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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 Municipal 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. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado 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:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• 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 y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos 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 (MP), número 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 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal 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

-

Procedimiento 
- - _........ . 

- - -

-

-

- -

� - -

Código 
,._ -- � -

Area administrativa 

Gestión de suspensiones CGAIG-REHU-P-02-01 

Cartas de no adeudo CGAIG-REHU-P-02-02 

Dispersión de vales de despensa 

en tarjetas electrónicas para el 

personal operativo de la 
CGAIG-REHU-P-02-03 

Comisaría de Seguridad 

Ciudadana de GOL y de 

Protección Civil 

Trámite de solicitud de correo 
CGAIG-REHU-P-02-04 

electrónico institucional 

Solicitud de insumos al almacén 
CGAIG-REHU-P-02-05 

general 

Elaboración y control de 
CGAIG-REHU-P-02-06 

inventarios 

Compras y pago de proveedores CGAIG-REHU-P-02-07 

Oficialía de partes CGAIG-REHU-P-02-08 

Organo de control disciplinario 

Procedimiento administrativo de 
CGAIG-REH U-P-02-09 

responsabilidad laboral 

Control de Incidencias 

Aplicación del artículo 44 de la 

Ley para los Servidores Públicos 
CGAIG-REHU-P-02-10 

del Estado de Jalisco y sus 

Municipios 

Aplicación del artículo 35 del 

Sistema de Seguridad Pública CGAIG-REHU-P-02-11 

para el Estado de Jalisco 

Gestión de aplicación de faltas CGAIG-REH U-P-02-12 

Gestión de aplicación de falta 
CGAIG-REHU-P-02-13 

por retardo 

Elaboración de constancia 
CGAIG-REHU-P-02-14 

laboral 

� .. 

Guadal.ijar a 

'-J 

Pág. SGC 
.. 

11 No 

13 No 

15 No 

17 No 

19 No 

21 No 

23 No 

25 No 

27 No 

29 No 

31 No 

33 No 

35 No 

37 No 

6 



o 
� ..

Guadalajara 

Licencia por maternidad CGAIG-REH U-P-02-15 39 No 

Horario por lactancia CGAIG-REHU-P-02-16 41 No 

Licencia por paternidad CGAIG-REHU-P-02-17 43 No 

Licencia de acompañamiento de 
CGAIG-REHU-P-02-18 45 No 

hijo menor de edad hospitalizado 

Registro de reportes de 
CGAIG-REH U-P-02-19 47 No 

vacaciones 

Registro de reportes de días 
CGAIG-REHU-P-02-20 49 No 

económicos 

Solicitud de días económicos a 
CGAIG-REH U-P-02-21 51 No 

partir de 3 días 

Autorización de comisiones CGAIG-REHU-P-02-22 53 No 

Licencia y permiso sin goce de 
CGAIG-REHU-P-02-23 55 No 

sueldo 

Area de archivo y control de documentos 

Recepción de documentos CGAIG-REHU-P-02-24 57 No 

Préstamo de expedientes CGAIG-REHU-P-02-25 59 No 

Gestión y entrega de copia 
CGAIG-REHU-P-02-26 61 No 

certificada de baja laboral 

Area de desempeño y capacitación 

Detección de necesidades de 
CGAIG-REHU-P-02-27 63 No 

capacitación 

Elaboración del plan de 
CGAIG-REHU-P-02-28 65 No 

capacitación 

lmpartición de cursos de 
CGAIG-REHU-P-02-29 67 No 

capacitación 

Descuento en Instituciones 
CGAIG-REHU-P-02-30 69 No 

Educativas 

Servicio Social y Prácticas 
CGAIG-REHU-P-02-31 71 No 

Profesionales 

Convenio con Instituciones 

Educativas para la realización de 
CGAIG-REHU-P-02-32 74 No 

Servicio Social y Prácticas 

Profesionales 

Credencialización de personas 
CGAIG-REHU-P-02-33 76 No 

Servidoras Públicas 

Reposición de credencial CGAIG-REHU-P-02-34 78 No 

Visto bueno de capacitación con CGAIG-REHU-P-02-35 80 No 
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costo 

Integración y sesiones del 

Comité PAESPAR 

Servicio Civil de Carrera 

Programa al Esfuerzo Escolar 

CGAIG-REH U-P-02-36 

CGAIG-REHU-P-02-37 

CGAIG-REHU-P-02-38 

Prestaciones laborales 

Elaboración de hojas de servicio 
CGAIG-REHU-P-02-39 

o inexistencia

Trámite para pago de seguro de
CGAIG-REHU-P-02-40 

vida 

Cálculo de liquidez CGAIG-REHU-P-02-41 

Apoyo a guarderías CGAIG-REHU-P-02-42 

Carta patronal CGAIG-REHU-P-02-43 

Certificación de vigencia IMSS CGAIG-REHU-P-02-44 

Bajas IMSS CGAIG-REHU-P-02-45 

Altas y reingresos IMSS CGAIG-REHU-P-02-46 

Modificación de salario bimestral CGAIG-REHU-P-02-47 

Suplencias Cruz Verde CGAIG-REHU-P-02-48 

Designación de beneficiarios 
CGAIG-REHU-P-02-49 

SEDAR 

Acta circunstanciada por riesgo 
CGAIG-REH U-P-02-50 

de trabajo 

Trámite de jubilación y edad 
CGAIG-REHU-P-02-51 

avanzada 

Trámite de pensión por invalidez CGAIG-REH U-P-02-52 

Area de análisis y control presupuesta! 

Análisis y ajustes de plazas de la 
CGAIG-REH U-P-02-53 

plantilla de personal 

Escalafón promociones CGAIG-REH U-P-02-54 

Escalafón nuevo ingreso CGAIG-REH U-P-02-55 

Selección de nuevo ingreso para 

plazas con categoría de CGAIG-REHU-P-02-56 

confianza y temporales 

Area de administración y control de personal 

Suspensión por Sanción CGAIG-REH U-P-02-57 

Relación Control de envío CGAIG-REH U-P-02-58 

Trámite de baja CGAIG-REH U-P-02-59 

Trámite de altas, reingreso o CGAIG-REHU-P-02-60 

82 No 

84 No 

87 No 

90 
No 

92 
No 

94 No 

96 No 

98 No 

100 No 

102 No 

104 No 

106 No 

108 No 

111 
No 

113 
No 

115 
No 

117 No 

119 
No 

121 No 

123 No 

No 

125 

127 No 

129 No 

131 No 

133 No 
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Trámite de altas, reingreso o 
CGAIG-REHU-P-02-60 133 

No 
reinstalación 

Trámite de cambio CGAIG-REH U-P-02-61 135 No 

Trámite de renovación CGAIG-REHU-P-02-62 137 No 

Trámite de suspensión 
CGAIG-REHU-P-02-63 139 

No 
administrativa 

Código del procedimiento 

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). 

9 



2. Diagramas de flujo

.� -

Símbolo 

o 
o 
� 

<8> 
� 

= 

_Sig�Jfjcacl,o _ _ _

Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 

GobiHoode 

Guadalajara 

--
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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: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Área administrativa 

Gestión de suspensiones 

CGAIG-REHU-P-02-01 

Junio 2023 

Perla Jazmín López López 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Gestión de suspensiones 1 CGAIG-REHU-P-02-01

Gestión de suspensiones 

Área aclministrativa Áreas de la Dirección de R.H. Enlace Aclministrativo CGAIG Personal ele la Dirección de R.H. 

o 
r � 

Recibe Infor ac1ó 
de incidencias por 
parte del E la·e 

Adn inistrativo de la 
CG IG 

\. ./ 
y 

Identifica las 
ersonas co tres 
i cidencias en 

l[egistro de asistencia 
y 

Elabora form� o áe 
faltas o retardos 

... 
KemIte rorma10 ae 

faltas o retados Recibe y a aliza debidan ente 
Irn a dos por la , informació del 
Dirección de formato 

.Recursos Humanos 
i 

Recibe y regIs ra en Otorga visto bueno 
oficialía de parf.es para la aplicació de 

la s 1spensión 

Recibe. analiza y gira EIArea de 
Incidencias, remite instrucciones para 

� que se oliñque la oficios de acuerdo de 
retardo suspensió por 

acuerdo de retardo 
Recibe oiício con la 

1 suspen, ión del 
personal de la -

Dirección de 
Recursos HLImanos 

Recibe notIiI ació de 
3USpe siÓ y ñrma de 

recibido 

(3e era y reI i e o icíc 
de ¡¡plícación de 

,;uspensión e i orna 
al Enlace 

dn inIstrativo de la -

CG IG sobre el día 
de ausencia de la 
persona servidora 

'-
p(1blica. 

... 
Recibe acuse iísico y 

refguarda e 
expediente de la 

persona sancionada 

ó 
12 



n t Administración
• elnnov ción

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: 

Persona qu

J> nA-� 
Elaboró: 

� 

Titular del área que Autori 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Área administrativa 

Cartas de no adeudo 

CGAI G-REH U-P-02-02 

Junio 2023 

Perla Jazmín López López 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

o 
�m 

Guadalajara 
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Cartas de no adeudo 

Área administrativa Dirección de patñmonio Enlace Admon. de la CGAIG 

Recibe por oficio la 
información y fecha de las 
personas que han causado 

baja 

Revisa en sistema arweb el 
·po de nombramie o y

verifica número de
empeado. 

Realiza revisión de los 
bienes m eb es o vehículos 

a resguardo 

o 

Si 

¿Posee bienes

resgaurdados? 

Se soticita a través del 
sistema AOMIN cambio de 

resguardante 

Recibe y revisa actualización-----­
de resguardo 

Elabora de manera paralela 
carta de no adeudo y carta 
de no adeudo vehicular con 
las especificaciones de los 

forma os actuales 

Recibe solicilud y realiza 
cambio resguardante 

Informa vía correo de la 
actualización de los 

resguardos 

Remite carta de no adeudo y Recibe carta de no adeudo y 
carta de no adeudo 1----+----------------1---�carta de no adeudo vehicular 

vehicular y remite acuse de recibido 

Recibe y archiva acuses 
debidamente senados de 

ambas cartas 

14 
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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: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Área administrativa 

Dispersión de vales de despensa en tarjetas 
electrónicas para el personal operativo de la 
Comisaría de Seguridad Ciudadana de GOL y de 
Protección Civil 

CGAIG-REHU-P-02-03 

Junio 2023 

Perla Jazmín López López 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: C)-__,. 

e 
��� 

Cuadalajara 
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Dispersión 
electrónicas 

de vales 
para el 

liJI.: l t I f': 111 t: I � 1ñ.l!1b) 
de despensa en tarjetas 
personal operativo de la 

Comisaría de Seguridad Ciudadana de GOL y de 
Protección Civil 

CGAIG-REH U-P-02-03 

Dispersión de vales de cles1>ensa en tarjetas electrónicas para personal operativo de la Comisaria de Seguridad Ciudadana de GOL y Protección Civil 
Área administrativa 

Q 
Solicita por correo 

electrónico listado de 
personal operativo que 

cumpl, con el nombramiento 
requerido para la gestión de 

las !arietas electrónicas 

Recibe y analiza la 
inlorm.ición 

,,, '"""' ",� 
Si 

lnfon ación? 

No 

Realiza depuración de 
in ormac1ón única en e con 

personal que cumple con 
nombramiento operativo 

,l, 

Adecúa la información al 
or ato de la empresa 

* 
Remile información a 
empresa adJud1cada. 

soli liando el alta de tarjetas 
co base al nú ero de 

personas con nombramiento 
opera 1vo 

,; 

Recibe y resguarda tarjetas 
solicitadas 

Remite por o 1cio t,rje as a 
los enlaces administrativos 
de la Policía y Protecció 

Civil 

Recibe inform,ción y 
compara con la base de 

dato.s contenida en la nómina 
ele segu da quincena del 

r es en curso 

... 

Remite i forn ación para 
realizar la dispersión J

Recibe confirmación de 
dispersión 

6 

Policía I Protección Civil 

Reciben solicitud y envían 
base de datos del personal 

que cumple con el 
ombran ienlo operativo 

1-

rReciben tarjetas y reparten ª1 l personal co nombramiento 
operativo 

Informan mensualme te los 
movimie os de altas y baJas 

del personal con 
nombramiento operativo 

Empresa Adjudicada 

Recibe iniormac1ón y rem!'.e 
n ·mero de tarjetas 
solicitadas al área 

administrativa de la Dirección 
de Recursos Humanos 

1 

f Recibe infor111ac1ó y realiza 

1 la dispersión 
... 

r Informa sobre proceso de l 
l d1spers1én 
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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: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Área administrativa 

Trámite de solicitud de correo electrónico 
institucional 

CGAI G-REH U-P-02-04 

Junio 2023 

Perla Jazmín López López 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

• 
�­

Guadalajara 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que 
Elaboró: 

�. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza� 

L-- ¿ 
'___) 
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Trámite de solicitud de correo electrónico institucional 

Reci e solicitud tele ónica para la 
asignación de correo institucional 

con base en la a · ·dades 
laborales del personal del unidpio 

adscrito a la Direcció de RH 

Remite formato co la lnformació 
del personal para vis o bue o de la i-----t---.i 

direcció 

Dirección de Recurso Humanos 

Recibe y analiza formato 

¿Oorgaviso 
bue o? 

Si 

Recibe respues a e�ativa 
justificada e informa al área 

solic· ante 

Recibe. digitar a e incorpora 
ormato a la plataforma 

tickets.guadalajara. gob.mx 

1 o 2 días 
hábiles 

Co u ica al área soficitan e sobre la 
correcta ge-stió de su solicitud y 

entrega usuario y contraseña 
provisional de las cuentas de correo 

electrónico 

-------1 

Remite respuesta negativa 
justificada 

Remite formato co firma autógra 
para la gestión de la soíi · d 

• 
�et. 

Guadalajara 

� 
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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: 

Firmas: 

Persona que

� 
Elaboró: 

. ' 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Área administrativa 

Solicitud de insumos al almacén general 

CGAI G-REH U-P-02-05 

Junio 2023 

Perla Jazmín López López 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 

� 

área que Revisó: 

_,,/'

Titular del área que Autoriz
c-? _ _) 
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Solicitud de insumos al almacén general CGAIG-REHU-P-02-05 

Área aclministrativa 

�e 1isa e identifica insun os 
af.eriales necesarios 

(lin pieza, papelería y
co :::umibles) en el aln acé 
ele la irecció de ecursos 

El ite solicitud 
j insun os 

eriales 

,ec ge insumos en la 

Solicitucl de insumos al almacén general 

Dirección de R.H. CGAIG 

Recibe solicitud jus iíicada 
para I isto bue o y fin ,a 

A aliza y firma soficitud 

Remite solicitud para su 
gestión ·orn al 

Recibe y a aliza solicitucl, 
deri 1ándola al área ele 

aln acé 

iecha y hora indicada por el ◄-1-----------------------1-1 

al acé general 

aco noda 
11 n acé de la 

Recursos 
. realiz.ando el 

ca 

Almacén general 

Recibe soli'itud a·on a�adc. 
de la instrucció de atender 

icl,a petición 

admi istrativa de la irecciór, 
ele RPCLl[SOS un anof 

·echa y I ora para la
recolecció de i �urnas 

nateriales 

20 



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 General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Área administrativa 

Elaboración y control de inventarios 

CGAI G-REH U-P-02-06 

Junio 2023 

Perla Jazmín López López 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023

Responsable del
área que Revisó:

Titular del área que Autoriza: e ..,,t

21 



n t Administr ción

W 
elnnov ción

Elaboración y control de inventarios 

Elaboración y control de in entarios 

Área de la Dirección de RH Dirección de patrimonio 

Descarga de bienes 
muebles • los por

cada una en el 
rste 

Coteja i y se
realiza r con 

cad de los 
resg 

Si ¿ Coincide la 
in ormación ? 

Realizan las modificacio es 
pe ·ne e de resguardante 

Ges el 
sist la 

act alización de lo 
dos 

Solici a por correo 
elec 6 ico la a ención de la -----­

soli · ud 
Recibe y a ar a olicitud 

Pa a a co ejo a firma del 
re guarda e y je e 

inmedia o 

Realizan actualización e 
--------1 informa a través de correo 

electrónico 

-.. ...
Guadalajara 

'-./ 

22 



n t Administración

W e 
Innovación 

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: 

Persona que 
Elaboró:

� 

o 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Área administrativa 

Compras y pago de proveedores 

CGAIG-REHU-P-02-07 

Junio 2023 

Perla Jazmín López López 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

o 
............. 

Guadalajara 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

23 



n t Administración

W 
e Innovación

Identifica necesidad de compra 
de insumos o s.ervicios para 

funcionamiento de las áreas de 
la Dirección de Rewrsos 

Humanos 

Revisa que esté autorizado de 
forma presupuesta! 

Genera expediente con 
info1111ación documental 

requerida por la dirección de 
adquisiciones 

Envía para fi1111a y visto bueno 

Recibe expediente y subsana 
observaciones 

Recibe expediente y remite a la 
dirección de adquisiciones para 

el trámite de la compra 

Compras y pago de proveedores 

Enlace Admon. CGAIG Dirección de Adquisiciones 

Revisa contenido de 
expediente 

Si 

Remite expediente con 
observaciones 

Firma expediente y otorga 
visto bueno para su gestión 

'---------ii-------------1-Recibe expediente y gestiona
et trámite de compra 

lnfo1111a las fechas y etapas 
de gestión de compra 

Se comunica con proveeoor para Comunica información del 
la recepción de los bienes o 141-------------1---1,proveedor adjudicado Y emite 

servicios orden de compra al 
proveellOr 

Recibe bien o servicio por parte 
del proveedor acompaílado de la 

factura respectiva 

Rea iZa solicitud de pago en el 
Sistema de armoniZación 
contable (SAC) y arma 

expediente 

Envía para firma y viSto bueno 

Recibe expediente y subsana 
observaciones 

Reabe expediente y remite a 
Tesorería para la emisión de 

pago 

otorga seguimiento hasta la 
confirmación del pago al 

proveedor 

Revisa contenido de 
expediente 

Si 

No 

Remite expediente con 
observaciones 

Firma expediente y otorga 
V1Sto bueno para su gestión 

Tesorería 

Reabe y analiZa expediente 

o 
�de 

Guadalajar.a 

� 
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n t Administr�_ción

W 
elnnov c1on

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: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Área administrativa 

Oficialía de partes 

CGAIG-REH U-P-02-08 

Junio 2023 

Perla Jazmín López López 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriz
L¿ ___.) 

