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A. Presentacion

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

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

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






B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Cddigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracién o actualizacion (MMAA).



C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

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

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

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

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

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

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

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

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

Procedimiento Caddigo Pag. SGC
Area administrativa
Gestion de suspensiones CGAIG-REHU-P-02-01 11 No
Cartas de no adeudo CGAIG-REHU-P-02-02 13 No

Dispersién de vales de despensa
en tarjetas electrénicas para el
personal operativo de la

Comisaria de Seguridad CGAIG-REHU-P-02-03 15 No
Ciudadana de GDL y de

Proteccién Civil

Tramite de solcitud de correo CGAIG-REHU-P-02-04 17 | No
electrénico institucional

Solicitud de insumos al almacén CGAIG-REHU-P-02-05 19 No
general

SCLICI AL e CGAIG-REHU-P-02-06 21 | No
inventarios

Compras y pago de proveedores CGAIG-REHU-P-02-07 23 No
Oficialia de partes CGAIG-REHU-P-02-08 25 No

Organo de control disciplinario

Procedimiento administrativo de

responsabilidad laboral CGAIG-REHU-P-02-09 27 No

Control de Incidencias

Aplicacién del articulo 44 de la
Ley para los Servidores Publicos

del Estado de Jalisco y sus ACHE A Sl s il 29 No
Municipios
Aplicacion del articulo 35 del
Sistema de Seguridad Publica CGAIG-REHU-P-02-11 31 No
para el Estado de Jalisco
Gestién de aplicacion de faltas CGAIG-REHU-P-02-12 k) No
Gestién de aplicacion de falta CGAIG-REHU-P-02-13 35 No
por retardo
Elaboracion de constancia

CGAIG-REHU-P-02-14 37 No

laboral




Licencia por maternidad CGAIG-REHU-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
cloencia de acompanamiento de | o516 REHU.P-02-18 | 45 | No
hijo menor de edad hospitalizado
Registro de reportes de CGAIG-REHU-P-02-19 47 | No
vacaciones
Registro de reportes de dias CGAIG-REHU-P-0220 | 49 | No
econoémicos
SO'I(.ZItud de ’dIaS econdémicos a CGAIG-REHU-P-02-21 51 No
partir de 3 dias
Autorizacion 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
Recepciéon de documentos CGAIG-REHU-P-02-24 57 No
Préstamo de expedientes CGAIG-REHU-P-02-25 59 No
o e CGAIG-REHU-P-0226 | 61 | No
certificada de baja laboral

Area de desempefio y capacitaciéon

SR SR B CGAIG-REHU-P-02-27 63 | No
capacitacion
e el CGAIG-REHU-P-0228 | 65 | No
capacitacion
Uil il et CGAIG-REHU-P-02-29 67 | No
capacitacion
Descue_nto en Instituciones CGAIG-REHU-P-02-30 69 No
Educativas
Sennm_o Social y Practicas CGAIG-REHU-P-02-31 71 No
Profesionales
Convenio con Instituciones
Educ?a.tlvas para la r,ea!lzamon de CGAIG-REHU-P-02-32 74 No
Servicio Social y Practicas
Profesionales
Cred.enCIallza’cpn de personas CGAIG-REHU-P-02-33 76 No
Servidoras Publicas
Reposicién de credencial CGAIG-REHU-P-02-34 78 No
Visto bueno de capacitaciéon con CGAIG-REHU-P-02-35 80 No




costo

Integracion y sesiones del

Comité PAESPAR CGAIG-REHU-P-02-36 82 No
Servicio Civil de Carrera CGAIG-REHU-P-02-37 84 No
Programa al Esfuerzo Escolar CGAIG-REHU-P-02-38 87 No
Prestaciones laborales
El.aboramon.de hojas de servicio CGAIG-REHU-P-02-39 9 No
0 inexistencia
l’irc;a\amlte para pago de seguro de CGAIG-REHU-P-02-40 92 No
Célculo de liquidez CGAIG-REHU-P-02-41 94 No
Apoyo a guarderias CGAIG-REHU-P-02-42 96 No
Carta patronal CGAIG-REHU-P-02-43 98 No
Certificacion de vigencia IMSS CGAIG-REHU-P-02-44 100 No
Bajas IMSS CGAIG-REHU-P-02-45 102 No
Altas y reingresos IMSS CGAIG-REHU-P-02-46 104 No
Modificacién de salario bimestral CGAIG-REHU-P-02-47 106 No
Suplencias Cruz Verde CGAIG-REHU-P-02-48 108 No
Designacién de beneficiarios No
SEDAR CGAIG-REHU-P-02-49 111
Acta C|rc.unstanC|ada por riesgo CGAIG-REHU-P-02-50 113 No
de trabajo
Tramite de jubilacién y edad CGAIG-REHU-P-02-51 115 No
avanzada
Tramite de pensién por invalidez CGAIG-REHU-P-02-52 117 No
Area de analisis y control presupuestal
AnaI|§|s y ajustes de plazas de la CGAIG-REHU-P-02-53 119 No
plantilla de personal
Escalafén promociones CGAIG-REHU-P-02-54 121 No
Escalafén nuevo ingreso CGAIG-REHU-P-02-55 123 No
Seleccién de nuevo ingreso para No
plazas con categoria de CGAIG-REHU-P-02-56 125
confianza y temporales
Area de administracién y control de personal
Suspension por Sancién CGAIG-REHU-P-02-57 127 No
Relacién Control de envio CGAIG-REHU-P-02-58 129 No
Tramite de baja CGAIG-REHU-P-02-59 131 No
Tramite de altas, reingreso o CGAIG-REHU-P-02-60 133 No
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Trgmlte de altas, reingreso o CGAIG-REHU-P-02-60 133 No
reinstalacion

Tramite de cambio CGAIG-REHU-P-02-61 135 No
Tramite de renovacion CGAIG-REHU-P-02-62 137 No
Tramite de suspension CGAIG-REHU-P-02-63 139 No

administrativa

Cddigo del procedimiento

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

numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo Significado

O Inicio de flujograma

. Conector intermedio
O Fin de flujograma

Espera
<x> Decision exclusiva
—_—> Flujo de secuencia

[ Actividad

10
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracién
e Innovacion Gubernamental

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Area administrativa

Procedimiento:

Gestién de suspensiones

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-01

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboré:

Perla Jazmin Lépez Lépez

Responsable del area que
Revisé:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:
andi

/
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Gestion de suspensiones

Diagrama de Flujo|

CGAIG-REHU-P-02-01

Gestion de suspensiones

Area administrativa

Areas de la Direccion de R.H.

Enlace Administrativo CGAIG

Personal de la Direccion de R.H.

