi.,�1catt, __ ,nw/l!a'.a.igu&M.W.t!aJtt1COll.t.'>lil'l>l;Rl'■.'l.>W9!M'H(Mff.fl.!f,O 
::rc:::,M..:l>lllol.llJl!W:illDE,,,,,.,�111.tar.nmton/alMAIIIIKUgeiHf,t:.i f"IID<l:,U�.,.mrMllnatalll'tUpaflliaUnw�c,,)l:,:áD1A»IM!n,-,,Ct!nt1u,.¡w1.1lu,;t,aalAll111IM,t11p,ai'!tt9n,;ll,lodNn-,Nl'UOv8r.1>/IMle1'1/TdrJ8CftO• 

Cu..l10W1JMV1:Janot,utJlfllaturw1a> .. GJv.-Affllllal1tllt»r»r"1tJM•Wl■--MCl!�t4-1-.ia,4lli'tt!at�nolu1.-con11,m,;,,ar,aJ111YW•u1•11•utt1Y'w•n<mNy1!1o�MClll�(IJ1t-,../d•••efllfl,t\¡!fO�l.MQ'll-"U.QltlDan 
11r1rr.in CitMlrustf\1<IOffll ,itl♦/ll�Jlff!-lcxhJ\lilUC7'fl.lJM ain- i!Jtu.110• Ol;>Ull),;l�d9�· 

Yoi1n•l•llatlal1ts-l■1C_IO:,,_._a .. e .. --1,_,ojll�AY11-••11.11CHr;u.dll1o1oJ,o,-,q-••...,.•11,c;• 'M.-C:-:R.·O�-.:.l•,_,.,¡;i,.a¡cr,!Nht/llnÍl!"•tu-WI011/nll,-,,,�-1>�..,<fllJO.l"lK'!c:ior.a,u-.,,,._elaAowngp;:ea-r1Q 
... , ..... ,od-le/>ar,o-,1r:.d•-··IO-<ll)l....-.11Nn¡¡..,_»,1dli ... ..--..�41¡:�-mwc.ac:,u,, ........... --""'"'"J'<lr!'""_., .. Gu¡��-S•�llll-1!:>,,.._m,.,.Q,1;J01e)llatllal,U,J)<l�f .... ,_.._ 
1tf,;ma•t1Md•tnJ>.\Oy�o-""'a>11leOf'tlcQOj,.yJet11,,.-u1111.i,w,;c,e••ra-,Ml-h,D<,-.COO,a.lhicu�,..._,_. 

HOfflUlt y fin•• 0,01 Et1tc, A,a,,-. .. 1utHO di! le 
CootdlnadónG-111101 
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Recursos 
Humanos 

Formato de vacaciones 3er. periodo +30 1 ADMIN-REHU-F-03-27 

.f; 
,n, 
�� 

-

-� .. , 

tecu1da 

Mtra. lhtln:i Mata Fem..rn 
DlracclCn c:11 R.eutso5 Humanos 
PraHnl1 

Gobierno da GuadalaJara 20l,1. - 2027 

r:;¡;-i • Recursos 
� Hum.inos 

At·n. Mtro. M•co tuno ouuttrru Oonúlu 
.,,,. del ,i.rH 111 comro1 d■ !nc1111nctu 
PUStil'll• 

Aun.ado.a un c:onk� Hl\ldo. illhu1mo1 H■gV ,1 reporta dt lo■ ctiu auta�adoa de las nt.1tdonea por c.onc�101 di utimulo ,1l,111nligü1d;iid. lMI ptr.onM itdscrito I t■ Olf1cchffl ct, XXXXXX. 5"1t1n1c11nt1 .a 1.1 
Coerdin■ciQrl 01mw1J xxxxxxxxxxxx. HtO _, b&H I to HtipUl,lclo '" •• 11th;u!o ;)11 l.tu, 1( di In CondlC:iOl'1H G■nflMI ÓI Tubljo d9:j Ayunt1ml1rto di Ou1dalaiM1, QUt 1 ,. """ lltct: 

"Nlkll!O 36-Aaená!. oe I05 al;n óll\tel!Oft!S, set3ll afas ti'! Ge3ClOSD CIOl'gZCSPQf!OgfO!.lll!JC:,I: a) .. , k) til1mulo illol :anl:glleQJO l:lpefSl:llil !iefv.0Gt3 Plltlllc.l Uf'lil \/el que tl?n¡p oimplldos; 30 alias ae !ieNICl{l, lefllr� 
deretno a dsfn,tar de 5(drco) dias n;1b:� iJlllcionll!c!. ow-are el al\o por caw:cpto do va<.aoilne&, esto aDlfflás uo los oos penoao� ya ccn�mp!.Mlo!i en nt arUOJlo 37 de est.u cond.done,, 1;1ettera�. 

,_..,. N-rw Complolllci 
r,,.- lnclolndop111 tP.i•-

HomtlH y fin11,11 dll EnlollU Aárnirul.r.ltln, di \,11 
Cootdin11ciOn (hn1nl 

"U1WUlDA.LAIUt1!G0HlADAL SERVICfl U[L MUMCFIO DE GUl'.DAl.A.U.RA• 

2110.Dla ua.Uia. 