25 



1:1 t Adminlstr:-_ción
w e lnnovac1on

Oficialía de partes CGAIG-REHU-P-02-08 

Ofi:ciatia de partes 

Área aclministrativa 

Q 
�eci e inf n ación docume :al de las 
di'e e tes deper de, cias de o i0 o o 

erso as servid ras p 'blicas clel I nicipio 

ella. asi a ·olio y capt ra en !Jase de 
datos 

'occpia docun ento para - ntrol y se 
asi a a las áreas de la Dire -ción de 

Recursos H n anos se ún el te 1a de 
a ención 

· esguarda y ar�hi a a ise ele ent e a

"'·--------.-------__,r 
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n t Admtnistr cl6n
'IJ elnnov ción

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: 

Persona que 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Órgano de control disciplinario 

Procedimiento administrativo de responsabilidad 
laboral 

CGAIG-REHU-P-02-09 

Junio 2023 

Rubén Bautista González 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Elab
=�

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 

• 
�. 

Guadalajara 

27 



Procedimiento administrativo de responsabilidad laboral 

Órgano de control disciplinario Presidencia Municipal Movimientos de personal 

Recibe actas administrativas 
por parte de las 

coordinaciones y áreas del 
Municipio 

Analiza contenido del acta y 
determina la compelencia 

¿Existe 
competencia? 

Si 

Regresa documentación al 
área rem· ente 

Asigna número e inicia 
desahogo procedimiento, con 

base en los artículos 26 y 
106 BIS de la Ley para los 
Servidores Públicos del 
Estado de Ja isco y sus 

Municipios 

Citan a partes involucradas 
para desahogo de audiencia 

y pruebas 
(peliodo de instrucción, 30 

días naturales) 

Cierra periodo de instrucción 
y remiten actuaciones a 

Presidencia Municipal para 
su resolución 

Recibe expediente y 
resolución para su debida 

notificación (10 días hábiles) 

Notifica al Servidor Público y 
a las áreas involucradas 

Recibe. analiZa y emite 
resolución (30 días 

naturales) 

Se integra resolución al 
expediente 

---+---------------+----..i Recibe resolución y ejecuta 
la resolución 

Remiten al área de archivo 
para la in egración de ta 
resolución al expediente 

ersonal del Servidor Público 

• 
�dP 

Guadalajara 

� 

2.8 



• Adminiltr ción
.r11o..-- e lnnov ción 

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 que Autoriz 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Control de Incidencias 

• 
�d. 

C.uadalajara 

Aplicación del artículo 44 de la Ley para los 
Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus 
Municipios 

CGAIG-REH U-P-02-1 O 

Junio 2023 

Martha Berenice Vázquez Chora 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

29 



Administración 

e lnnovaclon 

Aplicación 
Servidores 
Municipios 

del artículo 44 de la Ley para los 
Públicos del Estado de Jalisco y sus 

CGAIG-REHU-P-02-1 O 

Aplicación del artículo 44 de la Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus Mumcipios 

Control de Incidencias 

Recibe incapacidades (constancias de 
prescnpc1ón de reposo temporal para el 

traba¡o modalidad 36 y 38; por enfermedad 
general de áreas y Coord1nac1ones del 

Mu111c1p10 

Captura informac1on de las 111capac1dades 
en base de da os 1n erna de la D1recc1ón de 

Recursos Humanos 

Identifica y contabiliza los días de 
mcapac1dad del Servidor Público 

Anal 7a con base en los d as de 1ncapac1dad 
el supuesto norma 1vo establecido en el 

art,culo 44 que debe aplicarse 

Espera de apertura 
de la pla aforma 

tecnologíca Ha1web 

Captura en plataforma da os generales de 
la 1ncapac1dad. cantidad de d1as 

acumulados por incapacidad. el descuento 
eco óm1co 

integra 11s ado con 111formac1on sobre el 
porcentaje de descuento en sueldos al 

personal 

S1 
.:,Es correcta la 
1niormac1ón? 

Modifica o elimina registro de control de 
1nc1denaas laborales 

Elabora o c10 d.ng1do a la Dlfecc1ón de 
�ominas de Tesorería del Muntc1p10 

Dirección de Recursos Humanos 

Anal ,a 1rma y otorga visto bueno al listado 
�---------.>----... del porcentaje de descuemo en ::ueldos al

personal 

Recibe listado del porcen aJe de descuen o ....----+-----------'
en sueldos al personal 

Remite oficio acompañado del listado del 
porcen a1e de descuento en sueldos al 

personal 
al area de Nómmas de Tesorería 

Remite oficio a las áreas de adscripción del 
Servidor Público. mformando sobre las 

gestiones correspondientes para la 
aphcac1ón de los descuentos 

Recibe y resguarda acuse de o c10 y se 
integra al exped1en e de cada Servidor 

Publico 

30 



n t Administr!l,Ción

W 
e lnnovaceon

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 Autoriz 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Control de Incidencias 

Aplicación del artículo 35 del Sistema de Seguridad 
Pública para el Estado de Jalisco 

CGAIG-REHU-P-02-11 

Junio 2023 

Martha Berenice Vázquez Chora 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

o 
�el(,, 

Guadalajara 
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Administración 

e Innovación 

Aplicación del artículo 35 del Sistema de Seguridad 
Pública ara el Estado de Jalisco 

CGAIG-REHU-P-02-11 

Aplicación del articulo 35 del Sistema de Seguridad Pública para el Estado de Jalisco 

Control de lnc1dencias 

Recibe incapacidades , constanc,as de 
prescnpcion de reposo temporal para el 

traba¡o modalidad 36 y 38) por enfermedad 
general de elementos operativos del 

Mumc1pio de Guadala¡ara 

Captura información de las mcapac1dades 
en base de datos interna de la Dlíecc1on de 

Recursos Humanos 

Identifica I co tab,ltza los días de 
,ncapac1dad del elemento operativo 

Anal!za con base en los óias de mcapac1dad 
el supuesto normativo establecido en el 

arfculo 35 que debe aplicarse 

Espera de apertura 
de la plataforma 

tecnologica 
Harweb 

Captura en plataforma da os generales de 
la 1ncapac1aad cantidad de días 

acumulados por incapacidad el descuento 
econom1co 

integra hstacto con información soore el 
oorcenta¡e de descuento en sueldos a los 

elementos operativos 

No 

éEs correcta la 
Si ,nFormacion 

Modifica o elimina registro de con rol de 
1nc1denc1as laborales 

Elabora oiic10 d1ng1do a la Direwón !le 
�ominas de Tesorería del Munic1p10 

Recibe y revisa listado del porcenta¡e de 
descuento e sueldos al personal 

Remrte oficio acompañado del listado del 
pareen a¡e de descuento en sueldos al 

persa al 
al área de Nominas de Tesorena 

Remite oficio a la Com1Eana de la Po11cia de 
Guadala¡ara informando sobre las gestiones 

correspondientes para la aol1cac1ón de !os 
descuen os 

Recibe y resguarda acuse de o c10 y se 
integra al expediente de cada elemento 

opera vo 1ncapac1tacto 

Direccion de Recursos Humanos 

P-.nahza firma y oto19a visto bueno al listado 
► del porcenta¡e de descuento en sueldos al 

personal 

32 



n t Administi ción

W 
elnnov ción

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: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Control de Incidencias 

Gestión de aplicación de faltas 

CGAIG-REHU-P-02-12 

Junio 2023 

Martha Berenice Vázquez Chora 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

33 



a t Adman1str:nc1ón
w tnnovac1on

Gestión de aplicación de faltas CGAIG-REHU-P-02-12 

Gestión ele aplicación de faltas 

Recibe reportes de incidencias por pa · e de 
la Dirección y E lace d ,nistrativo de la 

Coordinación a la que pertenece la persona 
ser 1idora pública 

Espera de �pertura 
de la pla·a or a 

tec ologíca 
arweb 

Cap ura en pla afor a numero de d'as de 
1nasiste era del eri.ridor úbl!co 

Penódicamente se descarga lis ado de 
a1·as de la pla a·om a ecnológ1ca arweb 

naliza y resguarda listado de ·orma digital 

34 



n t Administración
w lnnov ción

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 Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Control de Incidencias 

Gestión de aplicación de falta por retardo 

CGAIG-REH U-P-02-13 

Junio 2023 

Martha Berenice Vázquez Chora 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

(�) 
---. ... 

C.uadalajara 

35 



a
I 

Admmistrt.1c1on 

w e Innovación 

Gestión de aplicación de falta por retardo CGAIG-REHU-P-02-13 

Gestión de aplicación de falta por retardo 

Control de Incidencia 

Recibe reportes de 
1nc1denc1as de retardo 

1rmado por la Dirección y 
Enlace Adrn1 1strativo de la 

Coordinació a ta que 
pertenece la persona 

Servidora Pública 

Revisa y confirma la 
existencia de 3 o más 

re ardos en un periodo de 30 
d'as 

Elabora acuerdo de retardo e 
informa por oficio a las 
dependencias sobre 

s spensió de 1 día laboral 
por par;e del Sen 1dor 

Público 

Recibe y re isa acuerdo 
firmado 

Espera de 
ape ura de la 

plataforma 
,ecno!ogíca 

ar.veb 

Captura en pla a·orma folio 
de reporte de I c1dencias y 

número de d·as de 

1 1egra a exped1en e del 
Servidor Público el acuerdo 
por retardo notificado y los 

oíc1os que dan cuen a de la 
suspensión por re.ardo 

Dependencia del Servidor Público 

ec1be oficio en el oue se 
adJunta el acuerdo de 

suspe s1ó por retardo 

Notifica al Servidor Público v 
solicita :u ;1rma de 

co oc1m1ento en el acuerdo 

Remite acuerdo 1rmado e 
informe sobre el día de 

suspen.10 
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n t Admlnistra_ción

W 
lnnovacion

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: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Control de Incidencias 

Elaboración de constancia laboral 

CGAIG-REHU-P-02-14 

Junio 2023 

Martha Berenice Vázquez Chora 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que AutoriC"
_..,,b 

37 



r:J t Administración
w e lnnovaclon

Elaboración de constancia laboral CGAI G-REH U-P-02-14 

Elaboración de constancia laboral 

Control de Incidencias 

Recibe sol!c1tudes a traves 
de o 1c1os de la dependencia 

de adscnpc1ón correo 
electrónico mst1tuc1onal o 
oetic1ones del interesado 

eníca informac1on en base 
de datos y regUros 

electrónicos 

ntegra 1niormac1ón en lis ado 
de control 

Elabora consta c1a laboral 

Pasa a firma de la Olrecc,on 
de Recursos Hun anos 

De 3 a 5 días 
hábiles 

(.La soliCI ud 
la realizó 

direc amente 
el 

interesado? 

Remite constancia laboral a 
la dependencia de 

adscripción del solicitan e 

Se le notmca y hace e trega 
de la cons anc1a laboral 

Recaba acuse de cons anc1a 
acompañada de la solicitud 

Dependencia del Servidor Público 

Recibe co stanc1a y 
entrega al solic ante 

Envía acuse de recibido 
firmado por el solic1!an e 

de ongen y remite al área de.---------� 
archivo para su 1ntegrac1ón 

en expediente del sollci an e 
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• Administración
...,,,1"."'PI • Innovación 

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 Autoriz 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Control de Incidencias 

Licencia por maternidad 

CGAIG-REHU-P-02-15 

Junio 2023 

Martha Berenice Vázquez Chora 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

39 



n t Administr:9_ción
'líJ elnnov c1on

Licencia por maternidad 

Control de Incidencias Dependencia del Servidor Público 

Recibe solicñud personal de 
la interesada 

Verifica vigencia de 
incapacidad (constancia de 

prescripción de reposo 
temporal para el trabajo 

moda ·dad 36 y 38) en base 
de datos y regis os 

electrónicos 

¿Se 
encuentra 
en base 

de datos? 

Si 

Se le solicita a la interesada 
ges ·onar la incapacidad al 

IMSS o bien entregarla a su 
área de trabajo 

Expide licencia de 
maternidad 

Entrega licencia por 
mate idad y solicita la rma 
de la interesada en el acuse 

de e ega 

emi e copia de conoci ie o Recibe copia de de licencia por maternidad al -----.iconocimien O de ticencia por
área de adsctipción de la maternidad solicita e 

Recaba acuse. acompa
N

ado 
de solicitud de origen y 

rem· e al área de archivo 
para su in egración e 

expediente de la solicitante 

Rem· copia con sello de 
recibido 

40 



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: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Control de Incidencias 

Horario por Lactancia 

CGAIG-REHU-P-02-16 

Junio 2023 

Martha Berenice Vázquez Chora 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

ff�) 
�­

Guadalajara 

Titular del área que Autori�_.,,, 
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n t Administración
'6J e Innovación

Horaño por lactancia 

Control de Incidencias Dependencia del Servidor Público 

Recibe solicitud personal de 
la interesada 

Verifica vigencia de licencia 
por mate idad e base de 

datos y regís os electró ícos 

¿El tipo de 
no bramie o 
es de base? 

Asigna horario e bene 1cio 
de la solicitante por un 

periodo continuo de 5 meses 

Asig a horario e bene 1cio 
de la soli · ante con 

nombramiento de co anza, 
por 5 meses co base a la 
vigencia de su contrato 

Entrega permiso por 
lac ancia y so ·cita su rma 

de la in eresada e el acuse 
de entrega 

Recaba acuse. acompa � ado 
de solicitud de origen y 

rem· e al área de archivo 
para su in egración e 

expediente de la olicitante 

Remite copia con sello de 
recibido 

e,-...,. 

C.uadalajara 

'-../ 
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• Administración
91"'Jo,,rw Innovación

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: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Control de Incidencias 

Licencia por paternidad 

CGAIG-REH U-P-02-17 

Junio 2023 

Martha Berenice Vázquez Chora 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza:e>-
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Licencia por paternidad 

Control de Incidencias 

ecibe solicitud personal del 
interesado, acompañado de 
la docume ació original y 

copia q e dem estre su 
relació consa guinea o de 
pare esco con el menor de 

edad, para su revisió y 
cotejo 

o ¿El solicitan e 
es servidor 
público? 

Asig a licencia por 15 días 
hábiles con base en la Ley 

para los Servidores Públicos 
del Estado de Jalisco y sus 

u icipios

igna lice cia por 5 días 
hábiles a personal opera · o 
con base en la Le Federal 

del rabajo 

Entrega licencia por 
paternidad y solicita su lmla 
del in eresado en el acuse de 

entrega 

Dependencia del Servidor Público 

Remite copia de ecibe copia de conocimiento de licencia por ----�conocimie O de fice cía porpaternidad al área de 
adscripción del solí · ante 

paternidad 

Recaba acuse, acompa*ado 
de solic· ud de origen y 

rem· e al área de archivo 
para su in egración e 

expediente del solicitante 

Remi e copia con sello de 
recibido 

e 
�et. 

Cuadalajara 

-.....J 
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n t Administr�_clón

W 
e lnnovac,on

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: 

Persona que 
E laboró: __,.¿:_:..-------,� 

�) 
�. 

Guadalajara 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Control de Incidencias 

Licencia de acompañamiento de hijo menor de edad 
hospitalizado 

CGAIG-REHU-P-02-18 

Junio 2023 

Martha Berenice Vázquez Chora 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza:C" .,,,,t-
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Administración 

'IIJ e Innovación 

Licencia de acompañamiento de hijo menor de edad 
hospitalizado 

Licencia de compañamiento de flijo menor de edad hospitalizado 

Recibe solicitud del 
e , del 

' 

do de la 
., 

e 

d 
··n 

p o 

dem ció 

. -
d del 

son e da os 
ico 

los Serví Púbficos del 
Es ad lisoo y sus 

ios 

Remite copia de 
conoci iento de licencia al 

área de adscripción del 
so icita · e 

Recaba acuse. aco pa·ado 
de ouc· ud de origen y 

rem · e al áre de archivo 
para su i egración e 

expediente del olicitante 

Dependencia ,def Servidor Público 

1----+---.t 
ecibe copia de 

conocimiento de licencia 

Rem· e copia con ello de 
recibido 

-.. 

Guadalajara 

\,,.,,,/ 
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• Administración
e Innovación

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 Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Control de Incidencias 

Registro de reportes de vacaciones 

CGAIG-REHU-P-02-19 

Junio 2023 

Martha Berenice Vázquez Chora 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

47 



n t Administración
w elnnov ción

Registro de reportes de vacaciones 

Registro de reportes de vacaciones 

Control de Incidencia Dependencia del Servidor Público 

Recibe reportes de 
vacaciones firmados por la 

Oirecció y Enlace 
Ad inistra ivo de la 

Coord·nació a la que 
ertenece el Servidor Público 

Ve · ca antigüedad y ·po de 
nombram·e to del servidor 
público e base de datos y 

regis o e ectrónicos 

Si 
¿Cu ple co ta 
antigüedad y le 
corresponden 
vacaciones de 
acuerdo a su 

------"----"-º'-'-º=bra iento? 

s 

epen ado, 1------1-----; ... 

realice la acla ebida 

Recibe reporte 

Cap ra en base de da os 

Archiva y resguarda registro 
de reportes de vacaciones 

Recibe soli · d y s bsa a 
errores 

Remite reportes de 
vacaciones 

-.. .. 

Cuadalajara 

\,,,.,J 
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n t Administración
'AJ • Innovación

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: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Control de Incidencias 

Registro de reportes de días económicos 

CGAIG-REHU-P-02-20 

Junio 2023 

Martha Berenice Vázquez Chora 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

(� 
� .. 

Cuadalajara 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 
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n t Administración
w elnnov ción

Registro de reportes de días económicos 

Registro de reportes de día económico 

Con rol de Incidenc ias Dependencia del Servidor Público 

edbe reportes de d1as 
eco ómicos firmados por la 

Direcció y Enlace d i istrattvo 
de la Coordi ación a ta q e 
ertenece el Servidor Púbico 

Veñfica anti po de 
no bram·ento del servidor 
público e base de datos y

reg· ' icos 

Si 
¿Cum le co la 
antigüedad y le 
corresponde? 

Solí a 
de el 

interesado, real" ce la 
aclaración debida 

Recibe reporte 

Cap ra en ba e de 
datos 

dli a y resg arda regí tro de 
repo es de días económicos 

Recibe soli · d y s bsa a 
errores 

Remite repo es de días 
económicos 

(�p 
�-­

Guadalajara 

� 

so 



• Administración
-- • Innovación 

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 Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Control de Incidencias 

Solicitud de días económicos a partir de 3 días 

CGAIG-REH U-P-02-21 

Junio 2023 

Martha Berenice Vázquez Chora 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

�p 
�. 