(

s
Recibe informacion
de incidencias por
parts del Enlace
Administrative de la
CGAIG

Identifica ias
personas con tres
incitlencias en
ragistro de asistencia

Elghorza formato de
faltaz o retardos

S Remite [armatn 08
faltas o retados
debidarmente

THEEEES S
Recibe y analiza
informacian del

firmados porla
Direccion de

\Recursos Humanos/
——,

Raciba y registraen |

A4

formato
N

!

0
Otorga visto bueno

oficialia de partes

El Areg de
| Incidencias, remita

Recibe oficio con la
suspeansion del
personal de la

para la aplicacion de
la suspensién
S

Recibe. analiza y gira
instrucciones para

"|oficics de acuerdo de
retardo

v

que se notifiqu= la
suspenszion por

| acuerdo de retardo

Direccidn de
Racursos Humanos

Recibe notifizacion

Genera y remite oficic)
ds aplicacion de
suzpension e informa
al Enlace

»|zucpension y firma de

|‘ recibido

Adminigtrative de la
CGAIG sobre el diz
de ausencia de la
percons servidora

\ publica. /

Recibe acuse fisicoy

resquarda en
expadiente de la
persona sancionada

L
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Area: Area administrativa

Procedimiento: Cartas de no adeudo

Cadigo de procedimiento: |~GAIG-REHU-P-02-02

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboro: Perla Jazmin Lopez Lopez

Responsable del area que
Reviso: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que

Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2023
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular del area que AutoriO )

e

13
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CGAIG-REHU-P-02-02

./

Cartas de no adeudo

Area administrativa

Direccion de patrimonio

Enlace Admon. de la CGAIG

Recibe por oficio la
informacion y fecha de las
personas que han causado
\ baja )
v
r N\
Revisa en sistema Harweb el
tipo de nombramiento y
verifica numero de
empleado.
\ J
v

' ™
Realiza revision de los
bienes muebles o vehiculos

a resguardo
N\ P

No

¢Posee bienes
resgaurdados?

Si

-
Se solicita a través del
sistema ADMIN cambio de

resguardante
L

’

Recibe y revisa actualizacion
de resguardo

L

(Elabora de manera paralela
carta de no adeudo y carta
—»{ de no adeudo vehicular con
las especificaciones de los
formatos actuales

Recibe solicitud y realiza
cambio resguardante

v

—

Informa via correo de la
actualizacion de los
resguardos

Faecibe carta de no adeudo y

L <4
) v
Remite carta de no adeudoq
carta de no adeudo
vehicular |
\

~
Recibe y archiva acuses

»icarta de no adeudo vehicular
Ly remite acuse de recibido

debidamente sellados de |«
ambas cantas

14
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Identificacion Organizacional |

goord'c':ac'?" o Coordinacion General de Administracion
ependencia: e Innovacién Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Area: Area administrativa

Dispersién de vales de despensa en tarjetas
Procedimiento: electrénicas para el personal operativo de la
Comisaria de Seguridad Ciudadana de GDL y de
Proteccién Civil

Cadigo de procedimiento: |~sAIG-REHU-P-02-03

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboré: Perla Jazmin Lopez Lépez

Responsable del area que _
Revisé: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que

Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez
Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023
™
Persona que Responsable del ‘
Elaboré: area que Revisoé:

Titular del area que Autoriza:

15
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- ~ Diagramalde|Flujo
Dispersion de vales de despensa en tarjetas
electronicas para el personal operativo de la
Comisaria de Seguridad Ciudadana de GDL y de
Proteccion Civil

Dispersidn e vales de despensa en tarjetas electronicas para personal operativo de la Comisaria de Seguridad Ciudadana de GDL y Proteccién Civii
Area administrativa Policia / Proteccion Civil Empresa Adjudicada

CGAIG-REHU-P-02-03

" solicita por COrren N
electronico listado de [Reilben solicitud v envian
persongl operativo que .| base de datos dal personsl
cumpla cor el nombramients que cumple con &l
requarido para la gestion de fnombramients sperative
\_ fas tanetas elsctronicas J

Recibe v analiza s o
informacion

JEs corrects la x =
informacion?

No

Realiza depuracion de
informacion dnicamente con
personal que cumple con
L nompgramiento oparativo J

v

Adecla la informacional |
formate de la empresa

-

L "
v
¢ Remite informaciona ) . . X
ampreza adudicada. Reub-,j infarmacion y remite
solicitando el alta de tarjetas nimsro de tarjstas
solicitadas al ars

con base al nimero de - o B
personas con nombramiento administrativa de 1a Dirsccion
i 'operawc . de Recursos Fumanos
N } J

Racibe v resquards tarjetas |
solicitadas

h,

¥
' ™\
nite ficio tarjetas . -
Ei'::;agg: g;;?,;it{:;_, oi Raciben tarjetas y repartan al
c - e > sonal con n amient
e 2 Policia y Proteccion '199“0 2 ;oe;;i?m —
Civil peraivo
N\ A
Recibe informacion y | popr—
cibe informacion .
Lokl a CAHLERIY informan mensualmente 103
compara con la base de movimientos de altas y balac
dato: contenids en la nomina é-kl;)grs;na‘ co: i
de ssgunda quincena del L g ) ; J
el nomiramiento eperativo
L )
i e * s 1
Remite infermacion para =
realizar Iz dispersion ’]
Recibe confirmacion de | | Informa sobre procssa ge
dispersion L dizpersien
N "

16
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Goixerro de
Guadalajara

e

Identificacion Organizacional |

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Area administrativa

Procedimiento:

Tramite de solicitud de correo electrénico
institucional

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-04

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboré:

Perla Jazmin Lépez Lépez

Responsable del area que
Revisé:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza; - -
L

&

17
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Diagrama de Flujo

Tramite de solicitud de correo electrénico CGAIG-REHU-P-02-04
institucional
Tramite de solicitud de correo electronico institucional
i\rea administrativa Direccion de Recursos Humanos

Recibe solicitud telefonica para la\
asignacion de correo institucional
con base en las aclividades
laborales del personal del Municipio
\_ adscritoala Direccion de RH )

v

( Remite formato con la informacion ) [
del personal para visto bueno de la g Recibe y analiza formato
direccion rL
L v
¢ Otorga visto x Si
bueno?
No
Recib t ti ki [ )
ecibe respuesta negativa . .
— justificada e informa al area « Remite r% s;;t)ilgi;?aneganva
solicitante L I )
\.
g N r’ N
Recibe. digitaliza e incorpora . i
formato a la plataforma < Re";':: g"";‘t‘i’éﬁ°:eﬁg';'?£:g'a'a —
tickets.guadalajara. gob.mx J p 9
L \ A
102dias
habiles

Comunica al area solicitante sobre la
comecta gestion de su solicitud y
entrega usuario y contrasena
provisional de las cuentas de correo
electrénico

18




‘Identificacion Organizaciona

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e Innovacién Gubernamental

Gablamo de
Guadalajara

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Area administrativa

Procedimiento:

Solicitud de insumos al almacén general

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-05

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboré:

Perla Jazmin Lépez Lépez

Responsable del area que
Revisé:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboré:

doutl

Responsable del
area que Revisoé:

Titular del area que AutorizC% )

>
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Solicitud de insumos al almacén general

Diagrama de Flujo

CGAIG-REHU-P-02-05

Solicitud de insumos al almacén general

Area administrativa

Direccion de R.H.