Nombr1 y firma dtl D1uctor ot:oonsln:i.dor 0Tau1:1.rd• 11 o..-nd•ncla qu. 
�n••pctnCA 

Nornore y fl1m.:i. di quíen 
elabora (Eneatgado ÓIII AJb 

.1am1nstnt1va o Enc3t¡pdo dtl 
Átea di R•cursos Humanos 

• I• -�P•��r:u:!:a d1 
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Afn, •o. M.wcoTullo Gl.rtJ6n-uOonúlu 
.,.,_ del Ana de Con1rol de lncldancln 
Pr-es.n• 
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DOCI! lJRfQl'IÍtu,.H'll11,Harl111/oq1ll!'dtlffminll�Dt1Xult:J1,gi,l"tltl'.• 

Nombr■y ttnn. dtffalK1tAdl!W\í.1U11hoial■CoouJin■ción Gene.1al 

Manual de Procedimientos 

Nomlnyfü1MdttOl1td0111CoordlnllÚlltO 
TluludeLaDependfflckqu,a,n:espc,nci■ 

Página 168 de 173 

tecüida 
• 

Guadmjara 



�. Recursos 
� Humanos 

3. Glosario

Acuse. Documento a través del cual se certifica haber recibido 

determinada notificación o comunicación. 

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. Lesión orgánica o perturbación funcional, 

inmediata o posterior, o la muerte, producida repentinamente en el 

ejercicio 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 

será 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. 

Cálculo. Cómputo, cuenta o investigación que se hace de algo por 

medio de operaciones matemáticas. 

Capacitación. Hacer a alguien apto, habilitado para algo. 

Catálogo de puestos. Relación ordenada en la que s 

describen de forma individual los puestos que forman 

siendo el puesto el lugar o sitio señalado o determi 

ejecución de algo. 
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Comisión. Orden y facultad que alguien da por escrito a un empleado, 

para que se ejecute algún encargo o asunto propio del ayuntamiento. 

Contratación. Pactar, convenir, comerciar, hacer contratos o 

contratas de trabajo, ajustar a alguien para algún servicio. 

Deducción. Restar o descontar una cantidad correspondiente a 

impuestos, adeudos o aportaciones legitimas al salario de los 

empleados. 

Desarrollo. Aumentar o reforzar algo de orden físico, intelectual o 

moral, progresar o crecer, especialmente en el ámbito económico, 

social o cultural. 

Desempeño. Ejercer las obligaciones inherentes a una profesión, 

cargo u oficio, actuar, trabajar, dedicarse a una actividad. 

Diagnóstico. Recoger y analizar datos para evaluar problemas de 

diversa naturaleza. 

Dirección de Recursos Humanos. Dependencia perteneciente a la 

Coordinación de Administración e Innovación e Innovación 

Gubernamental, que tiene como objetivo; Administrar los asuntos 

relativos a la plantilla del personal autorizada. 

Escalafón. Sistema organizado para efectuar las promociones de 

ascenso de los trabajadores. 

Estructura. Disposición o forma de cómo están relacionadas las 

distintas dependencias del ayuntamiento. 

Evolución del Desempeño. Estimar los conocimientos és y

rendimientos de los empleados del ayuntamiento. 

Evaluación Salarial. Estimación del valor salarial c respondiente a 

un puesto determinado, en función de la carga de responsabilidad, 

evolución del desempeño y capacitación. 

Página 170 de 173 

Manual de Procedimientos 
Uewa.1-· 

tecuída 



�•Recursos 
� Humanos 

Expediente. Conjunto de papeles correspondientes al historial laboral
y personal de los empleados, señaladamente hablando de la serie
ordenada de actuaciones administrativas y también de las judiciales.

Fiduciario. Persona física 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 función de la capacidad económica
de los obligados a su pago.

Incapacidad total o permanente. Es cuando el servidor público 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 desempeño de labores
por parte de un empleado.

Inventario. Lista ordenada de bienes y demás cosas valorab�es que
pertenecen a una institución.

Nombramiento. Comunicación escrita en que se desi , na /4uien
para un cargo u oficio.

Nomina: Lista de los nombres de las personas ue están en la
plantilla de una empresa o entidad pública y cobran u sueldo de ella.
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Notificación. Documento a través del cual se comunica un tema de 

manera oficial. 

Opinión Técnica. Juicio o idea que una persona tiene sobre alguien o 

algo. 

Órgano. Persona o conjunto de personas que actúan en 

representación de una organización o persona jurídica, en un ámbito 

de competencia determinado. 

Prácticas profesionales. Conjunto de actividades formativas de 

carácter laboral que un estudiante realiza en alguna organización 

receptora con el fin de consolidar las competencias adquiridas en el 

aula. 

Proveedores. Persona física o jurídica que provee o suministra 

profesionalmente de un determinado bien o servicio a una institución, 

como forma de actividad económica y a cambio de una contra 

prestación. 

Servicio Social. El Servicio Social es la actividad a través de cuya 

práctica, un estudiante participa en actividades encausadas a la 

atención de la sociedad, identificando problemáticas y coadyuvando a 

su solución. 

Suspensión. Interrupción temporal de la prestac.J·.._ ,N-_..,."' servicios 

personales subordinados por parte del trabajado 
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