Guadal�jara 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Solicitud de días económicos a partir de 3 días 

olic.itud de días económicos a p rtir de 3 días 

'----.i 

Control de Incidencia 

or parte de 
esta a tliado 

eJ Servidor Pú ICO 
debida e e firmada por ta 

Oirecció y Enlace 
Ad i istra · o del área del 

interesado 

e de datos y 
ó icos, los 

días dispon· 1 del 
i eresado 

Si ·nene días
· ponibles?

S a iva al 
sindicato, con copia al e lace 

ad ini · área de 

S ación al 
si I Enlace 

área de 
ads 

Recaba acuse e i egra 
ocumentación e expe{fen e 

eJ soli · a e 

(� 
�m 

Cuadalajara 

\,,.,J 
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t Administración 
ano� e lnnov ción 

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 Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Control de Incidencias 

Autorización de comisiones 

CGAIG-REHU-P-02-22 

Junio 2023 

Martha Berenice Vázquez Chora 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

53 



Autoñzación de Comisiones 

Control de Incidencias Dependencia de la persona servidora pública 

ecibe y revisa solicitud de comisión 
rmada por las autoridades 

intervinientes (Coordinación, 
Oirecció y Enlace AdministratiVo) 

Velifica información de la persona 
servidora pública en plataforma 

harweb 

Elabora oficio de autorización de 
comisión 

oüfica a la persona servidora 
púbrca e informa a la dependencia 

de adscripción y la receptora 

�---------+---.. R ·be notificación y remite acuse 

Recibe y re isa acuse 

Archiva y resguarda la petición de 
origen y acuses de la dependencia 

de adscripción y receptora 

�) 
_,,.,,,. 

Guadalajara 

"'-1 
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n t Administración

W 
elnnov clón

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: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Control de Incidencias 

Licencia y permiso sin goce de sueldo 

CGAIG-REHU-P-02-23 

Junio 2023 

Martha Berenice Vázquez Chora 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autorc _.,t

-.. ... 

Guadalajara 

SS 



n t Administración

w e Innovación 

Licencia y permiso sin goce de sueldo 

licencia y permiso sin goce de sueldo 

Control de incidencias Dependencia de la persona solicitante 

o 
Recibe reporte de incide cias por 

licencia o permiso si goce de 
sueldo firmado por el Director y el 

Enlace dmi ·strativo de la 
Coord·na ·ón a la que pe enece la 

persona servidora pública o el 
eleme o opera · o 

Verifica en base de da os y registros 
la antigúedad y · o de 

nombram·ento del solicitante 

Si ¿Cumple co la 
antigüedad 
requerida? 

o 

Informa la trám· e a la 
coordinaci e pertenece la 

persona servidora pública o el 
e eme ·o 

Cap ra licencia o permiso por el 
lapso solicitado en la plataforma 

Harweb 

Elabora o 1cio de autorizació de 
licencia sin goce de sueldo 

otifica a la perso a interesada 
sobre la autorización de licencia sin 1---+--+----.i 

goce de sueldo 

ecibe acuse e integra al expediente 
perso al del solicitante los 

documentos relacionados al trámite 
de origen 

Recibe copia de conocimien o y 
remite acuse 

• 
��CM' 

Guadal ajara 

� 
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Administra
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ción 

'IJ • lnnovacion

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 Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Archivo y control de documentos 

Recepción de documentos 

CGAIG-REH U-P-02-24 

Junio 2023 

Adriana Elizabeth Díaz Serna 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable d 
área que Revis 

o 
� .. 

Guadalajara 
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n t Admlnistr. _ción
W • lnnovacaon

Recepción de documentos 

rea de archivo y control de documentos Áreas de la Dirección de RH 

Recibe y agrupa 
semana mente i ormación Ml---+-------l 

documental 

Revisa y dasifica de acuerdo 
al orden al abético 

OMde docume ació y 
asigna a responsable del 

área para su oo ejo 

Integra informació 
documental en expediente de 

cada perso a servidora 
pública 

Resguarda de manera ísica. 
registra de forma digi al y

adminis ra archivo 

Envían informació 
documental 

�) 
�­

Guadalajar. 

� 
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n t Administr:a_ción
'iíJ e lnnovac:1on

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 Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Archivo y control de documentos 

Prestamo de expedientes 

CGAIG-REHU-P-02-25 

Junio 2023 

Adriana Elizabeth Díaz Serna 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

__,., .. 

Guadalajara 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsab 
área que R 
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• Administr c:ión
e lnnov ción

Préstamo de expedientes 
Área de archivo y control de documentos Áreas de la Dirección de RH 

Captura en base de da os y �----+-----1 
elabora vale de préstamo 

Realizan soticitud de 
expediente por oficio o de 

manera verbal 

¿La información 
soticitada fue 

encontrada en la 
Dirección de RH? 

Realiza búsqueda 
documental 

Si 

No 

Se reali2a la búsqueda física 
o electrónica de las hojas de 

control 

¿Se localizó la 
información en 
las hojas de 

control? 

Si 

Se da respuesta negativa de 
manera verbal o por olido 

según sea el caso 

Se solicita expediente por 
olido al área de Archivo 

Municipal 

Entrega expediente 
solicitado, acompañada del 

vale de préstamo 

Resouarda vale de prés amo 
rmado y registra en base de 

datos para su debido control 

Tiempo de 
préstamo según 

sea al caso 

Recibe y revisa expediente 
prestado y se entrega 

contrarecibo del vale de 
préstamo 

Se integra expediente al 
espacio físico resguardado 

El expediente 
se encuen ra en 
la Dirección de 

R.H. 
St 

Integra expedlen e al área de 
activos o baja según sea el 

caso 

Se envía expediente a través 
de oficio al área de Archivo 

Municipal 

�} 
--.,.,. 

Guadalajara 

'-J 
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n t Administración

W
e Innovación 

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: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Archivo y control de documentos 

Gestión y entrega de copia certificada de baja 
laboral 

CGAIG-REHU-P-02-26 

Junio 2023 

Adriana Elizabeth Díaz Serna 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 

C?: _ ____,,

61 
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Gestión y entrega de copia certificada de baja laboral 

Gestión y entrega de copia certificada de baja laboral 

Área de archivo y control de documentos 

sica o a 

Registra de forma e ectró ica sorcit\Jd y 
se rea ,za la búsqueda en expedientes 

del movimiento de baja laboral 

¿La información 
solicitada fue 

encontrada en la 
Dirección de RH? 

Si 

Se solicila expedie e por oficio al área 
de Archivo unicipal 

Se imprime copia del movimiento de 
baja laboral 

Se solicita la certificación al área de 
administración y control de personal, y 

por medio de oficio al área de 
contabHidad de Tesorería 

Recibe y cap ura en base de da os el 
movimien o de baja laboral certificado. 

Elabora oficio de entrega al solicitante 
con la firma de la Dirección de Recursos 

umanos 

Localiza al solicitante vía telefónica y se 
le asigna cita para entrega de 
movimiento de baja certificada 

Se solicita acuda a la cita con 
iden cación o clal vigente y en caso de 

represen ante legal, se solicita carta 
poder e ide · JCación oficial vigente 

Entrega movimiento de baja laboral 
certificada. y se resguarda acuse de 

�) 
-.. 

Guadalajara 

� 
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n t Administr�.
ción

\IJ • lnnovacion 

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: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Desempeño y capacitación 

Detección de necesidades de capacitación 

CGAI G-REH U-P-02-27 

Junio 2023 

Paola Patricia López Cabral 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023

Got,iofflod, 
Cuadalajara 

Persona que 
Elaboró:

� 

Responsable del \\�
. -área que Revisó: 

� 

� 

Titular del área que Autoriza: 

/ 
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n t Administración

'AJ e Innovación 

Detección de necesidades de capacitación 

Detecc ión de necesidades de capacitación 
Área de desempeño y capacitación Coordinaciones y áreas del unicipio 

Genera erramienta o formulario 
de diagnóstico con pregun as 
puntuales, acompañado de 

ormato de res tados 

Dirección de Recursos 
Humanos, rem e a través de 

correo e ectrónico circular sobre 
la necesidad de generar Plan de 

Capacitació Anual 

o · ca a través de correo
electrónico a enlaces de

Coordinaciones y áreas del 
Municipio, solicitando la 
respuesta al formulario 

1-----+----�ºª respuesta a formulario en
el plazo establecido 

10 días 
habiles 

Agrupa y analiza resultados del ""'l----+--------1
Envía por correo electrónico 

- confirmación de ormulario 

Detecta temas prioritarios con 
base e el formato de resultados 

y genera 
Plan de Capacitación Anual 

cumplimie o de la actividad 

-... ... 

Guadalajara 

'-../ 
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n t Administr�ión
W, e lnnovaclon

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 que Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Desempeño y capacitación 

Elaboración del plan de capacitación 

CGAIG-REHU-P-02-28 

Junio 2023 

Paola Patricia López Cabral 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

(� 
Goboomodo 

Guadalajara 
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n t Administración

W 
elnnov clón

Elaboración del plan de capacitación 

Elaboración del plan de capacitación 

Área de desempeño y capacitación 

Detecta emas prioritarios con base 
en el fonna o de resu ados del la 

de ecáón de necesidades de 
capacitación 

Elabora plan de capacitación 
agrupando los temas más relevan es 

Diferencia el tipo de capacitación en 
interna y externa 

o 

Si 

¿La 
capacitación es 

exte a? 

Revisa presupues o asignado 

Realiza co ización de cursos 

Rem· e expediente a la Dirección de 
Recursos Humanos para proceso de 

compra 

Ajustar y priorizar la capacitación de 
acuerdo al Plan :.1unicipal de 

Desarrollo y Gobemanza 

Genera calendarización de cursos 
de forma conciliada con las 
dependencias solicitantes, 

estableciendo fecha, hora y lugar de 
aplicación 

Comunica al equipo de trabajo la 
co irmación del curso para la 

aplicación de logística 

Coordinaciones y áreas del Municipio 

Recibe a ravés de correo electrónico 
calendarización y olorga la 

confirmación respecto a las fechas y
lugar de aplicación 

e 
��<» 

Guadalajara 

"-./ 
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n t Administración

W
elnnov ción 

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: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Desempeño y capacitación 

lmpartición de cursos de capacitación 

CGAIG-REHU-P-02-29 

Junio 2023 

Paola Patricia López Cabral 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

,� 
�dt" 

C.uadalajara 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023

Persona que 
Elaboró:

-�

Titular del área que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

67 



lmpartición de cursos de capacitación 

R · e con oca oria de curso al 
área soi · da 

Ejecuta logí ·ca de evento y 
re i a a pectos 1sicos y técnicos 

del ugar 

gi tra a is encía de los 
parti ·pan e al curso 

Aplica ·orrnato de eva uació del 
curso 

Oa seguimie to a lo a pecios 
de mejora 

Cap ura en base de datos li a 
de asi encía 

Tie po i de I ido 
según sea el tipo de 

curso 

Entrega constancias de curso 

�d• 

Guadalajara 

\,,J 
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r:J t Administra_ción

W 
e lnnovacion

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: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Desempeño y capacitación 

Descuento en Instituciones Educativas 

CGAIG-REHU-P-02-30 

Junio 2023 

Paola Patricia López Cabral 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023

Persona que 
Elaboró:

-�

Responsable del 

� 
área que Revisó: 

k:-a=::__,,,-::;;;; __ 
==---­

-
,¿:

���
----

Titular del área que Autoriza: (_ 

y___, 

69 
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r:J • Administración'IJ • Innovación 

Área de desempeño y capacitación 

Solicita información a la 
Dirección de Educación 

sobre los convenios o cartas 
de colaboración, descuen os 

y becas de inslitucion es 
educativas 

Em( listado de convenios o 
cartas de colaboración, 
descuentos y becas de 

instituciones educativas, para 
su difusión al interior del 

Municipio 

Recibe información 

ecibe oficio con información 
del interesado y remite oficio 

dirigido a la Universidad o 
Institución Educativa 

solicitando la ejecución del 
descue o o beca a favor del 

solicitante 

Descuento en Instituciones educativas 

Coordinaciones y áreas del Municipio 

Recibe listado, y socializa 
entre el personal de su 

dependencia 

¿Existe 
interés de 

algun 
servidor 
público? 

Si 

In orma sobre la falta de 
interés los trabajadores 

Remite oficio con la 
información del interesado 

Entrega oficio a interesado y 1----1-------­

resguarda acuse 

-... ... 

Guadalajara 

� 

Persona servidora pública interesada 

Recoge oficio y lo lleva a la 
Universidad o lnslitución 

Educativa para conünuar su 
trámite 
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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: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Desempeño y capacitación 

Servicio Social y Prácticas Profesionales 

CGAIG-REHU-P-02-31 

Junio 2023 

Paola Patricia López Cabral 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

• 
��d. 

Guadalajara 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023

Persona que 
Elaboró:

� 

Titular del área que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Servicio Social y Prácticas Profesionales 1-2 1 CGAIG-REHU-P-02-31

Servicio Social y Prácticas Profesionales 
Area de desempe1io y capacitación Coordinaciones y áreas del Mu111cipio Institución educativa Prestador 

Q 
Informa a trave:; de circular a las 

dependencias la ofena ae servicio 
social, prácticas profesionales en el 

MunIcIp10 

t 
Env1a mcuiar a traves de correo 

tH Reciben rncular, formato acon'oañado del formato SS01 

¡ 

Revisa " araI12a perfiles académicos} 
En caso de mostrar interés remiten 
formato SS01 debidamente llenado •, turnos de los prestadores firmado y llenado 

¡ 
Elabora programa para las 
,nst,tuc1ones académicas 

l 
Rea iza dIfusIon de las plazas de Recibe listado de plazas de servicio servic,o social y,o prácticas 

J 
social ylo práchcas profesionales profesIona1es 

� 

Difunde plazas al interior de su 

r� 
So1tcIta oest1on ae seMc1os so.:•al o 

práét1cas profesionales a la 1nst1tuc1on Inst1tuc1on educativa 

.., 
Recibe orIc10 de presentacIon y abre Emrega oficio ae oresemac on e,ped1ente con 1nformac1ón basIca 

ctel pre,:aoor acompañado de la deb1dame ,te firmada 1 sellada oor ? 
carta compromiso !nsHtucion educattva

t 

Asigna are a y lugar ae actI 1daoes 
con base en su perfil prcfes1ona1 

,1, 
Elabora y entrega oflcI0 de 

aceptac1on dmg1do a la inshruc1ón 
educatva informado el area y 

ac:1v,dades a aesempeñar 

ó 
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Servicio Social y Prácticas Profesionales 2-2

Servicio Social y Prácticas Profesionales 
1 CGAIG-REHU-P-02-31

Área de desempe110 y capacitación Coordinaciones y áreas del Municipio Institución eelucauva Prestador 

0 
T 

Elabora y entrega oficio de 
as gnac1on ding1cfo al ,rular del área 

o dependencia asignada

Reg1s.ra en base de datos 
1r'onnac1ón del exped1eme del 

prestador de servicio social prac cas 
profesionales 

/ 

• 
,nfom1a a las coord1nac1ones y áreas 
del Mu111c1p10 sobre la as1gnac1on de 
algun pres1ador de serv1c10 sooal o 

práctica profesional 

( 
E,hona a los enlaces a continuar 

t con el cor.trol de la, actividades de 
los prestadores 

t 

r
Ree<be mensualmente formato 
SS02 debidamente sellado y 

formado 

1 

Registra en base de datos e integra 

1
Recibe al pres,ador de serv1c1os 

social o práwca profesional 

i 
►[ Contabil!Za las horas cumplidas por 

pane del prestador 

¿Colmm"'\� 
las oras del 

X serv1c10 o 
prácticas 

profesionales� No 

S1 

r Informa mensualmente a 
l tra és del formato SS02 l 

Remne oficio de termino ·nformac1ón documental en el �- debidamente firmado y sellado r<I 
e.•.ped1ente del prestador 

1 Elabora y entrega ai prestado oficio 
1 de l1berac1ón de servicio o prácticas 
1 profesionales dmg1do a la inst uCión 

educativa 

i 

( 
n:egra acuse del ofic10 de l1berac1ón

l al e,.ped1ente y resguarda 
debidamente 

ó 
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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: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró: -J;!fli{ 

� f ___ =

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Desempeño y capacitación 

�� 
� de 

Guadalajara 

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

CGAIG-REHU-P-02-32 

Junio 2023 

Paola Patricia López Cabral 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 

� área que Revisó: 

� 

� 

Titular del área que Autoriza: C) _ ..---'
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Convenio con 
de realización 

Profesionales 

Instituciones 
Servicio 

Educativas 
Social y 

para la 
Prácticas 

CGAIG-REHU-P-02-32 

Convenio con Instituciones Educativas para la realización de Servicio Social y Prácticas Profesionales 
Área de desempeño y capacitación Sindicatura 

Solicita por oficio al área de 
Sindicatura el fonnato del 

convenio Vigente 
Recibe y analiza solicitud 

5dias 
habites 

Remite fonnato de convenio Recibe y revisa contenido del
,.__

_+-_ _, vigente de fonna física y fonnato de convenio digital 

Institución educativa 

Remite a través de correo 
electrónico el fonnato de 

convenio a las insl:íluciones f---+--------------+---+1 Reciben formato e In egra la 

educativas para su infonnación solicitada 
renovación 

Recibe y revisa información i+--+--------------+-----i 

¿ Cumple 
con lo 

solicitado? 

Si 

Remite observaciones 

Imprime formato e 
información solicitada y los 
inlegra en un expediente 

Remite expediente 
acompañado de oficio 

Recile observaciones 

Recibe formato de convento 
recaba firma del titular de la 

Dirección de Recursos 
Humanos y la institución 

educativa 

Remite lormato de convenio 
con las firmas completas 

Integra y resguarda formato 
de convenio 

Recibe fonnato y
documentación de las 

instituciones educatiVas 

¿Cumple 
con tos 

requisitos 
legales? 