CGAIG

Almacen general

meteriales necesarios

(limpieza, papeleria y
consumibles) en el almacen
de la Direccion de Recurses

\_ Humanos /

( Elgbora y remie solicitud |
jugtificads de insumos

Raviza e identifica insumos)

majerialss

e, ™
Recogen insumos en la

fzcha vy hora indicada peor 2l |«

-

e

-,

Recibe colicitud justificada
para visto bueng v firme

v

-

Analiza y firme solicitud

B

Remite colicitud para zu
gestibn formal

Racibe v analiza solicitud,
derivandola al area de
almacen

i N

Recibe solicitud ecompzafada

de |z instruccion de aterder
dicha peticion

L o

" Informa al dres ™
administrativa de la Direccion
de Recursos Humanns

almacen general
- A

¢ Descargay acomoda )
INZUMOs en almacen de la
Direccion de Recursos
Humanos. realizando &l
cotejo punival de las
\ cantidades que ingresan

facha y hora pars ia
recoleccion de insumo:

\_ meigrialas J

20
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e Innovacién Gubernamental

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Area administrativa

Procedimiento:

Elaboracion y control de inventarios

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-06

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboré:

Perla Jazmin Lépez Lopez

Responsable del area que
Revisé:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Junio 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisbé:

Titular del area que Autoriza:
C ’/ —

A
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Diagrama de Flujo
Elaboracion y control de inventarios CGAIG-REHU-P-02-06

Elaboracion y control de inventarios
Areas de la Direccion de RH Direccion de patrimonio

it Descarga lista de bienes ki
muebles y vehiculos por
cada una de las areas en el
sistema ADMIN )

v

(" Coteja informacion y se
realiza revision fisica con
cada uno de los

Yy

U resguardantes J
Si ¢Coincide la
informacion ?
No
g .

Realizan las modificaciones
pertinentes de resguardante
\ ¢ J
(" Gestiona solicitud en el )
sistema ADMIN, para la
actualizacion de los

\ resguardos y,
' & ™ ' i 3
Solicita por correo

electronico la atencion de la » Recibe y analiza solicitud
solicitud

\_ J . J

s ~ s 'L =

Pasa a cotejo a firma del Realizan actualizacion e
— resquardante y jefe <& informan a través de correo

inmediato electronico

S 7 \ J
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Area administrativa

Procedimiento:

Compras y pago de proveedores

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-07

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboré:

Perla Jazmin Lopez Lépez

Responsable del area que
Reviso:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

D

Persona que
Elaboré:

loy

Responsable del
area que Reviso:

)

Titular del area que Autoriza:
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Administracion 3
e Innovacion

Gablermo de
Guadalajara

./

Diagrama de Flujo

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

Compras y pago de proveedores

Area administrativa Entace Admon. CGAIG Direccion de Adquisiciones Tesoreria

identifica necesidad de compra |
de iNsumos o servicios para
funcionamiento de las areas de
1a Direccion de Recursos
Humanos v
¥ 2
Revisa que esté autorizado de Revisa contenido de
forma presupuestal expediente
¥ )
(" Generaexpedientecon | | |:Es correcta Si
informacion documental la
requerida por ia direccion de informacion?
. adquisiciones )
v No
Envia para firma y visto bueno - i -
L Remite expediente con
3 observaciones
'4
Recibe expediente y subsana l
observaciones

-

Recibe expediente y remite a la

direccion de adquisiciones para
el tramite de Ia compra

Firma expediente y otorga
visto bueno para su gestion

L
L ;&ecibe expediente y gestiona
'L el trémite de compra
¥
Informa las fechas y etapas
de gestion de compra
{Se comunica con proveedor paral Comunica informacion del
la recepcion Oe‘:os bienespo iproveedor adjudicado y emite
servicios orden de compra al
I 4 proveedor
— ~
Recibe bien o servicio por parte
del proveedor acompafiado de la
factura respectiva
\ o
L ' ™\
Realiza solicitud de pago en el
Sistema de armonizacion
contable (SAC)y arma
expediente
L v
) B
Envia para firma y visto bueno Revisa contenido de
expediente
- T ., | ¢Es correcta
Recibe expediente y subsana . e Eos
observaciones imomacion? No
| 7
I Remite expediente con
observaciones
Recibe expediente y remite a | .
Tesoreria para la emision de |« Firma expediente y otorga
pago visto bueno para su gestion
. T ” 4
¥
F A [Rec:be y analiza expediente }
Otorga seguimiento hasta la
confimacion del pago al « |
proveedor ) 24




Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacién General de Administracion
e Innovacién Gubernamental

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Area administrativa

Procedimiento:

Oficialia de partes

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-08

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboré:

Perla Jazmin Lépez Lépez

Responsable del area que
Revisé:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboré:

i\l A
N
N

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autonz@// _
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B Administracion
e Innovacion

Diagrama de Flujo

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

®ficialia de partes
Area administrativa

g ™
Recipe informacion documental de las
diferantes depandancias de gokiemo o

parsonas servidoras publicas del municipio

A A
' ¢ X
Sella, asigna foliv y capiura en base de
datos
. v,

v

Fotocopia documeanto para control y e

azigna alas areas de |z Direccion de

Recursos Humanos segun =l tema os
atencitn 4

v

Rezgquarda v archiva acuze de entregs
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acion

o

GiesTo de
Guadalajara

g

Identificacion Organizacional |

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Organo de control disciplinario

Procedimiento:

Procedimiento administrativo de responsabilidad
laboral

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-09

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboro:

Rubén Bautista Gonzalez

Responsable del area que
Revisé:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

&\

Persona que
Elaboré:

\ Responsable del
area que Revisé:

Titular del area que Autoriza:

)*7[_,/

£
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‘ p Administracion @
P IEY e Innovacion )
Guadalaj‘:ra

v/

Diagrama de Flujo
Procedimiento administrativo de responsabilidad
laboral

CGAIG-REHU-P-02-09

Procedimiento administrativo de responsabilidad laboral
C)rgano de control disciplinario Presidencia Municipal Movimientos de personal

' iy
Recibe actas administrativas
por parte de las
coordinaciones y areas del
Municipio
~ l N
Analiza contenido dei acta y
determina la competencia
| J

A

¢ Existe Si
competencia?