Si 

Remite observaciones 

Remite formato de convenio 
debidamente firmado y 

cotejado 

Pasa firma del titular de 
Sindicatura y remite por 

oficio forma o de convenio 

10 días 
hábiles 

Remite formato requisttado a 
través de C01Teo electrónico 

con visto bueno de sus 
autoñdades y anexa 

documentación solicitada 

-·

C.uadalajara 

\,,.,,,/ 
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""""""""' 
Cuadalajara 

¡. • , , �c::•-·;f�"::�c ,�,,.�:�;•.i'�,-:rw1<•".���.�;.,-. --�--�-",.-;c-:'c:·.;;C;:'·_-::::,i;,,._.,f1';. ·>·,· •' ;1,:,.,< .,,v:.- -./ · · : · · .... , ··: , .. · -: .·;-.. , --:ldent1f1cac1on:-
..,. 
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Coordinación o Coordinación General de Administración 
Dependencia: e Innovación Gubernamental 

Dirección: Recursos Humanos 

Área: Desempeño y capacitación

Procedimiento: Credencialización de personas servidoras públicas 

Código de procedimiento: CGAIG-REHU-P-02-33 

Fecha de Elaboración: Junio 2023 

Persona que Elaboró: Paola Patricia López Cabral 

Responsable del área que 
Revisó: Roberto Hernández Cisneros 

Titular del área que 
Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que Responsable del 
Elaboró: -=:::s/� área que Revisó: 

� -
Titular del área que Autoriza: 

C)�
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w e Innovación 

Credencialización de personas servidoras públicas 

Credencialización de personas servidoras públicas 

Área de desempeño y capacitación 

¿Es personal 
de nuevo 
ingreso? 

Soficita diseño a la 
Coordinación de Análisis 

estra égico y comunicación 

o · ica a odas las áreas del
Municipio las fechas en las

cuales se programa la 
credencialización, dando 

prioridad a las áreas 
opera · as o de atenció 
directa a la ciudadanía 

Recibe a personal del 
Municipio en el módulo de 

credencializació 

Si 

Solicita la entrega de 
credencial anterior y verifica 
informació personal e base 

deda os 

Toma fotografía deJ personal 
y captura información 

personal en base de dalos 

Solicita la firma de la 
credencial 

Solicita a servidor publico la 
firma de carta responsiVa 

para el adecuado uso de la 
credencial 

Imprime y en reoa 
credencial 

Registra en base de de datos 
número de credenciales 

expedidas 

Coordinaciones y áreas del Municipio 

Confirman de enterados y 
solicitan a personal que 

acudan en la fecha y hora 
solicitados 

o 
-.. .. 

Guadalajara 

-......,¡ 
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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: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Desempeño y capacitación 

Reposición de credencial 

CGAIG-REHU-P-02-34 

Junio 2023 

Paola Patricia López Cabral 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

e 
�M 

Guadalajara 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que 
Elaboró: �= -= �

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 

C: 
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Reposición de credencial 

Reposición de credencial 

Área de desempeño y capacitación 

Solicita la causa de la 
reposición 

CGAIG-REHU-P-02-34 

Persona servidora pública 

SohcIta de orma presenc1al 
la reposición de la 

credencial 

Entrega crede cial o en caso 
de extra 10 hace la e trega 

'------------+--------'..ide la denu c,a realizada a e 
las au oridades estatales 

competentes 

denilca y venfica et causal 

Cambio de da os 
E ravío 

Deterioro 

Sohata a servidor públtco la 
firma de carta responsiva 

para el adecuado uso de la 
credencial 

Imprime y e rega 
credencial 

Reg1s ra en base de de da os 
ú ero de crede ciales 

expedidas 
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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: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Desempeño y capacitación 

Visto bueno de capacitación con costo 

CGAIG-REHU-P-02-35 

Junio 2023 

Paola Patricia López Cabral 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

o 
�(MI 

C.uadalajara 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023

Persona que 
Elaboró: 

--�

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 

� � 
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Visto bueno de capacitación con costo 

Visto bueno de capacitación con costo 
Área de desempeño y capacitación Coordinaciones y áreas del Municipio Dirección de Recursos Humanos 

Envía formato FJC002 
Solicita a través de correo 

..---+---- electrónico formato Vigente 
para compra de capacitación 

Recibe formato y reúne la 
información solicilada 

Remite formato debidame e 
requisitado, acompañado deRecibe Y analiza información ---+-----1 ta información documen al

¿Es correcta 
la Si 

Realiza observaciones al 
forma o y/o a documen os 

anexos 

Firma y sella el formato y 
valida la información an a 

adicional 

Remite a ta Dirección de 
Recursos Humanos para 

visto bueno 
t----+----------------+---.-i Recibe y analiza formato y

documentos anexos 

Registra en base de da os 

Remite a través de oficio el 
formato firmado y validado al 

área solicitante 

olifica a la itutaridad de ta 
Coordinación General de 

Administración e Innovación 
Gubernamental 

Firma y sena el formato y 
valida la documentación 

anexa 

81 
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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: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Desempeño y capacitación 

Integración y sesiones del Comité PAESPAR 

CGAIG-REHU-P-02-36 

Junio 2023 

Paola Patricia López Cabral 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

82 
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001m 111-:111t:j c:m liU!fID 
Integración y sesiones del Comité PAESPAR 

Dirección de Recursos humanos 

o 
Remite S0l:CltUd o 
not1f1cac1ón para: !a 

designac,on del suplente 
J vocal 

Rec,oe ctocumentac,on y 
real!Za ficha tecnica con la 

1nformac1ón de mayor 
relevancia 

Entrega mformac,on 
documental a Secretano 
T acnico acompañado de 

propuesta de fecna para la 
onmera sesión de trabaJO 

Preside reunion de trabaJo y 
cumple con et orden del d1a 
aprobado con base en las 

ct1soos1c10nes admm1strativa;; 
de! f1deicom1so 

,¡, 

Desanoga I0E puntos de! 

l orden y concluye reunión 

.J, 

r[ Solicita la elaborac1on del 
acta cte 1a reumon de traba Jo j 

Revisa, analiza contenido j 

'""' ·� 
No 

oo�er
v

aciones
"' 

X 
s, 

y Remite comenta.nos 

Otorga v,sto bueno i 

}--

recolewon de f,rmas de los 
as1sten1es ; la reun1on del 

Comité 
1 

Recibe acta e instrucciones 
archiva y resguarda 

J 

ó 

Integración y sesiones del Comité PAE SPAR 
Integrantes del comité 

Analiza so11crrud o 
not1f1cac1ón y reune 

informacion 

�

3 d'as 
hab11es 

Remite of1c10 con ios 
nombres del titular, 

suplente acompañado de 
1nrormac1on documenta! 

reouenda 

'" 

1 CGAI G-REH U-P-02-36 

Secretario tecnico externo 

(Rec,te 1nformac,on y a
n

ende
l 

1 
propuesta de fecha para la 
pronrna ses1on de traoaJO 

,L 
Env1a con,:ocatona I ord�n 
del d·a a traves de correo 

e!ectronico a !os integrantes 
del comité rea!tzando ias 

confirrnac1ones recesar1as 

E!aoora acta de reunicn 
!raba;o e mstrucc¡ones para 

VIS�O buenc 

1 

�ecaba la f,r,,,a en el arn, d�l 
los &s1•;tentes a la reun;cn 1 
'irma de los vocales titulares 

en 'as 1nstrucc:ones 
----¡-

Entrega ,nstrucc,ones l 
debidamente firmadas a! 

f1duc1ano 

----¡-

Entrega acta y acuse de l 
1n:trucc1ones deb1damer:e 

firmadas ., selladas 

83 



n t Administr�ción 
• • Innovación 

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: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Desempeño y capacitación 

Servicio Civil de Carrera 

CGAIG-REHU-P-02-37 

Junio 2023 

Paola Patricia López Cabral 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

"°"'"""'"" 

Guadalajara 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023

Persona que 
Elaboró:

� 

Titular del área que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

/ 
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Área de desempeño y capacitación 

Elabora oficio solicitando la planlila 
de personal del Municipio a la 

Dirección de Recursos Humanos 

Recibe y analiza plantilla de 
personal del Municipio 

Identifica plazas que puedan 
participar en el proceso de Servicio 

Civil de carrera 

Planea vis· as para el De nado de los 
formatos R.U.S.C.C 

Servicio Civil de Carrera 

Coordinaciones y áreas del Municipio 

Analiza formato y lo remite de Explica a dependencias a detalle el 1---+---+1 debidamente requisitado a través dellenado del forma o oficio 

Recibe formatos reqlisitados y 
captura en base de datos 

Realiza reuniones con jefes de áreas 
para iden · icar emas o necesidades 

de capacíladón 

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

puesto laboral 

Establece acuerdo de colaboración 
con instituciones 

Elabora presupuesto de la 
capacitación en la partida 

correspondiente 

Determina los temas específicos del 
curso o d�lomado 

Rearza proceso de difusión al 
interior del municipio 

• 
�. 

Guadalajara 

'-../ 

Dirección de RH 
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Servicio Civil de Carrera 

Área de desempeño y capacitación Coordinaciones y áreas del Municipi o 

Env · información a los enlaces 
administrativos de las áreas y 
coordinaciones del municipios 

Agrupa información de las personas 
servidoras públicas de acuerdo con 

el número de personas que 
articiparan en el curso o dplomado 

Reabe oficio con listado de las 
personas servidoras pub cas 
candidatas a tomar el curso o 

diplomado 

MaliZa y de ermina con base a l  
perfil y las necesidades laborales, el 

número de candidatos elegidos a 
tomar el curso o diplomado 

Informa vía oficio sobre las personas 
servidoras publicas aceptadas para 1----+--....i 

tomar el curso o diplomado 

Recaban firmas de autorización e 
integra carpetas y listas por grupo 

Establecen propuesta de norma 
disciptinara que favorezcan la 
participación de las personas 

servidoras púb cas 

Reatiza visitas alea orlas a las 
instituciones educativas para 

verificar la reaiZación del curso o 
diplomado, así como la asistencia de 

las personas servidoras públicas 

Genera los reportes de seguiniento 
tanto del curso o diplomado así 

como del desempeño de tas 
personas servidoras públicas 

ecibe por parte de las instituciones 
académicas. listado de tas personas 

servidoras públicas que hayan 
aprobado el curso o d�lornado 

Registra en el padrón SCC la 
información así corno en cada 

expediente personal 

Se entreoa constancias a tas 
personas servidoras púbicas 

Se informa a la CGAIG del listado 
r11a1 

Recibe información e iníorma a las 
personas servidoras públicas 

Dirección de RH 

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

nombramiento 

• 
---- . 

Guadalajara 

'-,/ 
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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: 

Firmas: 

Persona que 
Elaboró

�------

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Desempeño y capacitación 

Programa al Esfuerzo Escolar 

CGAIG-REHU-P-02-38 

Junio 2023 

Paola Patricia López Cabral 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023

Responsable del 
área que Revisó: 
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Programa al Esfuerzo Escolar 

Área ele desernperfo y capacitación 

o 
Elabora propuesta de 

presupues o 

't' 

Analiza y remite 
presupuesto 

ElabOra reglas de operación 
del programa con base al � 
presupuesto asignado 

� 

Rem1 e reglas para su debida 
aprobac1on y publicac1ó 

Recibe reglas de operación 
debidamente firmadas 

� 

Al érmmo del 
calendario 

escolar de la 
SEP 

Realiza d1fus1ón de ta 
convocatona a través de 
rned1os de comun1cac1ón 

interna 
... 

Establece penodo y area de 
registro de las personas 

servidoras públicas 
interesadas 

ó 

( l_lt=.Ltl r. 111 r: �drn liU!fID 
1-2

Programa al esfuerzo escolar 

Tesorería 

1 
CGAIG-REHU-P-02-38

Cabildo 

Analiza y en su caso apru'?ba� el presupuesto de! pronrro
año mrred1ato 

Pone a cons1derac1on ,u 
anál1s1s , aprobac1or 
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Admsmstración 

e lnnovacion 

11 J fs l t I Ir. 111 r;; 1 Cirn lrtI!fID 
Programa al Esfuerzo Escolar 2-2

Programa al esfuerzo escolar 
Área de desempeño y ca1Jacítacíón Tesoreria 

0 
y 

Rec:be documentac10 y

registra 

,¡, 

Realiza ana1ts1s de los 
requ1s1tos con base en la 

convoca tona 

• E ,eg,slco ,::$> S1 cumple con los 
requ1s1tos de la X 
con,oca· oria? 

No 

1 forma de manera verbal la 
-

negativa del trámite 

Asigna folio. genera 
exped1en e e integra 

•<1-1nformac1ón en base de 
datos 

� 
Analiza y envía a través de la Recibe t;)ase de datos. ;· 

dirección de R base de 
:e 

realiza las ges iones 
datos con los registros necesanas para el depósito 

aprobados del est'mulo económico 

�otIfica a las personas 
servidoras públicas el 
depósito del es.t1mu10 

economIco de los 
bene ic1ar1os 

� 
i€1abora informe detallado del 

proced1m1ento de gestión y 
ertrega del estimulo 

económico a los 
beneñc1anos acompañado 

de evIdenc1as documentales 

\.. 
de esta ac1Jv1dad 

� 

Envía 1níorme a la Secretana 
General del mun1c1pI0 

6 

1 CGAIG-REHU-P-02-38

Cabildo 
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t Administración
-- e Innovación 

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: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Elaboración de hojas de servicio o inexistencia 

CGAIG-REHU-P-02-39 

Junio 2023 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

• 
---� et. 

Guadalajara 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: e� _ ____..;
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Elaboración de hojas de servicio o inexistencia 

Elaboración de hojas de servicio o inexistencia 
Prestaciones Laborales 

Recibe solicitud 
verbal o por escrito 

por parte del 
eresado 

No ¿El interesado 
esta activo en 
el Municipio? 

evisa en plataforma 
hard b número de 

empleado para 
identificar la 
in ormación 

co emplada en la 
so li · ud 

Se captura y firma 
solicitud con da os 

del solicitante 

Cap ura en base de 
datos solicitudes de 
hojas de servicio por 

gestionar 

Solicita a través de 
correo electrónico el 

expediente del t-----+--' 
interesado 

Recibe expediente y 1+----+--' 
revisa documen ación 

para acreditar el 
tiempo laboral 

Expide hoja de 
servicio o hoja de 

inexistencia según el 
caso 

Entrega a solicitante 

Archivo de la Dirección de RH 

Si 

Recibe y analiza 
solicitud 

¿El interesado 
esta activo en 
el Municipio? 

Solicita expediente al 
área de Archivo 

Municipal 

Busca e Identifica 
expediente 

Archivo Municipal 

¿Exis e 

Recibe y analiza 
solicitud 

expediente o Si 
docume o 

del 
solicitan e? 

Informa al área 
solicitante 

Entrega expediente al Remite expediente al
área solicitante 

14---1----1------1 área solicitan e

Informa sobre la 
inexis encia al área 

solicitante 

(& 
�. 

Guadalajara 

� 
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Administración

w e Innovación

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 que Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Trámite para pago de seguro de vida 

CGAIG-REHU-P-02-40 

Junio 2023 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

92 

,& 
�et. 
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Administración

w e Innovación

IJr; l•lr.111r;l C!m LrU!Í@ 
Trámite para pago de seguro de vida 1 CGAI G-REH U-P-02-40

Trámite para pago de seguro de vida 

Prestaciones laborales Archivo de la Dirección de RH 

o 
Recibe al beneficiario del 

seguro de vida 

Solicita al área de archivo de 
la Dirección Carta post 

Recibe'> analiza sollc1tud 
mortem y copia de baJa del 

servidor público 

* 
Con 1rma la coi c1de cía del 

Real1Za busqueda y e :rega 
beneficiario con carta post � 

docurnentacion 
mortem 

... 

Proporciona al solicitante 
formato de solicitud de 
reclamación del se-guro 

... 

Solicita docurnentac1on 
personal del servidor público 

iinado para trám1 e del 
seguro 

� 

1empo 
requerido para 

Juntar la 

+ 
documentación 

Recibe y revisa 
documentación 

... 

Rem1 e documentación a la 
aseguradora 

Recibe a ra és de correo 
Recibe e integra en 

elec róni o copia de recibo 
de ransferenc1a reattzado a 

expediente copia de 

favor del beneficiario por 
lrans·erenc1a realizada por la 

pa e de la aseguradora 
aseguradora 

\,. 

ó 
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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: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Cálculo de liquidez 

CGAIG-REHU-P-02-41 

Junio 2023 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

o 
� ..

Guadalajara 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

94 



Cálculo de liquidez 

Prestaciones Laborales Dirección de RH 

'\ 

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

comercia es para la pedición de cartas de 
cálculos de liquidez de servidores púbrcos 

Realiza cálculo de liquidez 

.¡. 

Revisa contenido y pasa a firma del · ular � Revisa contenido y firma de conformidad
de la Jefatura de Pres acio es Laborales 

, 

Reg·stra en base de datos y notifica a 
represe tante de la casa comercial para su 

recolección 

.¡. 

Entrega cálculo de liquidez firmado a 
representante de casa comercial 

ó 

�� 
�de 

Guadalajara 

� 
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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: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Apoyo a guarderías 

CGAIG-REHU-P-02-42 

Junio 2023 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que AutorizaC" ,.,.C.- • :.__...,

,� 
�. 

Cuadalajara 
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n t Administración

W 
e Innovación

Apoyo a guardería 

Recibe a servidor púb · co y entrega ormato 
de so idtud de apoyo a gua derías 

Recibe sonc· d debidamente I enada, 
aco pañada de la documentación para la 

gestión del trárn· e 

Da de alta la i ormación del soli · ante en 
la pla a orma hardweb 

El área de si temas rear a la 1alidació de 
la solicitud 

Archi a y resguarda la solicitud y 
documen ció en bitácora de solicitudes 

97 

,�) 
�de 

Cuadalajara 
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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: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Carta patronal 

CGAIG-REHU-P-02-43 

Junio 2023 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

98 
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w e lnnovacion

[fflmre m . - 00!1l!.l 1 
Carta patronal CGAIG-REHU-P-02-43 

Carta patronal 

Prestaciones Laborales Dirección de R.H. 

Q 
Recibe s011c1tud 

a pet1c1ón de la perso a servidora 
pública o familiar 

i 
Revisa en base de datos 1nforr,ación 
laboral y de dom1c11to de la persona 

servidora publica 

�\, 
"Forf!la parte 

No de la planlllla 
laboral 

vigente del 
Mun1c1p10? 

Se elabora carta patronal con 
base al formato 1geme 

Recaba firma de la Dirección de Recibe y analiza 1nformac1ón de 
ecursos umanos la cana patronal 

Recibe ca ,a firmada 

... 

Entrega carta pa ronal ongmal at 
solicitante y sohci a firma de 

acuse 

'i' 

Resguarda y archiva acuse � 

1ie le 1 orma de manera verbal la 

� 
nega 1va al no estar e activo 

como parte de la plantilla laboral 
vigente 

6 
99 



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 que Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Certificación de vigencia IMSS 

CGAIG-REHU-P-02-44 

Junio 2023 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

é 
--:-- de 

Guad•lajara 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 
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n t Administr ción
'-iíJ e Innovación

Certi 1cación de vigencia fMSS 

Recibe solicitud 
a pe ·ció de la persona servidora púb ·ca o 

fami ·ar 

R isa en céd la de determi ación e 
cuo as de seguro especiales I SS la 

información de la persona servidora púb ica 

o ¿Forma parte 
de la plant

i

Jla 
taboral vigente 
del u icipio? 

Se e ae informació de la céd ta, se 
fotocopia y certifica por el reverso 

Anal" a informació y pa a a rma del área 
de Prestaciones Laborales 

En ega docume o ce · icado 

Se le informa de manera verbal la ne a · a, 
al no estar en activo como parte de la 

plantilla laboral vigente 

101 



• Administración-...-
Innovación 

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 General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Bajas IMSS 

CGAIG-REHU-P-02-45 

Junio 2023 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

&tt. J�J!))
_,,..,. 

C.uadalajara 

Titular del área que Autoriza:ª�
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n t Administr ción

W 
e Innovación

Bajas IMSS 

Prestaciones Laborales 

Genera bitácora de movimie os de forma 
quincenal del sistema de nómina 

Se revisa e ide tífica movimientos para dar 
de baja en IMSS 

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

desde su empresa) y envía información 

Imprime y resguarda listado de movimientos 
realizados en la plataforma web 

24 horas 

Revisa archivo de confirmación de 
movimientos de la plataforma web IDSE 

¿Se aplicaron 
exitosamente 

los 
movimien os? 

No 

Si 

lden ifica información y subsana errores 

Descarga de la plataforma web IDSE los 
movimientos exitosos 

Revisa e importa información en la 
plataforma web SUA (Sistema único de 

autodeterminación) 

Registra y resguarda listado de movimientos 
exitosos 

103 

,oi, 
�­

C.uadalajara 
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t Administración 
• Innovación

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 que Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Altas y reingresos IMSS 

CGAIG-REHU-P-02-46 

Junio 2023 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

104 



Altas y reingresos IMSS 

Prestaciones Laborales 

Genera bitácora de movimientos de orma 
quincenal del sistema de nómina 

Se reVisa e identifica movimientos para dar 
de a a en IMSS 

Calcula salario diario integrado de acuerdo 
a la percepción del puesto 

Cap ura y envía información de las 
personas en la plataforma web IOSE (IMSS 

desde su empresa) y envía información 

Imprime y resguarda listado de moVimientos 
realizados en la plataforma web 

24 horas 

ReVisa archivo de confirmación de 
movimientos de la plataforma web IOSE 

¿Se apficaron 
exitosamente 

los 
movimientos? 

Si 

Identifica información y subsana errores 

Descarga de la plataforma web IOSE los 
movimientos exitosos 

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

autodeterminación) 

Registra y resguarda listado de movimientos 
exitosos 

�i, 
__ ..... 

C.uadalajara 

� 
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t Administración_,._ lnnov clón 

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 que Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Modificación de salario bimestral 

CGAIG-REH U-P-02-4 7 

Junio 2023 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

-.. .. 

Guadalajara 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

106 



t Administración 
• Innovación

Modificación de salaño bimestral 

Prestaciones Lallorales 

RealiZa calctllo bimestral con base en las 
percepciones fiJas y variables de la nómina 

Babora archivo de acumulados mensua es 
y acumulado de bimestre del personal que 

laboró en el periodo 

Genera cédula de autodeterminación del 
SUA (Sistema único de autodeterminación) 

Solicita archivo digital de la nomina del 
personal vigente 

Recibe información de la plantilla laboral 
vigente y realiza cálculo del salario d. ario 

integrado 

Revisa número de afiliación al IMSS 

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

envía información 

Imprime y resguarda istado de movimientos 
realizados en la plataforma web 

24 horas 

Revisa archivo de confirmación de 
movimientos de la plataforma web IDSE 

<,Se apUcaron 
exitosamente 

los 
movimientos? 

Si 

Identifica información y subsana errores 

Elabora archivo para la actua112aci6n del 
nuevo salario del empleado en la plataforma 

SUA 

Imprime y resguarda listado de movimientos 
exitosos 

Movimientos de personal 

Recibe solicitud, genera y envía plantilla 
laboral vigente 

3�) 
_,., .. 

Cuadalajara 

""-,/ 
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n t Administra_ción

W 
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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: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Suplencias Cruz Verde 

CGAIG-REHU-P-02-48 

Junio 2023 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

�� 
�cw 

Guadalajara 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: L"� ____., 
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Reci>e a través de C01Teo 
electrónico base de datos del 

personal suplente que tramilo horas 
en el periodo quincenal, por parte de 
cada una de las unidades médicas 

municipales 

Revisa y descarga información sobre 
el número de personas y horas de 

trabajo 

Desglosa información por unidad 
médica 

5dias 
hábiles 

Recibe formato físico de suplencias 
y los compara con el número de 

tolos electrónicos 

Acusa de recibido en cada uno de 
los formatos lísicos de suplencias de 

todas las unidades médicas 
municipales 

RealiZa revisión de cada tarjeta de 
Checado con el folio de la suplenaa 

labora arehlvo electrónico en excel, 
con la captura de la información de 

cada suplencia, informando el 
número de horas a pagar por cada 

persona 

r 

Suplencias Cruz Verde 

Dirección de RH Área de sistemas de RH Tesorería 

109 

-do 

Guadalajara 
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Administración 

lnnov ción 

Prestaciones Laborales 

Envía archivo electrónico para la 
generación de la pre-nómina 

Recibe y analiZa la pre-nomina 

¿La 
información 

es 
correcta? 

Si 

Identifica y subsana errores 

Genera archivo electrónico de 
dispersión 

Imprime archivo, carátula hardware y 
pasa a firma de dirección 

Recibe documentaoón y envía a 
Tesorería 

Suplencias Cruz Verde 
Dirección de RH 

Recibe y analiZa documentación y 
firma de conformidad 

Área de sistemas de RH 

Recibe y analiZa archivo y sube la 
información en la plataforma 

llarware para el cálculo salanal de 
las horas laboradas 

Envía pre-domina generada por la 
p lataforma 

Tesorería 

tfi�'b Jil C.-..de 
C.uadalajara 

"-,1 

'--------i:=======-+--------------+--------------.J-.lRecibe documentación. firma y envía 
acuse 

Resouarda y arehiva acuse -----+--------------+------------�-------� 
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n t Administra_ción
'líJ e lnnovaclon

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 General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Designación de beneficiarios SEDAR 

CGAIG-REHU-P-02-49 

Junio 2023 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

111 



Designación de beneficiarios SEDAR 

Designación de beneficiarios SEDAR 

Prestaciones laborales Dependencias de Municipio 

Recibe formatos de las 
personas servidoras púbDcas -----+-------�
adscritas a las dependencias 

del Municipio 

Revisa contenido de los 
formatos 

No ¿Tiene 

alguna 
inconsistencia 

el formato? 

Regresa formato y solicita 
que sea subsanado 

Pasa a firma de la Jefatura 
de Prestaciones laborales 

Recibe formato y subsana 
inconsistencia 

IPEJAL 

Envía a través de oficio 
formatos originales con 

documentación adjunta al 
1----t-----------------i---li'! Recibe y revisa formatos con

la documentación adjun a 
área de SEDAR 

Envía formatos a través de 

Oficio 

�---------- Reciben formatos y expiden
acuse de recibido 

Ree1be y archiva acuses 

30 días 
hábiles 

Expide acuses formatos 
revisados 

112 
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t Administr ción
--..- e Innovación 

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 que Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Acta circunstanciada por riesgo de trabajo 

CGAIG-REHU-P-02-50 

Junio 2023 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

e 
�o. 

Guadalajara 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

113 



Acta circunstanciada por riesgo de trabajo 

Acta clrcunstanciada por riesgo de trabajo 

Prestaciones Laborales 

Recibe solicitud de acta por parte de 
la persona servidora pública 

Revisa que cumpla con los 
requis· os documentales 

vige es 

¿El fonna o 
de riesgos 
es vigen e? 

Si 

Se le informa de manera verbal la 
negativa al no es ar vige e su 

fonnato 

Recibe documentación y genera 
carpeta de la persona servidora 

pública 

Elabora acta circunstanciada en el 
ormato vigente con base en la 

documentación archivada 

10 días 
hábiles 

Persona servidora pública del unicipio 

Entrega acta a la persona servidora 
pública solicitante 

t----+----+1 Recaba firmas de sus tes igos y
entrega acta 

Recibe y revisa el acta 
circuns anciada 

Pasa a firma de la Dirección de 
Recursos umanos 

Entrega acta original al solicitante y 
archiva una copia en expediente 

�

#

� J�l 
_..., ... 

G.uadalajara 

'-.,,/ 
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t Administración_,,,_ Innovación 

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 General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Trámite de jubilación y edad avanzada 

CGAIG-REH U-P-02-51 

Junio 2023 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

���Fil 
-.. 

Guadalajara 

Titular del área que Autoriza: � _,¿-
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Guadalajara 

'-J 

Trámite de jubilación y edad avanzada 

Trámi e de jubilación y edad avanzada 

Prestaciones Laborales IPEJAL 

Q 
Recibe solicitud escrita por la 

perso a seNidora p 'blica 

... 

Revisa y coteja los docume os 
requeridos para la ges ·ón del 

trám· e 

� 

Genera pediente de la perso a 
ervidora pública con copia de la 

docume ació entregada 

+' 

Solicita estudio de cottzacio es al 
área de Pensio es del Estado, por � Recibe y gesttona solicitud -

medio de la hoja de servicio 

d) 45 días
hábiles

'I 

Recibe y analiza cottzacio es - Remite cotizaciones solicitadas ... 

+ 

Envía eXl)ediente completo de la 
persona servidora pública junto con � Recibe y analiZa documentación r 

el estudio de cotizació 

rchiva y resguarda copias de la - Informa a Persona servidora pública 
documentación 

�
la fecha probable de jubilació 

ó 
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n t Administr .c:ión
w e lnnovacion

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 General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Prestaciones Laborales 

Trámite de pensión por invalidez 

CGAIG-REHU-P-02-52 

Junio 2023 

Juan Miguel Figueroa Quintero 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que AutorizaC) 
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n t Administración

'IJ • Innovación

Trámite de pensión por invalidez 

Prestaciones Laborales 

Recibe y anatza el resumen médico 
o d!Clamen médico emitido por el

IMSS de la persona servidora
púbica soticitante 

Recibe y analiza hOja de servicios 

Solicita estudio de cotizaciones al 

Trámite de pensión por invalidez 

Persona servidora pública del Municipio 

área de Pensiones del Estado, por 1----+-------------------+-­

medio de la hoja de servicio 

IPEJAL 

Recibe y gestiona solicitud 

• 
�­

C.uadalajara 

""'-J 

45 días 
hábiles 

Recibe y analiza cotizaciones 

Remite expedien e completo de la 
persona servidora púbfica junto con 1----+--..., 

el estudio de cotización 

Recibe expediente completo y 

solicrta un pase médieo 

Recibe pase y acude a la valoración 
médica a dinica del IPEJAL 

-------1 

¿Es 
favorable 

la 
pensión? 

No 

SI 

Se le informa la negativa de su 
soticitud por no cumplir con !Os 

estándares establecidos de 
valoración médica 

Entrega documentación requerida 
para la gestión de la jubilación 

Remite cotizaciones solicitadas 

Recibe solicitud de pase médico y 

gestiona trámite 

Entrega en sobre cerrado pase 
médico 

Recibe documentación y comunica 
de manera verbal o electrónica la 

probable fecha de jubilación 

Recibe, archiva y resguarda oficio Informa a través de oficio la fecha a 
con la información de la pensión de 14---+-----------------1----lpartir de la cual la persona servidora 

la persona servidora pública púbhca será pensionada 

118 



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 General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Análisis y control presupuesta! 

Análisis y ajustes de plazas de la plantilla de 
personal 

CGAIG-REHU-P-02-53 

Junio 2023 

María de Jesús Ricaud Camberos 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 
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• Administración
• Innovación

Análisis y ajustes de plazas de la plantilla de personal 

Análisis y ajustes de plazas de la plantilla de personal 

Área de análisis y control presupuesta! de R.H. 

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 modlficación de 
plan -ua por parte de las dependencias 

Analiza la viabilidad de tas propuestas 

No 

¿Es viable la 
soticitud? 

Elabora propuesta de plantilla 

Remite propuesta anat12ada a Tesorería 

Recibe et presupuesto de plantilla 
autorizada 

Aplica las modificaciones de plantilla en et 
s1Stema de recursos humanos 

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

fiscal 

Tesoreria 

Recibe propuesta, presupuesta y envía a 
C8bHdo 

Recibe la resolución por parte de la 
Secretaria General del Municipio 

Cabildo del Ayuntamiento 

,� 
�* 

Guadalajara 

'-../ 

Recibe propuesta analiza y resuelve 
solicitud en sesión de Cabildo 
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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: 

Firmas: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Análisis y control presupuesta! 

Escalafón promociones 

CGAIG-REHU-P-02-54 

Junio 2023 

María de Jesús Ricaud Camberos 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

!;\a 

@ 
�m 

Guadalajara 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 
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r:I • Admlni1tración'IJ e Innovación 

Escalafón promociones 
Área de análisis y control presupuesta! de R.H. Comisión Mixta de Capacitación y Escalafón 

existentes en el municipio y co firma 
suficiencia presupuesta! 

In orma a la Comisión Mixta de 
Capacitación y Escala ón de 

Municipio 

Recibe y registra en base de datos 
propuestas 

Aplica exámenes psicométricos e 

Recibe información, analiza y 
sesiona reunión de trabajo 

Solicita en sesión de trabajo al 
.._ ____ sind·cato mayo · ario, las propuestas

de las personas servidoras públicas 
q e serán promocionadas 

in egra expediente de los candidatos..---+------------------. 
a promoció 

Revisa en sesión de trabajo. 
Rem· e expedie es completos para 1----+--� expedie es de las personas

su análisis propuestas por el sindicato, para las 
promocio es. 

Si 
¿las 

prop estas 
tuero 

aprobadas? 

Informa negaüva y solicita o ro 
candidato al Sindica o mayoritario 

Se ormaliza el fallo a ravés de acta 
de sesión de la comisión 

Recibe y resguarda acta de sesión i.---+------------'
con las promociones aprobadas 

Reali.Za entrega de o 1cio de 
asignación a las personas servidoras 

públicas 

Solicita al área de con rol de 
personal la aplicación de los 

cambios en sistema de recursos 
humanos 

�) 
--... ..

Guadalajara 

'-,J 
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r:J t Administración
w e Innovación

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 General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Análisis y control presupuesta! 

Escalfón nuevo ingreso 

CGAIG-REHU-P-02-55 

Junio 2023 

María de Jesús Ricaud Camberos 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

(� 
�. 

C.uadalajara, 

Titular del área que Autorize>--/ �
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t Administración 
�Ml"'II• e Innovación 

Escalafón nuevo ingreso 

Área de análisis y control presupuesta! de R.H. Comisión Mixta de Capacitación y Escalafón 

Revisa en registros informáticos el 
número de vaca es de base 

existentes en el mumcipio y co firma 
suficiencia presupues al 

In orma a la Comisión Mixta de 
Capacitación y Escalafón de 

Municipio 

Recibe y registra en base de datos 
propuestas 

rograma entrevista de las personas 
de nuevo ingreso con el enlace 

Recibe información, analiza y 
sesiona reunión de trabajo 

Solicita en sesión de trabajo al 

�--+--�sindicato mayoritario, las propuestas
de las personas servidoras públicas 

de nuevo ingreso 

administra ivo de las dependencias oi.----1----------------...., 
áreas a las que se pretenden 

incorporar 

Aplica exámenes psicométricos e 
integra expediente de las personas 

de nuevo ingreso 

Rem· e expedien es completos para 
su análisis 

Recibe y resguarda acta de sesló 
con información de los nuevos 

ingresos aprobados 

Realiza entrega de o 1clo de 
asignación a las personas que se 
in egrarán a la plantilla laboral del 

Municipio 

Solicita al área de con rol de 
personal la aplicación de las altas en 

Sistema de Recursos umanos 

Revisa en sesión de trabajo, 
expedien es de las personas 

propuestas por el sindica o. para 
nuevo ingreso 

St ¿Las 
propuestas 

fuero 
aprobadas? 

Informa negativa y solicita o o 
candidato al Sindica o mayoritario 

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

124 
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-·

C.uadalajara 
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Coordinación o Coordinación General de Administración 
Dependencia: e Innovación Gubernamental 

Dirección: Recursos Humanos 

Área: Análisis y control presupuesta! 

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

Código de procedimiento: CGAIG-REHU-P-02-56 

Fecha de Elaboración: Junio 2023 

Persona que Elaboró: María de Jesús Ricaud Camberos 

Responsable del área que 
Revisó: Roberto Hernández Cisneros 

Titular del área que 
Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023

Persona que Responsable del 

� 

Elaboró: área que Revisó: 
-·

\.-f-,; " n.,'l"\.,¿ 

� 
- / 

Titular del área que Autoriza(
1/_____.) 
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n t Administr�_ción
'AJ e lnnovac,on

Selección de nuevo 
cate oría de confianza 

ingreso para 
temporales 

plazas con CGAIG-REHU-P-02-56 

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

Área de análisis y control presupuesta! de R.H. Dependencias y áreas del unicipio 

Recibe prop estas de las perso as 
candidatas a n e o i greso 

atendie do los lineami13fltos de 
inclusión laboral de personas con 

d·scapacidad, así como el pri cipio 
de paridad de género 

ReVisa estatus de la plaza y su 
suficiencia presupuesta! 

Programa evaluació psicomé rica 

Revisa y analiza resultados 
obte idos 

Si 
¿Los 

resu ados se 
adapta al 
puesto? 