No

r,

| Regresa documentacion al
drea remitente

L.

¢/~ Asigna nimero e inicia

[desahogo procedimiento, con

base en los articulos 26 y

106 BIS de la Ley paraios je&—
Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus

\_ Municipios r

('Citan a partes involucradas )

para desahogo de audiencia
y pruebas
(periodo de instruccion, 30

\_ dias naturales) S

Recibe, analiza y emite
resolucion (30 dias
naturales)

-
Cierra periodo de instruccion (
y remiten actuaciones a |

Presidencia Municipal para 'L

su resolucion

|

Recibe expediente y L
resolucion para su debida
gotiﬁcadén (10 dias habiles)

v

Notifica al Servidor Pablico y]

a las areas involucradas

¥

Se integra resolucion al ] A,rRecibe resolucion y ejecuta
expediente J 'L la resolucion
‘ !
(Remnen al area de archivo
para la infegracion de la

U lg resolucion al expediente

-

ersonal det Servidor Pdblico
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€

a3

e Innovacion

Coordinacién o
Dependencia:

Gobéero de
Guadalajara

g

Identificaciéon Organizacional |

Coordinacion General de Administracién
e Innovacion Gubernamental

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Control de Incidencias

Procedimiento:

Aplicacién del articulo 44 de la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-10

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboré:

Martha Berenice Vazquez Chora

Responsable del area que
Revisé:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboré:

ev

Responsable del
area que Revisé:

Titular del area que Autoriza:

/
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Ldministracion
e Innovacion

Diagrama de Flujo
Aplicacion del articulo 44 de la Ley para los | CGAIG-REHU-P-02-10
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios

Aplicacion del articulo 44 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
Control de Incidencias Direccion de Recursos Humanos

Recibe incapacidades (constancias de R
prescripcidn de reposo temporal para el
frabajo modalidad 38 y 38; por enfermedad

general de areas y Coordmaciones del
Municipio )

E L2

Captura informacion de las incapacidades
en base de datos interna de la Direccion de
L Recursos Humanos )
v
identifica y contabiliza los dias de
mcapacidad det Servidor Publico

hd
i~ y
Analiza con baze en los d as de incapacidad
el supuesto normalivo establacido en el
art:iculo 44 que debe aplicarse
L "
Espera de apertura
de fa piataforma
tecnologica Harweb

N

-

Captura en plataforma datos generales de
ta incapacidad. cantidad de dias
acumulados por incapacidad. el descuento
2Condmico
¥
integra hstado con informacion sobre el
porcentaje de descuento en sueldos al

personal

cEscorrectala

oi
s nformacion?

No

Modifica o efimina registro de control de
incidencias laborales

Eiabora oficio dingido s ia Direccidn de
Nominas de Tasoreria del Municipio

| Analiza firma v otorga vistc bueno al hstado

» del porcentaje de descuento en sueidos al

L personal

Recibe hstado del porcentaje de descuemo]‘ J
en sueldos al personal "
v
" Remite oficio acompafiado del histado dal |
porcentaje de descuento en sueidos al
personal
al area de Néminas de Tesoreria J
12

-

(Remute oficio 3 las dreas de adscnpcion ce?
Senvidor Publico. informando sobre lag
gestiones cotrespondientas para la

aplicacion de los descuentos y

¥ 30

7~ N
Recibe y resguarda scuse de oficioy se
integra al expediente de cada Servidor

Publico

"
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Administ n
e Innovacion

Gabimmo de
Guadalajara

B

Identificacion Organizacional |

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracién
e Innovacién Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos
Area: Control de Incidencias
Procedimiento: Aplicacion del articulo 35 del Sistema de Seguridad

Publica para el Estado de Jalisco
Cédlgo de procedimiento: CGAIG-REHU-P-02-11

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboré: Martha Berenice Vazquez Chora

Responsable del area que _
Reviso: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que

Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez
Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023
Persona qu Responsable del

Elaboro: area que Reviso:

Titular del area que Autoriza: .
/k -— )
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N Administracion
e innavacion

Diagrama de Flujo
Aplicacion del articulo 35 del Sistema de Seguridad
Publica para el Estado de Jalisco

Aplicacion del articulo 35 del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco
Control de incidencias Direccion #e Recursos Humanos

CGAIG-REHU-P-02-11

a Ragibe incapacidades (constantias de )
prescnpcion de reposo temporal para el
trabajo modalidad 35 y 33} por enfermedad
general de elementos operatives del
Municipio de Guadalajara

v

i "
Captura informacion de 1as incapacidades
en base de datos interna de la Direcoion de
Recursos Humanos

v

dentfica y contabiliza i0s dias de
capacidad del elemento operativo

v

Anakza con base en los dias de incapacidad
el supuesto normative establecido en el
articulo 35 gue debe aplicarse

\ vy

J

Ecspera de apertura
de la plataforma
tecnologica
Harweb

Captura en plataforma datos generales de
la Incapaciaad cantidad de dias
acumuiados porincapacidad el descuento
2Conomico

v

integra histado con mformacién sobre el
porcentaje de descuento en sueldos a los
slementos operativos

LE5 correctala
Si nfoermacion?

No

Modifica o elimina regisiro de controi de
incigencias laborales

Elabora ¢ficio dingido a 1a Direcoion de » del porcentae de descuents en sueldos al
Nominas de Tesoreria del Municipio personal

ps
Reaciba y revisa hisiade del porcentaje de
descuento e sueldos al personat J

v
(" Remde cficio acompanade del hstado del )
porcentaje de descuento an susldos al
persona
al area de Nominas g2 Tesorena J

4

- } Znaiza firma y 010rga visto DUEno al %gstado}

(" !
Remite oficio 8 t1a Comugana de ia Poncia da
Guadalajara informando scbre {as gestiones
correspondientes para |a aphcacion de los

descuantos
\ 2 J

§ ¥ 32

Recibe y resguarda acuse de oficioy g2

integra al expadiente de cada elemento
operabve incapacitado




Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracién
e Innovacion Gubernamental

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Control de Incidencias

Procedimiento:

Gestion de aplicacion de faltas

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-12

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboré:

Martha Berenice Vazquez Chora

Responsable del area que
Revisé:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Junio 2023

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autori

/7/_;/

e
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§ , Administracion
e innovacion