Informa neg�liva y solicita otro 
candidato a la dependencia 

Resguarda e i egra resultado al 
expediente 

Solicita al área de control de 
personal la aplicació de las a as en 

Sis ema de Recursos umanos 

Recibe información y envía a o ra 
persona candidata 

.126 
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• Administr�c1ón
----� e lnnovac10n 

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 General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Administración y control de personal 

Suspensión por Sanción 

CGAIG-REHU-P-02-57 

Junio 2023 

Alejandro Barragán Hernández 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Suspensión por Sanción 1 CGAIG-REHU-P-02-57 

Suspensión por Sanción 
Área de admmistración y control de personal 

Q 
Recibe copia de oficio o 1ncidenc1a 
con la mforrnac1on de la persona 

servidora oúbllc-a 

s, 

<g>_, 
,Es correcta

la 
mrormac1on? 

informa la negativa del tramite r 
remite observaciones 

-+ Revisa y vallda el estatus vigente de
la persona servidora pública 

� 
Espera de 

apertura de la 
'y plarnforma Harweb 

Aplica suspension de la persona ' 
servidora pública con base en la 

resoluc,on em ida por el Organo de 
Control 01sc1pl1nano. la Contraloría 

Ciudadana y la Comisaria de 
Segundaa Ciudadana de 

Guadalajara ,1 

,La,eraooa :� 
servidora pública

presenta un amparo X 
o conmutación? No

s, 

Remite al Area de archivo de la- Dirección de RH 

Espera de (9 . 
apertura de la � 

plataforma Harweb 'y 

Se reanuda en ef s1�tema 

(Con base en la techa de la solicitud' 
de amparo o conmutac1on. 

reestablece las actividades de la 
persona seMdora pública r solicita 

el pago 
., 

Re�guarda procedimiento en el Area 
de admm1strac1ón y control de 

personal 
., 

Archiva y resguarda doeumentac1ón 
del amparo 

ó 

Dependencia solicitante 

1 
Subsana observaciones y remite 

mformac1ón 

t 

- Recibe v analiza observaciones
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Administración 

'6J e Innovación 

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 General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Administración y control de personal 

Relación control de envío 

CGAI G-REH U-P-02-58 

Junio 2023 

Alejandro Barragán Hernández 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que AutorizC') 
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r:J • Adm1n111tr:71cion
w e lnnovac1on

Relación control de envío CGAIG-REHU-P-02-58 

Relación control de envío 

Área de administración y control efe personal Dependencia solicitante 

Recibe relacion ele los mov1n 1e os 
14----+---------� 

laborales 

e,La 
in ·ormac1ón 
es correcta 

Informa la negativa del tramite y 
remite observaciones 

Genera acuse de recibido � entrega 
opia simple a la dependencia 

Ar h1 a y resguarda acuse en el 
Área de admimstración y control de 

personal para futuras consultas 

Recibe. a al .,a y subsara 
observac10 es 
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• Administración
..,...... e Innovación 

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 General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Administración y control de personal 

Trámite de baja 

CGAIG-REHU-P-02-59 

Junio 2023 

Alejandro Barragán Hernández 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular rea que Autoriza:�/ _ '___.,,J 

131 



1 Trámite de baja 

Área de administración y control de personal 

Q 
Rec,be formaws de movIm1ento de 

personal acompañados de ' 

documentos adJuntos 

... 

AnalJZa formato ,, documentos 
adJuntos 

SI 

/4> No 

,cumple 
con los 

requ1s1tos·? 

RealJZa v remite observaciones 

Espera de 
apertura de la 

plataforma 

T 
Harweb 

Captura movImIentos en la 
plataforma Harweb 

... 

Remite formatos de baJa para firma 
de la DireccIon de Rf-' 

Integra formatos al expediente y 
remite al rea de archivo de la 

Dirección de RH 

'W 

Rem,:e copia de ormato al area de 
pres:acIones laborales para baJa en 

el IMSS 

'W 

Remite copia de documen os a la 
dependencia 

'W 

En caso de baJaS defInItIvas envia a 
Tesorería formato de movimiento 

acompañado con la renuncia 
ra!lfic.ada y credencial del INE para 

la gestión de f1mQuito 

o 

@lmJl§J íjf€J • . [abjb) 

Trámite de baja 

Dirección de RH 

Rec,be revisa in ormacIon ¡ valida 
con firma autografa 

1 

CGAIG-REHU-P-02-59 

Dependencia solicitante 

Subsana observaciones ,, re-nIte 
docurnentacIon 

t 

Recibe y analiza observaciones 
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• Administr ción
--.,.,._ e Innovación 

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: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Administración y control de personal 

Trámite de altas, reingreso o reinstalación 

CGAIG-REHU-P-02-60 

Junio 2023 

Alejandro Barragán Hernández 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

• ·---· 

GobNJmoc» 
C.uadalajara 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2023 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: C' � - �
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Adm1n1strac1ón 

e lnnovac:ion 

oo:tffi'1r._111 t: ,G© [f{ttlt€J 
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 

documemos ad¡untos 

,¡, 

Ana,:za formato 1 documentos 
ad¡untos 

SI 

�" 
(.,Cumple 
con los 

reau1srtos? 

Rea11:a y rem,te observaciones 

Q;J 
Espera de 

apertura de 1a 
plataforma Harweb 

Captura mov1m1entos en la 
plataforma Harv,eb 

,¡, 

Remite forriatos de altas para firma 
� 

Recibe. revisa 1nformac1ón y valida 
de 1a Dirección de RH con firma aU!ografa 

1integra ormatos al expediente y 
remite al A.rea de arch1 o de la 

Olreccion de RH 

,¡, 

Remrte copia de formato al Area de 
prestaciones laborales para alta en 

el IMSS 

,¡, 

Rem,te copia de documentos a la 
dependencia 

ó 

1 CGAIG-REHU-P-02-60 

Dependencia solicitante 

Subsana observaciones , rern,te 
documentac1on 

i 

Recibe • analiza ob,ervac,cne, 
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r::I • Administración

w e Innovación

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 General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Administración y control de personal 

Trámite de cambio 

CGAIG-REHU-P-02-61 

Junio 2023 

Alejandro Barragán Hernández 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023

Responsable de 
área que Revisó: 

�) 
�node 

Guadalajara 

Titular del área que Autoriza:C
_,¿
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Administración 

e lnnovacion 

Trámite de cambio 

Área de admon. y control de personal 

o 
Recibe formato acompañado de 

documentos adJuntos 

Analiza ormalo y documentos 
adjuntos 

� 

Si e,Cumple 
co los 

reQu1s1tos? 

Realiza, remite observaciones 

G
Espera de 

apertura de la 

T 
plataforma Harweb 

Captura mov1m1entos en pla aforma 
Harweb 

,.. 
Renme formatos de cambio para 

firma de la Dirección de RH 

integra forr11atos al eAped1ente y 
remite al Area de arch1 o de la 

Dirección de RH 
... 

Remite copia de documentos a la 
dependencia 

ó 

[ l.u:ill I t: IIJ r:; 1 C!h) � 

1 CGAIG-REHU-P-02-61

Trámite de cambio 
Dirección de RH Dependencia solicitante 

Sub=ana observaciones " rern,t.e 
documentac:ón 

t 

Recibe v analiza ooservac,ones 

Recibe revisa 1nformac1ón y valida 
con firma autógrafa 

1 
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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: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Administración y control de personal 

Trámite de renovación 

CGAIG-REHU-P-02-62 

Junio 2023 

Alejandro Barragán Hernández 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Autorización: Junio 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

• 
�et. 

C.uadalajaril 

Titular del área que Autorizc/ 
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w e lnnovacion 

Trámite de renovación 

Área de admon. y control de personar 

o 
Kec1be 'ormato acompañado de � documen"os adJuntos 

• 

Analiza formato y docun entos 
adJuntos 

� 

s, .:,Cumple 
con I0s 

reQuis1tos? 

Realiza y rem1 e observac10 es 

·0
Espera de 

apertura de 
la pla aforma 

y Harweb 

Captura movIrn1en os en pla a orma 
Harweb 

,,, 

Re 1te ior a os de re ovac1on para 
-

firma de la Dirección de RH 

megra fon:natos al expedie ey 
remI e al rea de archivo de la 

O1rewón de RH 

..., 

Remite copia de documenios a ra 
depende c1a 

o 

1�1� 1 r.111 t-: 1 c{rn [filúrn 
CGAIG-REHU-P-02-62 

Trámite de renovación 

Dirección de RH Dependencia solicitante 

Subsana observacone� , rem s 
docur e tac1ón 

-,,. Recibe ·, analiza ob2ervac1one" 

I➔ 
ec1be revisa 1n onnacIon y valida 

con 1rma au;ografa 

1 
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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: 

Firmas: 

Coordinación General de Administración 
e Innovación Gubernamental 

Recursos Humanos 

Administración y control de personal 

Trámite de suspensión administrativa 

CGAIG-REHU-P-02-63 

Junio 2023 

Alejandro Barragán Hernández 

Roberto Hernández Cisneros 

Elizabeth Cortés Gutiérrez 

Fecha de Aut rización: Junio 2023

Responsable del 
área que Revisó: 

8fSi, 
-.... .. 

Guadalajar;i 

Titular del área que Autorizae>
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Trámite de suspensión administrativa 

Trámite de suspensión administrativa 

Área de admon. y control de personal 

Recibe copta de o cio o 
correo con la i ormación de 
la person a servidora pública 

Espera de apertura 
de la plataforma 

arweb 

ace efectiva la aplicación 
de la suspensió en el 
sis ema, hasta que se 

de ermine la situació laboral 
de la persona servidora 

pública 

Si 

¿Es positivo el 
faHo? 

Solicita baja a la 
dependencia de la persona 1---­

Servidora Pública 

Espera de 
apertura de 

la plataforma 
arweb 

Se reanuda en el sistema 

Espera de 
ape rtura de 

la plaaforma 
arweb 

Se da de baja en el sistema 

• 
�M 

Guadalajara 

� 
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irS� n t Administración

\iJ e Innovación 
""""""""" 

Guadal ajara 

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 (8888), tipo de documento (F), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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Cuadalajara 

\,,,J 

Formato de aplicación del artículo 44 de la Ley para 
los Servidores públicos del Estado de Jalisco y sus 
Municipios 

CGAIG-REHU-F-02-01 

GOBIERNO MUNCIPAI. DE GlMOAlAJARA 2011 · ZOl4 
COOll>INAOON GENEMI. DE ADMINSTMCION E INNOVACION GUIIEIINAMENTAI. 
DIIECCIÓN DE IIECUIISOS HUMANOS 
lEFAllJIIA DE CONTROi. DE IM:lllfNCAS 

C0D IDI lrUIIC1Ó W '5[111 [U.t: 

.... Ne. EM,tUDO 

' 

' 

' 

. 

> 

.

TIPO DE INCAPACIOAD {M•ar X) 
fCr fNP:ERMfDA.OGfNERAL 
PRT-PROMBLf. Rl6GO Df TRABAJO 
RT-Rlf5GO DfTRABAJO 
MT- MATfllNDAD 

FOAMATO tma,nr JQ 

tlOM!llfCOMIUTO INDllil>O flOI AJfWDOS 

ST-7 • R1151od1ttrab1p].{Trlb1Jof .l fTr•yecto) •c.au"CAO.A'" 

S/N AaptadD �ono amoacciclenu (de nbljoo d1 nYtCtol 
ST-2 -JJU lftffo actl,r II fachl dt tM:to M labotH (m1rar con W\I xt 

ROiA DE IOCIO 

sr..a -Raaida por ltltiCD de Tnb•jo ucri>a' 11 fecha de -,Jciod• 11 Reaida fmaor COI\ una XI 
Nata medo o raswn.n donde se esq,ul1qu1h1 sufrido un postu nltSF de?Rbljc 

Adju•a.r <t'rtifiadodaincapKicbd oripl.J 
oebetá praentlrM • .aanlo a kJ tit., .. .., N ta dn:ular DRtt/OU/2012. 

REPORTE DE INCAPACIDADES 

TW'ODftNCAPACl>AD 

.... 
,. ,n ll MT 

+ .. . 

..... . .. 

. . 

oeberi ll!liarsecrue el ,p1t'6n su MUNICIPIO Df QIADAiAIARAyqut- el puestoconcuttd•con el pfumado•n•lrecilodenómina 

fNLACtADMIHISTrtA.TIVO Of LA COOROINAQÓH 
G!':NUAL 

IOIM-"10 

""rooo �CÍ.o ST-7 S/W ST-> ., .. 
RESUMEN 

IEOICO 

. 

. 

. 

DtRfCTOR Of AltfA 

""" OISERVAC'JDN!S 
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Formato de aplicación del artículo 35 del Sistema de 
Seguridad Pública para el Estado de Jalisco 

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALAJARA 2021 ·202" • bcUIIOI 

�) 
�et. 

Guadalajara 

\,,,J 

COORDINACION GENERAL DE AOMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL H11manos 
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

...__, JEFATURA DE CONTROL DE INCIDENCIAS 

IDEPENCEÑCIA 1 Ccmurla de Seguridad PUbliea de 1 
REPORTE DE INCAPACIDADES 

COOROINAC ION GENERAL; FECHA DE El.AB.-=ORA=-=-CION=:'-------------

DRECCION: ______________________ _ 

No. NOMBRE COMPLETO INICIAND O No. EMPLE AD 
o 

POR APE LLIDO S 

, 

2 

3 
• 

• 

. 

7 

TIPO DE INCAPAODAD (Marcar X) 
EG-ENFERIEDADGENERAL 
PRT-PROBABLE RIESGO DE TRABAJO 
RT-RIESGO CE TRABAJO 
MT- MATERNIDAD 

FORMATO (marcar X) 

PUESTO 

ST-7 -Res90 de trabajo.2 (Trabajo) .Ji (Trayecto) "CALIFICADA" 
SIN Ac� ,i o no OOfTO accidente (de trabojo o de trayecto) 

LASIFICACIÓI 

ST-2 - Alta médica escribí' la fechAde ilidode labores (marcar con un.ax) 
ST-8 - Reaida por Rieogo de Trabajo eocribir la fecha de i1icio de la Recaida (-e 
Nota medicao ntsurran dand•Hudputeque hl sufrido un posible ries,od�trabajo 

Adj.lrúr certificado de Incapacidad originaJ 
Deberá preaentarae de acuerdo a lo estipul800 en la circular 0Rtv018/2022. 

FECHA DE 
INIC IO 

... �� FORMATO 

NOTA 
DIAS No.FOLIO MEDICAO 

E C P Rl R T  Ml ST-7 SIN ST-2 ST-8 RESUMEN 
MÉDICO 

Deberá revisarse que el patrón sea MUNICIPIO DE GUADAL.AJARA y que el puesto concuerde con el plumado en el recíbo de nómina 

ENLACE AOMINS IRAI IVOGENERAL JEFAI0RA DE RECURSOS AUfílAOOS DE COMISARIA 

UMF OBSERVACIONE S 
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Formato de gestión de aplicación de falta por retardo 

fil 
Administración

e Innovación 

CÓDIGO CGAIG- REHU-P-02·13 
Di reccl ón de 

Recu rsos Humanos 
Exp. Retardo No. __ 12023. 

Guadalajara, Jalisco, a _ de __ del 2023, en el inmueble que ocupa la Dirección de Recursos 
Humanos, la que suscribe Lic. Elizabeth Cortés Gutiérrez , en mi carácter de Directora de Recursos 
Humanos, en compañia de Martha Berenice Vázquez Chora y Cartos Guillermo Gálvez Gutiérrez, testigos 
con los que legalmente actúo y doy fe, se procede a dictar el presente: 

AC U E RD O 

1.- Con fecha del _de __ del 2023, se recibió en el Área de Control de Incidencias, reporte por 
concepto de retardos, suscrito por -�--,-, en su carácter de Titular de la Dirección de 
-------�• mismo que quedó registrado con el folio ___, en el que se hace del 
conocimiento de esta Dirección que el (la) C. -�--------� con número de empleado 
__ , adscrito(a) a ácha dependencia, acumuló un total de_ retardos, relativos a los días;�_ y 

de del año en curso. 

2.- La conducta de referencia se encuadra en lo previsto por el articulo 98 de las Condiciones Generales 
de Trabajo del Ayuntamiento de Guadalajara, que a la letra dice: "Para el caso de que la persona 
servidora pública incurra en tres retardos injustif,cados en un periodo de 30 treinta dlas, recibirá una 
suspensión de un die de labores sin goce de sueldo. En el caso de que estos excedan de los 11 once 
retardos, se ajustará a /o que determina el articulo siguiente•. 

3.- Con base a las facultades me que confiere el articulo 217 fracción XIII, del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, mismo que a la letra dice: "Son atribuciones de la Dirección de Recursos 
Humanos ... Fungir como órgano de control disciplinario ... en /os términos previstos en la Ley para los 
Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus Municipios", por consiguiente, se procede a resolver 
sobre la responsabilidad laboral del (la) C. ----------� bajo los términos de las 
siguientes: 

P R OP OS IC I ON E S  

PRIMERA.- Al haberse acreditado el incumplimiento que refiere el articulo 55 fracción V de la Ley de 
Servidores Públicos del Estado de Jalisco, en relación con el articulo 54 fracción I y 98 de las Condiciones 
Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Guadalajara; se ordena a ----------� 
notificar personalmente al (la) C. ----------� en los SIGUIENTES 03 TRES DIAS A 

PARTIR DE QUE RECIBA EL PRESENTE de que se ha hecho acreedor(a) a la suspensión de_ DIA 
DE L ABORES SIN GOCE DE SUELDO, por la cantidad de retardos acumulados, apercibiéndolo(a) para 
que corrija esa actitud negativa, ya que, de lo contrario, se hará m«�orio(a) a que se aplique en su 
perjuicio la reincidencia, pudiendo en este caso ser sancionado(a) severamente. Dicha suspensión se 
hará efecllva denrro de los slgulenres 30 dfas narurales a partir de la fecha de este acuerdo, para lo 
cual, se deberá vlgllar que la suspensión no lnrerfiriera con la operatividad de la dependencia a la 
cual se encuentre adscrito (a). 

SEGUNDA.• Remltanse a .,..,..,--,----,--:,::--,--,,_...,......,...., los dos tantos originales del presente acuerdo, 
solicitándole que dentro del término de 03 tres dlas de la recepción del presente, rem� a la Jefatura del 
Área de Control de Incidencias, uno de estos tantos en el cual obre la firma autógrafa del personal 
sancionado, as! como dla, mes, año y hora en la que dicho acto fue ejecutado, apercibiéndole que, en 
caso de no hacerto dentro del término concedido, incurriría en el incumplimiento de las obligaciones 
previstas en el articulo 55 fracción I de la Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus 
Municipios, as! como en el numeral 15 fracciones II y V del Código de Gobierno Municipal de Guadal ajara. 

TERCERA.- Se ordena a la Jefatura del Área de Control de Incidencias que proceda a realizar el 
descuento correspondiente al servidor público por dicha suspensión, en la quincena inmediata posterior a 
que sea notificada, con las especificaciones detalladas en las proposiciones anteriores. 

CUARTA.- Una vez ejecutado lo establecido en las proposiciones que anteceden, archlvese en el 
expediente personal del (la) aludido (a), la notificación del presente. 

As! lo resolvieron y firman. 

Martha Berenice Vázquez Chora 
Testigo 

Calle Belen 282, Zona Centro 
C.P 44100, Guadalajara Jalisco 
33 1201 8000 

Lic. Elizabeth Cortés Gutiérrez 
Directora de Recursos Humanos 

Gobierno de Cartos Guillerm
�:.!;�z GutiérrezGuadalajar¡
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Formato de licencia por maternidad 

Mtra. Elizabeth Cortés Gutiérrez. 
Directora de Recursos Humanos 
Pr e s e n t e. 

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 artículo 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 

Domicilio/T el. Part. 

Colonia/Municipio 

Firma del solicitante 

Guadalajara Jal a __ de ______ de 20_ 

•El H. Ayuntamiento de Guadalajara, es el responsable del uso y protección de sus Datos 
Personales, a través de la Jefatura de Incidencias y al respecto le Informa lo siguiente: los datos 
recabados únicamente serán ut/1/zados para la //cene/a por maternidad. los mismos no serán 
trasladados, a exce¡xión de que sean requeridos por una autoridad en el uso de sus 
atribuciones. SI desea consultar el aviso de privacidad Integral podrá realizarlo en la siguiente 

URl: https://transparencia.quadalaiara.qob.mx/transparencia/oviso-prlvacidoc/
1 

o 
�Cito 

C.uadalajara 

-...._¡ 
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Guadalajara 

Mtra. Elizabeth Cortés Gutiérrez. 
Directora de Recursos Humanos 
Pr e s e n t e. 

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 artículo 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 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 

Domicilio/Te!. Part. 

Colonia/Municipio 

Guadalajara Jal a de ______ de 20_ 

Firma del solicitante 

"El H. Ayuntamiento de Guadalajara, es el responsable del usa y protección de sus Datos 
Personales, a través de la Jefatura de lnddendas y al respecto le Informa lo siguiente: los datos 
rewbodos únicamente serán utilizados poro la //cene/a por maternidad. Las mlsroos no serán 
trasladadas, a excepción de que sean requeridas par una autoridad en el uso de sus 
atribuciones. SI desea consultar el aviso de privacidad Integral podrá rea/Izarlo en la siguiente 
URL: https-/ltransoarenc/a quqdafqiara qob. mxltransoqrenclq/ay{sq-prlvadda

á

' 
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Guadalajara 

Lic. Elizabeth Cortés Gutiérrez. 

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 Artículo 43, párrafo 
segundo de la Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, que a la letra 
dice: "Durante los primeros cinco meses a partir de la fecha de reanudación de labores, las madres 
tendrán derecho a un descanso ex

t

raordinario por cada tres horas de trabajo, en la inteligencia de 
que aquellas con jornadas de seis horas y media o menos, disfrutaran de un solo descanso de 
media hora, para alimentar a sus hijos". 

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

Nombre 

Nombramiento 

Num. Empleado 

Dependencia 

Horario laboral 

Guadalajara, Jal., a __ de ______ de 20 __ 

Firma del solicitante 

"E/ H .l.wmamiemo de Guada/ajam, es e/ responsable del 1,so y protección de s,is Daros 
Personales, a n·m•é.s de la Jefa111ra de I11cideJ1cias )' al respecto le iliforma lo sig11ie111e: los daros 
recabados ú11icame111e será11 utilizados para el hora110 de lactancia. Les mismos n o  serán 
rmsladados, a excepción de que sean requeridos por una a,110,idad e11 el ,iso de sus arnbuciones, Si 
desea co,isultar el m·rso de p11mcidad imegral podrá realizarlo en la sigureme 

URL: lrrrps:lltm11spare11cia.guada/a,ara.gob.111xJn·a11spare11c1alm•rso-pnvac1dad '' 
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Mtra. Elizabeth Cortés Gutiérrez. 

Directora de Recursos Humanos 

Presente 

Por med io del presente reciba un cord ial saludo, ocasión que aprovecho para solicitarle me sea 
otorgada la Licencia por Paternidad que comprende 15 días hábiles, Lo anter ior con fundamento
en lo establecido en el artículo 43 de la Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios, que a la letra d ice: "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 día 

Total días 

_______ de _______ de 20 __ 

_______ de de20 __ 

Anexo al presente los documentos que acreditan la paternidad de m i  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 Guadalajara, es el responsable del uso y protección de sus Datos 
Personales, a través de la Jefatura de Incidencias y al respecto le Informa lo siguiente: los datos 
recabados únicamente serón utilizados para la 1/cencia de patemidod. Los mismos no serón 
trasladados, a excepción de que sean requeridos por una autoridad en el uso de sus 
atribuciones. SI desea consultar el aviso de privacidad Integral padró realizarlo en la siguiente 

URL: https:/ltransparencia.quada/a/oro.qob.mx/transparenclo/avlso-prlvacldad'' 

-.. 

C.uadalajua 
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Mtra. Elizabeth Cortés Gutiérrez. 
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 05 días laborables, Lo anterior con 
fundamento en lo establecido en el artículo 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 infante". 

A partir del día 

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 Ayunramiellfo de Guadalajam, es el responsable del uso y prorecció11 de sus Daros 
Personales, a n-m•és de In Jefnrurn de b1cide11cias y al respecro le informa lo siguieme: los daros 
recabados 1í11icnme11Te serán urihzndos parn In /icencin de paremidad. Los mismos 110 serlÍII 
rrnslndndos, a excepción de que sean req11e1idos por 11110 a11ro1idad en el uso de sus a11ib11cio11es. 
Si desea consulrar el tn-iso de p1imcidad integral podrá rea/i;a,fo en In siguiellfe 

URL: hrrps:llrm11spare11cia.g11adnla¡amgob.mx/n·m1spm-e11crnlm•tso-pm•acidad '' 

e 
�CM 

Guadalajarai 
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Formato de licencia de acompañamiento de 
menor de edad hospitalizado 

Guadalajara, Jalisco, a _____ de _____ del 2023. 

Lic. Elizabeth Cortes Gutiérrez. 
Directora de Recursos Humanos del 
Municipio de Guadalajara. 

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 
enfennedades 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 

-... ... 

Guadalajara 

\,,.J 

"El H. Ayuntamiento de Guadalajora, es el responsable del uso y protección de sus Dotas 
Personales, a través de lo Jefatura de Incidencias y ol respecto le Informa lo siguiente: los datos 
recobodos únicamente serán utilizados poro la licencia de paternidad. los mismos no serón 
trasladados, a excepción de que sean requeridas por una autoridad en el uso de sus 
atribuciones. SI deseo consultar el aviso de privacidad Integral podrá reo/izarlo en la siguiente 

Firma del solicitante 
URL: https:1/tronsporencla.quadalaioro.qob.lTl)(/transparencla/avlso·privacidarl' 
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Formato de registro de reportes de días económicos 

Gobierno Municipal de Guadalajara 2021 • 2024 
Gob,c,no dt... 

Guadalajara 

'-,/ 

Coordinación General: 

o;,..cción: 

Área:. 

1 Fecha de Elaboración 1 

SOLICITUD DE DÍAS ECONÓMICOS 

Nombre del Empleado: 1 Número de Empleado 1 

Nombramiento: 

Días económicos 

P"'vios tomados en e l  
año (especificar fecha) 

Días económicos 
sol icitados (especificar 

fecha) 

Observaciones 

NOMBRE Y FIRMA DEL EMPLEADO 

F-OE3 

Insertar logo de la coordinación 
deO.-.;en 

• 
�o,, 

Guadalajara 

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA CO ORDINACIÓN (A NOMBRE Y FIRMA DE L DIRECTOR DE ÁREA 
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EN HOJA MEMBRETADA DE LA DEPENDENCIA QUE CORRESPONDA 

Lic. Elizabeth Cortés Gutiérrez 
Directora de Recursos Humanos. 
Presente 

OFICIO/00/00/. 
Guadalajara, Jal., 

Asunto: Solicitud de Comisión. 

At'n. Lic. Martha Berenice Vázquez Chora 
Jefa del Área de Control de Incidencias 
Presente 

Reciba un cordial saludo, ocasión que aprovecho para solicitarle autorización para que la 
(el) C. {nombre), con numero de empleado 11111 y nombramiento de {mencionar 
nombramiento), adscrita (o) a la (nombre de Dirección y Coordinación), sea 
comisionada(o) a la {mencionar Dirección y Coordinación). 

Lo anterior, de conformidad al artículo 19 de la Ley para los Servidores Públicos del 
Estado de Jalisco y sus Municipios y de lo dispuesto en el artículo 93 de las Condiciones 
Generales de Trabajo. 

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

ATENTAMENTE 
"2023, Año del Bicentenario del Nacimiento del Estado Libre y Soberano de Jalisco" 

"2023, Año del Primer Centenario de la Fundación del Heroico Cuerpo de Bomberos de 
Guadal ajara" 

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN 

Nombre y Firma 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 
Administrativo 
Coordinación 
corresponda) 

del Enlace 
(de la 

que 

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

,� 
�do 

Guadalajara 

'--,,1 
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Formato de Licencia y permiso sin goce de sueldo 

/ 

! 
1 

·>'>« .t,; 

Gu.ad■l•J•,-a 

Licencia sin Sueldo 
Permiso 
suspensón 
Reanudación 

PUESTO 

R.F.C. 

1 

1 

c:J 
c:J 
c:J 
c:J 

1 

Gobierno Municipal de Guadalajara 2021 • 2024 
Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental 

Dirección de Recursos Humanos 
Nota falta eale diagrama de Fh,io 

SOLICITUD DE INCIDENCIA 

1. INCIDENCIA 

2

. 

DATOS DE LA PERSONA SER

V

IDORA PUBLICA 

l [ 
Q!,!BP 

l 1
NOMBRE COMPLETO INICIANDO POR APELLIDOS 

COORDINACION 
1 

FOLIO No. 

Fecha de i1i:io 

Fecha de fin 
Número de dias 

Gobernodit 

G.uadalajara 
'--' 

111111 

111111 
[]] 

\ 

NlMERO DE SEGURIDAD SOCIAL 
l 

l 1 
NUMERO DE EMPLEADO 

l 
DIRECCIOÑ 

l 
; 

r-... _____________________ 3_

.

_º _ª_

S

_

E

_

R

_

V

_A_c_•º_

N

_

E

_

S 

____________________ �l 

NOMBRE Y FIRMA DEL ENLACE 
ADMINISTRATIVO GENERAL 

NOMBRE Y FIRMA DE 
DIRECTOR 

Guadal"ª'ª· Jal., a___ de ______ de� 

NOMBRE Y FIRMA 
ADMINISTRATIVO 

DIRECCIÓN DE RECURSOS 
HUMANOS 
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Formato de evaluación de cursos de capacitación 

t Administración 
• Innovación DESEMPEÑO Y CAPACITACIÓN 

EVALUACIÓN DEL CURSO 

Nombre del curso o taller: ____________ _ 
Fecha: ____________ _ 
Nombre del Instructor (a): _____________ _ 
Dependencia: __________ _ 

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

El contenido del curso 

l 1.Son de utilidad los contenidos del curso? 
¿Es aplicable en las funciones que desempeña? 
¿El conocimiento adquirido es apficable en su crecimiento personal/ profesional? 
11.EI temario cumplió con sus expectativas? 
11.Los eiercicios 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? 
¿ Transmftió la enseñanza con calidad? 
¿Demostró estar actualizado en su materia? 
¿EXPiicó de manera satisfactoria las dudas y preguntas? 
:,.Mostró dominio del tema? 
¿Fomento la participación de los asistentes? 
11.Ulilizó un lenguaje claro, adecuado y sencillo? 
!¿Propició la inteoración del grupo con el fin de alcanzar el obietivo? 
¿Despertó 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 críticas de los asistentes? 

Enseñanza 

¿Las técnicas de exposición contribuyeron significativamente al aprendizaje? 
1.Maneió correctamente los apoyos y recursos didácticos durante su intervención? 
¿Ilustró el tema con casos prácticos? 
¿Recibió apoyo del instructor durante las Prácticas v eiercicios? 
¿Las diaposnivas estaban bien diseñadas y de fácil lectura? 
¿Supervisó adecuadamente los trabajos? 

Cumplimiento 

¿El instructor cubrió el programa en su totalidad? 
1.EI instructor se presentó puntualmente a la sesión? 

¡¿El horario le pareció adecuado? 
i¿La duración del curso fue adecuada? 
¿Empleó adecuadamente el tiempo destinado a su exposición? 

Opinión General 

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

Comentarios y sugerencias: 

Bueno 
Excelente 4 3 

Bueno 
Excelente 4 3 

Bueno 
Excelente 4 3 

Bueno 
Excelente 4 3 

Bueno 
Excelente4 3 

Recu,_ 
• Humano• 
.. ___
•ll'WtOYado ... 

Regular 2 Malo 1 

Regular2 Malo 1 

Regular 2 Malo 1 

Regular 2 Malo 1 

Regular 2 Malo 1 

Qs 

�
�CM' 

Ciuadalajara 

""-.-1 
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n J Administraciónw lnnov ción 

Formato de registro de proyecto de servicio social y 
prácticas profesionales 

CGAIG-REH U-F-02-14 

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALAJARA 2021-2024 Recursos t�Ctujl•d-
1 quiero COORDINAOÓN DE ADMINISTRAOÓN E INNOVACIÓN GUBERNAMENTAL t Humanos 

'-J DIRECOON DE RECURSOS HUMANOS 
� .. DESEMPENO Y CAPAOTACION Ad,nen,straoon 

Guedalajara e, tnnovac16r, 

REGISTRO PROYECTO DE SERVICIO SOCIAL Y PRÁCTICAS PROFESIONALES 

FECHA DE ELABORACIÓN: 

COORDINACIÓN GENERAL: DEPENOENOA: 

NOMBRE DEL TITULAR: 
RESPONSABLE DEL CONTROL DE LOS PRESTADORES: EXTENSIÓN: CORREO: 

NOMBRE DEL PROGRAMA: PER IODO O FECHA DE IN 100: 

JUSTIFICACIÓN: BENEFIOO PARA LA OEPENOENOA: LUGAR FÍSICO DE EJECUOÓN DEL 
PROGRAMA: 

OBJETIVOS GENERALES: PRESTADORES/ PRACTICANTES SOLIOTAOOS 

PERFIL O CARRERA lURNO 
TOTAL DE 

T/M T/V 5/0 PRESTADORES OTROS REQUISITOS 

ACTIVIDADES GENERALES: 

CONTROL DE ASISTENCIA: 

NOMBRE Y FIRMA DEL ENLACE ADMINISTRATIVO NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL PRESTADOR 

Formato S501 
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• 
Administr ción 

• Innovación
-.. ... 

Guadalajara 

Formato de evaluación de cursos de capacitación 

LISTA DE ASISTENOA 

FECHA: 
LUGAR: 

CAPACITACIÓN: 
IMPARTE: CÓDIGO CGAIG-REHU-P-02-29 

#EMPLEADO NOMBRE COORDINACIÓN ÁREA ARMA 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 
De acuerao a lo estab1ee1ao po r e1 art.tcu10 72 oe la Ley de Protecctón ae Datos PersonaJeS en Poses10n ae Su Je tosObli dos del Estado de JaliSco sus Mun1c1 >iOs, el rece tor de 
los datos personales deberá tratar los mismos comprometiéndose a garantizar su confkfendaUdad y únicamente utilizarlos para los fines que le fueron transferkfos. por lo que 
adquiere también el canicter de responsable. El tratamiento de esta información deberá cumplir en todo momento con las disposiciones de las leyes antes señaladas, por lo 
tanto se encuentra prohibida toda transferencia o tratamiento de los datos por personas o entidades ajenas a quien se dirige, excepto en los casos contemplados por k)s 
articulos 15 y 75 de la Ley de Prote<:ción de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obflgados del Estado de Jalisco y sus Municipios 
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_,�• • Innovación

Formato de informe mensual 
prácticas profesionales 

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

NOMBRE 
HORAS HORAS EN HORAS 

ASIGNADAS EL MES ACUMUIADAS 
400 35 400 

400 100 150 

FECHA DE ENTREGA: 

OBSERVAOONES 

R cursos 
• Humanos

Admmr.;traoon 

e lrnovactón

DESEMPEÑO 

e 
� ..

Guadalajara 

'-J 

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

F-5S02 
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Formato de solicitud para capacitación externa 

_,., ... 
Guadelajara 

�

Recur os 
t Humanos 

Admlrntr..::IC>n
e lmovad6n 

SOLICITUD PARA LA CAPACITACIÓN EXTERNA 

1 No. de Solicitud: 
�I 
F
_
e
_
c

_
h

_
a=

--------� 

Dependencia: 
Área o Dirección que solicita 
Nombre del Evento o capacitación: 

Marque con una X el tipo de evento: 
ABIERTO: Aquel evento que el proveedor ofrece al público en general. 

ABIERTO ( l CERRADO ( l

CERRADO: Aquel evento que el proveedor hace exclusivo para cubrir necesidades de capacitación del Municipio 
Marque con una X si lo que se cargara a la partida es CAPACITACIÓN () o ALIMENTACIÓN ( l
No. De Partida a la que se afectará: No. De Programa al que se afectará: 
No. De Dependencia a la que se afectará: No. De Proyecto al que se afectará: 
Objetivo que busca se cubra con este evento: 

Dónde aplicará los conocimientos y habilidades de la capacitación: 

Total de participantes: J Total de horas capacitación: 

Fecha de inicio del evento: 1 Lugar: Instalaciones del Ayuntamiento (
Fecha de fin del evento 1 Instalaciones del Proveedor (
Anexos necesarios: 1.- Lista de participantes (nombre, puesto y plaza). 2.- Perfil de puesto y actividades que 
desarrolla cada candidato a capacitarse. 3. Programa del evento con temario y cotización. 
Nombre de la Persona que solicita: Nombre de la Persona que autoriza (titular de la 

dependencia): 
Puesto: Puesto: 
Área o dirección: Área o dirección: 
Tel. y Ext.: Tel. y Ext.: 
Firma. Firma 

USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE DESEMPEÑO Y CAPACITACIÓN 

Costo unitario aproximado: 1 % de aplicabilidad: T Costo autorizado: 
Observaciones: 

Vo. Bo. Revisó 

Lic. Elizabeth Cortés Gutiérrez Lic. Paola Patricia López Cabral 
Directora de Recursos Humanos Directora Desempeño y Capacitación 

Cantidad de participación final: 1 Género: 

1 FEMENINO 1 MASCULINO loTRO 

) 

) 

Documento emitido: Constancia 

�
Referencia Dirección de Adquisiciones: 

Reconocimiento 

Certificado o 
Ninguno o 

Observaciones: 
Nota: este formato debe ser tramitado en la Dirección de Desempeño y Capacitación. FJC-002 

&S� Jil 
""""""° .. 