Diagrama de Flujo
Gestion de aplicacion de faltas CGAIG-REHU-P-02-12

Gestion de aplicacion de faltas
Control de Incidencias

Recibe repories de incidencias por parte de
fa Direccidn v Enlace Administrativo de {a
Coordinacion a 3 que pertensace la persona
servidora publica

Espera de apertura
de la plataforma
tecnclogica
Harweb

4 N
Captura en plataforma. numero de dias de
inasistencia del Servidor Publico

v

Periodicamente se descarga listado de
faltas de la plataforma tecnoldgica Harweb

L -

- ™

Analiza v resquarda listado de forma digital

\D "
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‘ .A ministracion &é%
‘M* e Innovacion

Gutserno de
Guadalajara

L)
Coordinacion o Coordinacién General de Administracion
Dependencia: e Innovaciéon Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos
Area: Control de Incidencias
Procedimiento: Gestion de aplicacion de falta por retardo

Cadigo de procedimiento: |~cA|G-REHU-P-02-13

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboré: Martha Berenice Vazquez Chora

Responsable del area que _
Revisé: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que

Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez
Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2023
Persona que ™~ Responsable del
Elaboré: T area que Reviso:
7

Titular del area que Autoriza: \
q @ —
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Administracion
¢ Innovacion

Diagrama de Flujo

Gestion de aplicacion de falta por retardo CGAIG-REHU-P-02-13
Gestidn de aplicacion de falta por retardo
Control de Incidencias Dependencia del Servidor Publico

/7 Recibereportes de Y
incidencias de retardo

firmado por la Direccion y

Enlace Administrativo de ia
Coordinacion a la que
partenece la perscna

\_  Servidora Publica ./

v

(" Revisay confirmaia )

existencia de 3 o mas
retardos en un penodo de 30

L d'as ),
s N
"Er!abora acuerdo de retarc}e;\ Recite oficld en el que se
informa por oficio a las i o o
dependencias sobre ]——-> adjunta gi acuerde de
suspension de 1 dia laboral suspension por retardo J
por parte del Servidor N 7
Bybli
Y ublico y - : 3
Notifica al Servidor Publico v
sohicita su firma de
conocimiento en el acuerdo
\. J
| ( Ramit {:! firmado e |
amite acuerdo firmadc e
recibe y revisa acuer .
R ’ﬁrrfni;e LA informa sobre i dia de
“ J SUSpPEnsIon

Ezpera de
aperiura de la
plataforma
1ecnoliogica
Hanveb

'/Captura en plataforma .‘o!io\
de reporte de incidencias y
numero de d'as de
inasistencia sin goce de
\sueiéa del Servidor Publico Y.
o
[ integra a expediente del e
Servidor Publico &l acuerdo
por retardo notificado v los
oficics gue dan cuenta de la
\ SUSPENsIOn por retardo )
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:&q*- e Innovacion

Identificacion Organizacional

Coordinacic.'m o Coordinacion General de Administracion
Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos

Area: Control de Incidencias

Procedimiento: Elaboracion de constancia laboral

Cadigo de procedimiento: |-~sA|G-REHU-P-02-14

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboré: Martha Berenice Vazquez Chora

Responsable del area que _
Revisé: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Responsable del
area que Reviso:

Persona que
Elaboré:

Titular del area que Autorizz" ‘\
A e’

37




N Administracién
¢ Innavacion

Diagrama de Flujo
Elaboracién de constancia laboral CGAIG-REHU-P-02-14
Elaboracion de constancia faboral
Controi de Incidencias Dependencia del Servidor Publico

FRecibe sohcitudes a traves )
de oficios de Ia dependencia
de adscnpcion corres
electrénico institucional o
\_ peticiones del interesado

' ™
Verfica informacion en base
de datos y registros
electronicos

A
¥
~

g

Integra informacion en listado
de control

¥

Elabora constancia laboral

v

Paza a firma de la Direccion
de Recursos Huntanos

LS ~

De 3 abdias
habilas

. La solicitud

S la realizd
directamente
el
interesado”
' ™

Remite constancia laboral a
la dependencia de
adscripcién del solicitante

Regibe consiancia y
entrega al solicitanta

p oy
o J v
'd S
g R .
o Envia acuse de recinido
L_,| Se le notifica y hace entrega firmado per el solicitante
de la constancia laboral L )
L A
¥

\

gecaba acuse de constancia
acompanada de la solicitud
de ongen y remite al érea de €
archivo para su integracion

n expedients del soiicitantej

)
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A

innovacion

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Control de Incidencias

Procedimiento:

Licencia por maternidad

Caédigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-15

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboré:

Martha Berenice Vazquez Chora

Responsable del area que
Reviso:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriz@[ I

/

Vd
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p Administracion 280
, r @8]y
e Innovacion

Gobierno de
Guadalajara

./

Diagrama de Flujo

Licencia por maternidad CGAIG-REHU-P-02-15

Licencia por matemidad

Control de Incidencias Dependencia del Servidor Piblico

g N
Recibe solicitud personal de
la interesada
\ A
v
/ Verifica vigencia de \
incapacidad (constancia de
prescripcion de reposo
temporal para el trabajo
modalidad 36 y 38) en base
de datos y registros

\ electrénicos /

¢ Se X
encuentra Si
en base
de datos?
No

(Se le solicitaa la imeresada\
gestionar la incapacidad al
IMSS o bien entregaria a su
area de trabajo

Expide licencia de
maternidad

L + 7
Entrega licencia por

maternidad y solicita la firma
de la interesada en el acuse

P

9 de eriirega y
(Remite copia de conocimiento) [ i _ B
; . 5 Recibe copia de
Gelligenciapal Matefasad al »iconocimiento de licencia por
area de adscripcion de ia e
\ solicitante ) )
Recaba acuse, acompaﬁadg‘ l

~

de solicitud de origen y
remite al area de archivo
para su integracién en
expediente de la solicitante )

( Remite copia con selio de
recibido

A
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» Administracion
e Innovacion

Gatsiarmo de
Guadalajara

v/

Identificacion Organizacional

Coordinacit:)n o Coordinacion General de Administracion
Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos

Area: Control de Incidencias

Procedimiento: Horario por Lactancia

Cadigo de procedimiento: |~cA|G-REHU-P-02-16

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboro: Martha Berenice Vazquez Chora

Responsable del area que _
Reviso: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023

JAN

Responsable del
area que Revisé:

/

Titular del area que Autoriz@//

/

o
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» Administraciéon
e Innovacion

Gobierro de
Guadalajara

/

Diagrama de Flujo

Horario por lactancia CGAIG-REHU-P-02-16

Horario por lactancia
Control de Incidencias

Dependencia del Servidor Publico

7~

Recibe solicitud personal de
la interesada

v

TR . ] . )
Verifica vigencia de licencia

por maternidad en base de

Eatos y registros electronicos

'

3 A

No ¢Eltipo de

nombramiento
es de base?

Si

( -
Asigna horario en beneficio

de ia solicitante porun

periodo continuo de 5 meses
\ 7

Asigna horario en beneﬁcio\
de la solicitante con
L nombramiento de confianza,

por 5 meses con base a la
\_ vigencia de su contrato J

3

Entrega permiso por
lactancia y solicita su firma

de la interesada en el acuse [€
n
L de e ;rega )
Remite copia de h
[ ; Recibe copia de
conocimiento del permiso por ‘[ o .
lactancia al drea de - onocumuelr:;a:ijgenmso aad
adscripcion de la solicitante )
.
Recaba acuse. acompar’\ada‘
de solicitud de origen y ( ) .
remite al area de archivo |« L c?: é?b::;: L
para su integracion en L

Qexpediente de {a solicitante y,
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Administracion
e Innovacién Gubernamental

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Control de Incidencias

Procedimiento:

Licencia por paternidad

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-17

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboro:

Martha Berenice Vazquez Chora

Responsable del area que
Reviso:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:@//

/
#

43




‘ ) Administracion f o)
*l’k e Innovacion

Gatsemo de
Guadalajara

./

Diagrama de Flujo

Licencia por paternidad CGAIG-REHU-P-02-17

Licencia por paternidad

Control de Incidencias Dependencia del Servidor Plblico

’{ecibe solicitud personal de\
interesado, acompaiado de
la documentacion original y

copia que demuestre su
relacion consanguinea o de
parentesco con el menor de

edad, para su revision y

\ cotejo )

No ¢El solicitante
es servidor
publico?

Si

'fAsigna licencia por 15 dias )
habiles con base enla Ley
para los Servidores Ptiblicos —
del Estado de Jalisco y sus
\_ Municipios )

(" Asigna licencia por 5 dias )
habiles a personal operativo
con base en la Ley Federal
g del Trabajo )

o

N
Entrega licencia por
paternidad y solicita su firma

del interesado en el acuse de[®
entrega
. J
v
Remite copia de ; :
o ) ) Recibe copia de
conoqmle_nto de |!cencna por »iconocimiento de licencia por
paternidad al area de paternidad
\adscripdén del solicitante )
. L
Recaba acuse, acompafiado o h 4
de solicitud de origen y ) )
remite al drea de archivo |« Remite c?:é;;: : sella/de
para su integracion en

expediente del solicitante
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Gobierro de
Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

S

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Control de Incidencias

Procedimiento:

Licencia de acompariamiento de hijo menor de edad
hospitalizado

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-18

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboré:

Martha Berenice Vazquez Chora

Responsable del area que
Revisé:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023
Personaque — Responsable del
<. P M—., 2 ie A,
Elaboro.(/ . D area que Revisé:

Spt—

Titular del 4rea que Autoriza: C\ e
7
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Diagrama de Flujo
Licencia de acompafiamiento de hijo menor de edad | CGAIG-REHU-P-02-18
hospitalizado

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

/ Recibe solicitud del \,

interesado o a través del
sindicato afiliado,

acompafiado de la
documentacion que

demuestre su relacion
consanguinea o de

parentesco, asl como
documentacion que

demuestre Ia hospitalizacion

\ del menor" de edad /

( Verifica antigliedad del )
solicitante en base de datos
L y registros electronicos
v
(Asigna licencia con base en\
lo establecido en Ley para
los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus

iyl
mumfpm, P
[ Remite copia de N 4 )
conocimiento de licencia al > Recibe copia de
area de adscripcion del conocimiento de licencia
. solicitante y \. J
rEecaba acuse. acompaﬁada p l -
de solicitud de origen y . )
remite al area de archivo |« Remige c?: ":?b:;o: Fenio de
para su integracion en L j

\_expediente del solicitante )
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

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

Cadigo de procedimiento: |~sAIG-REHU-P-02-19

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboro: Martha Berenice Vazquez Chora

Responsable del area que
Reviso: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023

A

Responsable del
area que Reviso:

Persona que
Elaboré:

&

Titular del area que AutorlzaCV\_/

o
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Diagrama de Flujo
Registro de reportes de vacaciones CGAIG-REHU-P-02-19

Registro de reportes de vacaciones
Control de incidencias Dependencia del Servidor Publico

4 Recibe reportes de N
vacaciones firmados por la
Direccion y Enlace
Administrativo de la
Coordinacion a la que
Qertenece el Servidor Pl’:bﬁC}

/" B ) R
Verifica antigliedad y tipo de
nombramiento del servidor

’ publico en base de datos y
registros electronicos
' ¢ Cumple con la
Si antigiiedad y le
corresponden
vacaciones de
No acuerdo a su
nombramiento?
Solicit fici i ( i
olicita por oficio a . .
dependencia del interesado, » Recibe sog'r:ruorugsy subsana
reafice la aclaracion debida
. v \ 7
- R s i
Recibe reporte € Remite reportes de
vacaciones
\. J \. 7,
" di N
|_,| Captura en base de datos
. S
¥
' B

Archiva y resguarda registro
de reportes de vacaciones
\ J
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Guadalajara

A

Identificacion Organizacional |

Coordinacion o Coordinacién General de Administracion

Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos
Area:

Control de Incidencias

Procedimiento: Registro de reportes de dias econémicos

Cadigo de procedimiento: |-~caAIG-REHU-P-02-20

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboro: Martha Berenice Vazquez Chora

Responsable del area que _
Revisé: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Responsable del
area que Reviso:

Persona

EIa£orc'f

Titular del area que Autoriza:@

/
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Diagrama de Flujo
Registro de reportes de dias econdmicos CGAIG-REHU-P-02-20

Registro de reportes de dias econémicos
Control de Incidencias Dependencia del Servidor Publico

" Recibe reportes de dias
economicos firmados por la
Direccion y Enlace Administrativo
de la Coordinacion a la que
\_pertenece el Servidor Publico /

~
r Verifica antiguedad y tipo de
nombramiento del servidor

i ptiblico en base de datos y
registros electrénicos
Si
¢ Cumple con la
antiguedad y le
corresponde?
No
(" Solicita por oficio a (" g
dependencia del > Recibe solicitud y subsana
interesado, realice la errores
| aclaracion debida L )
' 4 - ¢ N
Recibe reporte Remite reportes de dias
economicos
. o S
P
.| Captura en base de
il datos

B

Archiva y resguarda registro de
reportes de dias economicos
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Guadalajara