Guadalajara 

�

158 



• Administración
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Formato plan ayudas escolares 
servidores públicos con alto ríes o 

(r5t, 
-.:__,� � 

Guadalajara 

'-J 

F-1

,CIVjll ... _ 

qu•� 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 
Fecha de Nacimiento Sexo 

Número de Dependencia Nombramiento Empleado 
DIA 1 MES 1 AND f 1 M 

1 1 1 
FunaóndeAlto 

1 1 C.U.R.P. 1 R.F.C 1 
Raes¡o 

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

*Para el caso de que el servldor público participante no reslstre a algún hijo reconocido, este no será beneficiado para el otorgamiento de la ayuda del plan. 

DATOS DEL REPRESENTANTE 
Nombre Completo Parentesco 

Manifiesto que estoy enterado de los beneficios que nos otorga el Municipio de Guadalajara a los Servidores Publlcos de alto riesgo, a tra�s del Plan de Ayudas 
Escaares para et Personal de Alto Riesgo (PAESPAR), ya que en caso de mi fallecimiento, o bien de ser dictaminado con Incapacidad total y permanente derivada de mi 
función de atto r9esgo, que me Impida continuar desempeñando mi trabajo en forma nonnal como hasta la fecha; mis hijos beneficiarios recibirán lJ'\a ayuda económica 
que les servirá para Iniciar o continuar sus estudios hasta los 18 años de edad, siempre y cuando reúnan los requisitos para ello. Manifiesto estar enterado de las 
Disposiciones Administrativas y que las ayudas escolares, serán pagadas directamente del fondo en fideicomiso que contrató el Ayuntamiento. 

Firma del Servidor Público Lugar y Fecha 

DOCUMENTO RECIBIDO SELLO Y FIRMA DE LA DIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA 

SELLO, FIRMA Y FECHA 

1 de 1 
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Formato de solicitud de hoja de 
activo 

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

SOLICITUD DE HOJA DE SERVICIOS 

Por este conducto solícito la hoja de Servicio para trámite de 
Con los siguientes datos: 

No. Empleado: Puesto: 

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO 

�a Nacimiento: 

1 Lugar de Nacimiento: 

Concepto Trabajo actual 6 ultimo 

Deoendencia: 
Secretaria: 
Dirección General: 
Dirección de Area: 
Centro Costo: 
Fecha de lnareso: 
Fecha de Baja: 

OBSERVACIONES: 

NOMBRE(S) 

--

·--

- -

Requisitos: 
Copia de Acla de Nacimienlo 
1 Fotografi� infanlil 

Anterior 

----

·-

-

[ ___ _ 

--------------------

Nombre y Firma del solfcltante Guadalajara, Jal., martes. 13 junio, 2023 

FIRMA QUIEN ATENDIO Guadalajara. Jal., martes, 13 junio. 2023 

FECHA POSIBLE DE ENTREGA 

INFORMACIÓN AL TEL.: 12-01-80-00 EXT. 8071 No. Empleado: 

-.. 

C.uadalajara 

7 
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Formato de solicitud 
personal de baja 

11 Adnunic,11 ,H 10n
_. ....... ._ 

() lnnoV cl( 10'1 

SOLICITUD DE HOJA DE SERVICIO 

Por este conduelo solicito la Hoja de Servicio para trámite de 
Con los siguientes dalos: 

' 

(.11,Hf,11.t¡,,, l 

[_Nüm. De Empleado: 

tA
pellido Paterno 

Puesto: 7 

[ �e�ha de Nacimiento y Lugar 

Re uisitos: 

Ape/1/do Materno Nombre (s) 

l 
J 

Copla de Acta de Nacimiento en caso de alguna modificación. 
-

l 1 Fotograffa tamaño Infantil (color o blanco y negro). Copla de Identificación Oficial. 

REFERENCIA DE LAS DEPENDENCIAS DONDE HE LABORADO EN ESTE MUNICIPIO: 

Concepto 
Dependencia 

Ultimo 

-----+----------- --- -- -Fecha de Ingreso 

Fecha de baja 

Observaciones: 

---Nombre y Firma del solicitante 

N9mbre de quien atendió ___________ _ 

Fecha dt!...eosible entrega: 

[ - T
Información adicional: 
González Gutiérrez Ramiro César 
Tel. 33 1201 8000 Ext. 8071 

Guadalajara Jal, a 

Guadalajara Jal, a 

Anterior 

l 

de. _____ de 2023. 

de _____ de 2023. 

No. de empleado 

� 
�de 

Guadalajara 
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JUST/CDRL/407/2022, JUST/CDRL/080/2022 

LIC. ELIZABETH CORTÉS GUTIÉRREZ 
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS 
PRE SE N T E .  

Por medio del presente reciba un cordial saludo, ocasión que aprovecho para solicitarle me 

sea otorgada el apoyo económico de Guardería. Lo anterior con fundamento en el artículo 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 n acimiento 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. 

Guadal ajara 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): 

Teléfono Particular: 

Firma del solicitante 

• '·---
........... 

Guadalajara 

� 
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Formato de adhesión al Programa de Incentivo a la 
Pensión 

Mtra. Elizabeth Cortés Gutiérrez 
Directora de Rec ursos Humanos 
Pr ese n t e  

Guadalajara, Jalisco 

SOL ICITUD ADHESIÓN PROGRAMA P.I.P. 2023 

El (la) que suscribe C. �--, con nombramiento de---, con plaza-- y numero de empleado--, adscrito a 

la ---- , manifiesto que es mi deseo incorporarme al Programa de incentivo a la Pensión (PIP 2023) 

autorizado en el 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 tramite mi pensión por ----ante el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco (IPEJAL). 

Dado lo anterior, reconozco que para ser acreedor al beneficio que establece el PIP2022, el dictamen de mi pensión deberá 

ser emitido a más tardar el 01 de Mayo de 2023 por el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco (IPEJAL). 

Recuadro 1 

No. Requisitos 

1 2 fotoarafías tamaño infantil 
Solicitud de pensión oficial membretada por el IPEJAL, debidamente llenada y firmada por el 
trabaiador 

3 Estudio de cotización en oriainal emitido por el IPEJAL 

4 Acta de nacimiento oric¡inal 

5 Cooia del R.F.C. 

6 Copia de Credencial de INE (elector) de frente oor ambos lados y lec¡ible 
Cooia de la Clave Unica del Reoistro de Población (CURPl 
Hoja de servicio en original(se tramita en el Depto. de Prestaciones Laborales, dentro de la 
Dirección de Recursos Humanos) 

9 Copia del último recibo de nómina 

10 Comprobante de domicilio no mayo a tres meses (luz o Teléfono) 
11 Copia del aafete 

Nota: Es importante mencionar que es necesario entregar copia simple de la patente y copia simple de �a 
credencial de Elector (!NE) por ambos lados de frente, en un término de 05 dias hábiles a partir de la 
fecha en que se reciba, de no entregarla, este documento no cendra validez para el pago del beneficio 
del programa de Incentivo a la Pensión 20:3. 

Vo. Bo. 
Lic. Mtra. Ellzabeth Cortés Gutlé rrez 
Directora de Recursos Humanos 

Reviso documentos 

C. 

Calle. 
Col. 
Tel. 

Lic. Juan Mlguel Figueroa Quintero 
Jefe del Depto. de Prestacion es Laborales 

� 
�4'� 
Gobier'IO(» 

Guadalajara 

....._,¡ 

□ 
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Formato de renuncia para programa de retiro 

C. PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA

PRESENTE. 

CGAIG-REHU-F-02-23 

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 términos 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 calce para constancia. 

o 
�de 

Guadalajara 

� 
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Gob1c.-,no de 

Guadalajara 

'-,/ 

No. Empleado Puesto Dirección 

Ayuntamiento de GuadalaJara 

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
Formato de Recepción de Movtm1entos de Personal 

COORDINACION ____ _ 

Nombre Tipo de Movimiento 

o 
�. 

Cuadalajara 

-....J 

Inicio Termino 
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Formato de altas, reingreso o reinstalación 

,. 
Guadalajara 

"-.../ 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

PROPUESTA Y MOVIMIENTO DE PERSONAL 

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

n t Admlnistraclon 

'AJ • lnnov•ción 

ALTAc=] BAJAc:=] CAMBIOc:::J RENOVACIÓN e=] 

1.- ID E N T IFI C A C I O N  

NO. DE EMPLEADd 

1
RFC 

1 1 

CURP 

1 E=1 1 

�NADA 

1 
1 PUESTO 

1 1 

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

1
No. AFILIACIÓN 1.M.S.S. 

1 1 1 1 

1 

FECHA EFECTIVIDAD 

1 

! SEXO 

1 1 

COORDINACION 

1 1 

DIRECCION 

1 
TIPO DE PLAZA VIGENCIA 

BASE □ CONFIANZA □ TEMPORAL □ FECHA DE: 
POR OBRA 
DETERMINADA INICIO 

INTERINO SUPERNUMERARIO □ 1 1 
(UCEICIAMENOR A ti &ESES) 

TEMPORAL TÉRMINO 
PROVISIONAL POR TIEMPO □ 1 1 
(UCEfCIA*YORA8MESES) DETERMINADO 

2.-A L T A S  

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO 1 NACIONALIDAD EDAD 1 SEXO ESTADOCNIL 
1 1 

DOMICILIO CALLE NUMERO COLONIA O SECTOR CP. 

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 1 05 1 1 PENSIÓN POR EDAD Jo 9 1 1 
CESE 1 02 1 1 CAMBIO DE DEPENDENCIA 1 06 1 1 INHABILITACIÓN 1 1 o 1 1 
FALLECIMIENTO 1 03 1 1 PENSIÓN POR JUBILACIÓN 1 07 1 1 DESTITUCIÓN 11 1 1 1 
INCAPACIDAD PERMANENTE 1 04 1 1 PENSIÓN POR INVALIDEZ 1 08 1 1 ABANDONO DE EMPLEO 1 1 2 1 1 

4.• CAMBIO (DA TOS DEL NOMBRAMIENTO ANTERIOR) 

NO DE EMPLEADO 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.- OBSERVACIONES EN SUSTITUCION DE: 

Nota la presente solicitud con lo• dorumentos anexos se reciben a reserva de practicar los correspondientes exámenes tjailcos y de conocimientos, asi como pskométricos 

• 
�cw, 

C.uadalajara 

-.....J 

GUADAi.AJARA, JAL. . A DE ____ DE ___ _ 

DIRECTOR(A) DE RECU!SOS Hl.f,W,1)5 SERVIDOR PÚ!LICO 
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e Innovación 

Formato de vacaciones periodo ordinario 
1 

CGAIG-REHU-F-02-26 

Coordinación General: 
Dirección: 

DATOS DEL EMPLEADO 

Gobierno Municipal de Guadalajara 2021 - 2024 

Coordinación General de Administración e Innovación Gubemamental 
Dirección de Recursos Humanos 

Jefatura de Control de Incidencias 

Fe-cha de elaboración: 

REPORTE DE VACACIONES PERIODO ORDINARIO 
PERIODO: PRIMAVERA 2023 

.Recursos 
Hurnnnos 

-

Número 
1 de Nombre Completo Puesto 

Clasificación 
BaseJConfia 1er. Día 2do. Oia Jer. Día 4to. Día 5to, Oía 6to. Dia 7mo. Día. Bvo. Oía. 9vo. Día, 10mo. Día. Observaciones ( Rol de 

Empleodo nza 
Guardia) 

1 

1 1 
2 1 
3 1 

1 1 

1 • 1 1 
5 1 1 

1 1 
6 1 ! 

-1 1 
··----

; 

1 ·--��-

a 1 1 1 
9 1 1 1 1 

NOMBRE Y ARMA DEL ENLACE ADMINlSTRATNO DE LA COORDINACIÓN NOMBRE Y FIRrdA DEL DIRECTOR DE ÁREA IJOMBRE Y FIRMA DE QUEM ELABORA 

NOTA: Deb.;.1á oons.tar en el ar� de &dsc:ripción. la petlelón porescnto del servidor pÚbtico ycsda fé!'I� &::imin1strattvo <k-b«á tevar el control imerno du,sta información. 
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• Administración
e lnnovaclon

Formato de vacaciones fuera de periodo 1 CGAIG-REHU-F-02-27

, ...

"-J 

Coordínacíón General: 
Dirección: 

,. DATOS DEL EMPLEADO 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

Número 
de 

Empleado 

. " 

•-�-·--·--
7 

8 

Nombre Completo Puesto 

' 

i 

1 

Gobierno Municipal de Guadalajara 2021 • 2024 

Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental 
Dirección de Recursos Humanos 

Jefatura de Control de Incidencias 

Fecha de elaboración: 

REPORTE DE VACACIONES FUERA DE PERIODO 
1 PERIODO: (PRIMAVERA 2023) 

Clasificación 
Base/Confia 1er. Día 2do. Día 3er. Día 4to. Día 5to. Día 6to, Día 7mo. Día. evo. Día. 9vo. Día. 

nza 

1 

1 
! 

1 
1 
1 1 

1 ! 

1 -
1 

! 
1 

! 

' l 

• Recursos

10mo. 
Día. 

Humnnos 

i 

1 

1 

1 

1 
1 

-·----� -

Observaciones 

---- -

··-·! ---- ---· 

1 

NOMBRE Y FIRMA DEL EULACE ADMll·ISTRATIVO CE LA COOR.OH&A.CIOf•I NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DE ÁRE.A HOMBRE Y FIRMA DE OUJEH ELABORA 

NOTA: Oto.,-á QOf'lU.flr ,tr, tf Dlre11 d••ds.O",pe.¡Ón. la p91CloÓn p,r 'l'KffiO dEII ·S-J,Mdot pÚbltOO yottda &nlac,.e lldmlrrstral"NO deberá l�11r �.l oontrol 1memo dr esl.fl ormSte.ón 
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Administración 

lnnovacion 

Formato de vacaciones 3er. periodo +30 1 CGAIG-REHU-F-02-28

(,,1,1 ¡,j I.JJ tJ 

...__,, 

Coordinación General: 
Dirección: 

DATOS DEL EMPLEADO 

1 

r--r 

3 

1 
'4 
. ' 
isl 
1. 

Número de 
Empleado 

- -

!¡ 
6 

t··'-··· 

7 

¡s 

9¡ 

Nombre Completo Puesto 

-

Gobierno Municipal de Guadalajara 2021 • 2024 

Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental 
Dirección de Recursos Humanos 

Jefatura de Control de Incidencias 

Fecha de elaboración: 

REPORTE DE VACACIONES 

1 '"ESTIMULO A LA ANTIGUEDAD" 

Clasificación 

1
1er. Día 2do. Día Jer. Día. 4to. Día. Sto.Día. 

Base/Confianza 

' 

Recursos 
HumJnO$ 

Observaciones 

---l - ---

1 
1 1 

1 
1 1 

1 1 1 
1 

,-

---··-

1 

1 1
1 

' 
1 1 1 

-----�--- -

-

NOMBRE y rno,A.DfLENLACE AD'-'lNIITRATIVO 0E LACOORDl�CION NOMBREY FIRMA.DEL DIRECTOR DE AREA. NOMBRE Y FIRMA 0E 

QUIEtiEU&ORA. 
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Administración 

e Innovación 

Formato de días económicos 1 CGAIG-REHU-F-02-29

_j;;/.JJJP 

.-...._./ 

Gobierno Municipal de Guadalajara 2021 - 2024 

Coordinación General de Administraciótl e Innovación Gubernamental 

Dirección de Recursos Humanos 

Jefatura de Control de Incidencias 

Recursos 
Hun,nnos 

Coordinación General: 

0ir ecci6n: Fecha de elaboración: 

REPOITTE DE DIAS ECONOMICOS 
DATOS DEL EMPLEADO CONTROL OE DIAS SOUCrTADOS 

1! NOmerode Nombre Completo Puesto 
a.asifteaci6n 

1er. Día 2do. Oía 3er. Oia 4to.0ia 5to. Día 6to. Dia 7mo. Dia. ! 8vo. Oía. 9vo. Oía. Obseivaciooes 
E,nplndo Sólo Basto 1 

1,1 
1 

1 1 1 

. 2 

---i---f. - ---- -·

,1 
-r--·--·--·--

¡.,¡._ - __ ,, ------»>--

41 1 1 
1 

1 
5 

1 
6 

! ... -�·--·---

; 

1 1 s: 

9 ! 1 
1 

1 

NOMBRE Y FIRMA DEL EULACE ADMINISTRATIVO DE LA COORDINACIÓN tJOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DE ÁREA NOMBRE Y ARMA OE QUIEN ELABORA 

NOTA: �Él rom:r,.u � e-l ár�a el$ adscnpc;ón, la p.;-ticiÓnpOf @sa-11:o de-.! �idor públiooy cada hnlaoeadminís1!'ativod�be-rá t!ewr el oomrol .nliYoo dé �s1a 1oformaOón. 
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t Administración 
_,......,. e tnnovacion 

lrt!J..n_11t:1íel 

Formato de retardos 1 CGAIG-REHU-F-02-30

Coordinación General: 
Dirección: 

Gobierno Municipal de Guadalajara 2021 • 2024 
Coordinación General de Administración e Innovación Guberna mental 

Dirección de Recursos Humanos 
Jefatura de Control de Incidencias 

Guadalajara, Jalisco, a de 

Reeur110 11 
Humano 

de 2023 

Área de trabaio Clase de incidencia Periodo 
F a l t as 1 1 Retard o s 1 

Datos de la persona Servidora Pública 

Número de Clasificación: 
Número de 

días Nombre completo iniciado por apellidos Fechas de la incidencia 
empleado Base/Confianza 

reoortados 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

# 

(Nombre y Firma del Director de Área) (Nombre y firma del Enlace Administrativo General) 
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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 se incluyen o 

describen de forma individual los puestos que forman la plantilla, 

siendo el puesto el lugar o sitio señalado o determinado para la 

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 General de Administración 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, aptitudes y 

rendimientos de los empleados del ayuntamiento. 

Evaluación Salarial. Estimación del valor salarial correspondiente a 

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

evolución del desempeño y capacitación. 
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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 valorables que 

pertenecen a una institución. 

Nombramiento. Comunicación escrita en que se designa a alguien 

para un cargo u oficio. 

Nomina: Lista de los nombres de las personas que están en la 

plantilla de una empresa o entidad pública y cobran un sueldo de ella. 

174 



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 prestación de servicios 

personales subordinados por parte del trabajado 
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4. Autorizaciones

Titular de la Coordinación General Administración e Innovación 
Gubernamental 

lng. Eliseo Zúñiga Gutiérrez 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Titula Jefatura del 
Departamento de 

Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Adquisiciones, 

dependencia de la Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental (CGAIG­

ADQU-MP-02-0223), fecha de elaboración: Junio de 2023, Versión: 02 
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