L

Identificacion Organizacional |

goordlcl:acnc'm. e Coordinacion General de Administracion
L pbaie A CF e Innovacién Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Area: Control de Incidencias

Procedimiento: Solicitud de dias econémicos a partir de 3 dias

Cadigo de procedimiento: |-~cAIG-REHU-P-02-21

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboré: Martha Berenice Vazquez Chora

Responsable del area que .
Reviso: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que

Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez
Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2023
Persona que - Responsable del
Elaboré: B area que Reviso:
?
— 1)
W

Titular del area que Autoriza CV, —

/
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Solicitud de dias econdmicos a partir de 3 dias CGAIG-REHU-P-02-21

Solicitud de dias economicos a partir de 3 dias
Control de Incidencias

Recibe solicitud por parte de)
sindicato al que esta afiliado
el Servidor Publico.
debidamente firmada por la
Direccion y Enlace
Administrativo del area del
\_ interesado )

Verifica en base de datos y
registros electronicos, los
dias disponibles del
interesado

Si x ¢ Tiene dias
disponibles?

No

Se informa negativa al

sindicato, con copia al enlace

administrativo del area de
adscripcion

(‘Se notifica la autorizacion al )
sindicato con copia al Enlace

Administrativo del area de
L adscripcion

v

Recaba acuse e integra
idocumentacion en expediente
del solicitante

S

~

e
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Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Control de Incidencias

Procedimiento:

Autorizacion de comisiones

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-22

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboré:

Martha Berenice Vazquez Chora

Responsable del area que
Revisé:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023
[N

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:A

/4’/~—-/
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Autorizacion de comisiones CGAIG-REHU-P-02-22

Autorizacion de Comisiones
Control de Incidencias Dependencia de la persona servidora piblica

Recibe y revisa solicitud de comision)
firmada por las autoridades
intervinientes (Coordinacion,
\_Direccion y Enlace Administrativo) )
4 ‘ N
Verifica informacion de la persona
servidora publica en piataforma

harweb
L A
' * ™
Elabora oficio de autorizacion de
comision
\_ ,

v

Notifica a la persona servidora
ptiblica e informa a ta dependencia
de adscripcion y la receptora

LB vy
JRecibe notificacion y remite acuse
s ; L
Recibe y revisa acuse -
4 J

v

' ™
Archiva y resguarda la peticion de
origen y acuses de la dependencia

de adscripcion y receptora
\ J
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@, dministracion éﬁ%
Innovacié

Identificacion Organizacional |

Coordinacion o Coordinacion General de Administracion
Dependencia: e Innovacién Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos

Area: Control de Incidencias

Procedimiento: Licencia y permiso sin goce de sueldo

Cadigo de procedimiento: |~cA|G-REHU-P-02-23

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboro: Martha Berenice Vazquez Chora

Responsable del area que _
Reviso: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que AutorO//

Persona que

/
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Licencia y permiso sin goce de sueldo CGAIG-REHU-P-02-23
Licencia y permiso sin goce de sueldo
Control de incidencias Dependencia de la persona solicitante

Q

’,Recibe reporte de incidencias por
licencia o permiso sin goce de
sueldo firmado por el Director y el
Enlace Administrativo de la
Coordinacion a fa que pertenece Ia

persona servidora publica o el
elemento operativo )

v

"\
K/eriﬁca en base de datos y registros
la antiguedad y tipo de

nombramiento del solicitante
\ L o

-

antiguedad
requerida?
No

(‘Informa la negativa del tramite a ia)
coordinacion a la gue pertenece la
persona servidora publica o el
elemento operativo

Si x ¢Cumple con la

S

o
Captura licencia 0 permiso por el
—» lapso solicitado en la plataforma
Harnweb

v

Ve

Elabora oficio de autorizacion de
licencia sin goce de sueldo

\ J

¥

(i . 3
Notifica a la persona interesada

sobre la autorizacion de licencia sin

goce de sueldo
\ >

j Recibe copia de conocimiento y
remite acuse

Recibe acuse e integra al expediente)

personal del solicitante los L
documentos relacionados al tramite |
g de origen y
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Gabiemo de
Guadalajara

p

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Coordinaciéon General de Administracion
Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos

Area: Archivo y control de documentos
Procedimiento: Recepcion de documentos

Cadigo de procedimiento: |-~GA|G-REHU-P-02-24

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboro: Adriana Elizabeth Diaz Serna

Responsable del area que
Reviso: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023
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Diagrama de Flujo
Recepcion de documentos CGAIG-REHU-P-02-24

Recepcion de documentos
|Area de archivo y control de documentos Areas de la Direccion de RH

p
Recibe y agrupa
semanalmente informacion |«
documental

v

g ™

Revisa y clasifica de acuerdo
al orden alfabético

L =

¥

s ™

Divide documentacion y

asigna a responsable del
area para su cotejo

B

Integra informacion

documental en expediente de

cada persona sefvidora
ublica

\_ P J

.

s N

Resguarda de manera fisica.
registra de forma digital y
administra archivo

( Envian informacion
documental

\
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Grotsermo de
Guadalajara

s

Identificacion Organizacional

Coordinacic.'m o Coordinacion General de Administracion
Dependencia: e Innovaciéon Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos

Area: Archivo y control de documentos
Procedimiento: Prestamo de expedientes

Cadigo de procedimiento: |~caA|G-REHU-P-02-25

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboro: Adriana Elizabeth Diaz Serna

Responsable del area que _
Reviso: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023

A

Responsable el
area que Revisg

//
)
Titular del area que Autoriza: O S
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Prestamo de expedientes CGAIG-REHU-P-02-25
Préstamo de expedientes
Area de archivo y controi de documentos Areas de la Direccién de RH
Realizan solicitud de
Com e s oy | expedent por oo ce
P J L manera verbal
v
Realiza blisqueda
documental
¢La informacion Si
solicitada fue

encontradaen la
Direccién de RH? No

Se realiza la bisqueda fisica
o0 elecronica de las hojas de
control

¢Se localizo la
informacion en
las hojas de
control?

(Se da respuesta negativa de)
manera verbal o por oficio
segiin sea el caso

(" Se solicita expediente por h
oficio al drea de Archivo
L Municipal )
v
Entrega expediente
solicitado, acompaiada del
vale de préstamo
¥
Resguarda vale de préstam&‘
firmado y registra en base de
datos para su debido controlJ

e

1

Tiempo de
préstamo segun
sea al caso

Recibe y revisa expediente
prestado y se entrega
contrarecibo del vale de
préstamo

Se integra expediente al
espacio fisico resguardado

El expediente
se encuentra en
la Direccion de
R.H.

Si
integra expediente al drea de
activos o baja segun sea el
€aso

Se envia expediente a través
de oficio al drea de Archivo
Municipal
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A

Identificacion Organizacional

Coordinacic_'m o Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e Innovacion Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Area: Archivo y control de documentos

Procedimiento: Gestion y entrega de copia certificada de baja
laboral

Cadigo de procedimiento: |~sA|G-REHU-P-02-26

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboro: Adriana Elizabeth Diaz Serna

Responsable del area que _
Reviso: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023
(N

Responsable del
area que Reviso:

: Var ¢
ri=
7l ® i
v —— .
Titular del area que Autoriza: O/\/
d
//
P
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Diagrama de Flujo
Gestién y entrega de copia certificada de baja laboral CGAIG-REHU-P-02-26

Gestion y entrega de copia certificada de baja laboral
Area de archivo y control de documentos

través de teléfono
v
N
Registra de forma electronica solicitud y

se realiza la bisqueda en expedientes
del movimiento de baja laboral

[Recibe solicitud de manera fisica o a i

4

¢ La informacion
solicitada fue

encontrada en la

Direccion de RH?

Si

No

Se solicita expediente por oficio al area
de Archivo Municipal

v

[ Se imprime copia del movimiento de
baja laboral

v

Se solicita la certificacion al area de
administracion y control de personal, y
por medio de oficio al area de
contabilidad de Tesoreria

v

' ™
Recibe y captura en base de datos el
movimiento de baja laboral certificado,

\ A

¥

' ™
Elabora oficio de entrega al solicitante
con la firma de la Direccidn de Recursos

Humanos
\ J

¥

s ~\
Localiza al solicitante via telefonica y se
le asigna cita para entrega de
movimiento de baja certificada

v

Se solicita acuda a la cita con
identificacion oficial vigente y en caso de|
representante legal, se solicita carta

| podere identificacion oficial vigente )

v

(" Entrega movimiento de baja laboral |

certificada. y se resguarda acuse de
entrega

\

L.

N
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Coordinacion o
Dependencia:

Gobeerno de
Guadalajara

NS

Identificacion Organizacional |

Coordinacion General de Administracién
e Innovacion Gubernamental

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Desempefio y capacitacion

Procedimiento:

Deteccion de necesidades de capacitacion

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-27

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboroé:

Paola Patricia Lopez Cabral

Responsable del area que
Revisé:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que

Responsable del

Elaboré: ! ; g area que Reviso:

Titular del area que Autoriza: C/Z/"/
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Deteccion de necesidades de capacitacion CGAIG-REHU-P-02-27
Deteccion de necesidades de capacitacion
Area de desempefio y capacitacion Coordinaciones y areas del Municipio

-~ - n
Genera herramienta o formulario
de diagnostico con preguntas
puntuales, acompanado de
formato de resuitados

B

( Direccion de Recursos
Humanos, remite a través de
correo electronico circular sobre
la necesidad de generar Plan de
\_ Capacitacion Anual )

v

(" Notifica a través de correo )
electronico a enlaces de
Coordinaciones y areas del
Municipio, solicitando la

respuesta al formulario y,

j Da respuesta a formulario en
"L el plazo establecido

.

10 dias
habiles

' . ..
Envia por correo electronico

confirmacion de
cumplimiento de la actividad

Agrupa y analiza resultados delL
formulario

v

rDetecta temas prioritarios con

base en el formato de resultados
y genera

n Plan de Capacitacion Anual

L
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e Innovacién Gubernamental

Gotreno de
Guadalajara

S

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Desempefio y capacitacion

Procedimiento:

Elaboracion del plan de capacitacion

Caédigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-28

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboré:

Paola Patricia Lopez Cabral

Responsable del area que
Reviso:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza: @J

e

R
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Elaboracion del plan de capacitacion CGAIG-REHU-P-02-28
Elaboracion del plan de capacitacion
Area de desempefio y capacitacion Coordinaciones y areas del Municipio

~
Detecta temas prioritarios con base
en el formato de resultados del la
deteccion de necesidades de
capacitacion

v

.
[ Elabora plan de capacitacion
Gl

S

grupando los temas mas relevantes

7

v

~
[Diferencia el tipo de capacitacion en

interna y externa

7

No

ila
capacitacion es
externa?

' Y
Revisa presupuesto asignado

\ v

' + ™
Realiza cotizacion de cursos

L. ¢ 7

' B

Remite expediente a la Direccion de
Recursos Humanos para proceso de

compra
. S

' ™y

Ajustar y priorizar la capacitacion de

acuerdo al Plan Municipal de
Desarrollo y Gobemanza

’s . )
Ge%ir?oﬁgnggéﬁ;ﬁn;i (l::;sos ( Recibe a través de correo electronico
A dependericias sojjcianes, ” connﬁ:;%f\riiuggz lec;rf fae:;:as
estabieciendo fecha, hora y lugar de 'L ot depapli cacion y
aplicacion

" Ir,

(" Comunica al equipo de trabajo la |
confirmacion del curso parala |«
aplicacion de logistica

7
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Gebisvo de
Guadalajara
/
Identificacion Organizacional l
goordlgacpn. o Coordinacién General de Administracion
ependencia: e Innovacién Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Area: Desempefio y capacitacion

Procedimiento: Imparticion de cursos de capacitacion

Cadigo de procedimiento: |~GA|G.REHU-P-02-29

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboro: Paola Patricia Lépez Cabral

Responsable del area que _
Reviso: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que

Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular del area que Autoriza: «
q /%J

/

/

67




) Administracion T T
e Innovacion
Gabermo de
Guadalajara

./

Diagrama de Flujo

Imparticién de cursos de capacitacion CGAIG-REHU-P-02-29
Imparticion de cursos de capacitacion

Area de desempefio y capacitacion

' ™
Remite convocatoria de curso al
area solicitada

. >
4 y R
Ejecuta logistica de evento y
revisa aspectos fisicos y técnicos
del lugar

v

s N
Registra asistencia de los
participantes al curso

N J

S
& & b
Aplica formato de evaluacion del
curso
. + J
' i
Da seguimiento a los aspectos
de mejora
' + A

n
Captura en base de datos lista
de asistencia

Tiempo indefinido
segtin sea el tipo de
curso

Entrega constancias de curso
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e Innovacién i

Gutserro de
Guadalajara

A

Identificacion Organizacional

goordlcl;acu.m. o Coordinacion General de Administracion
ependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos

Area: Desempefio y capacitacion

Procedimiento: Descuento en Instituciones Educativas

Cadigo de procedimiento: | ~Ga|G-REHU-P-02-30

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboré: Paola Patricia Lopez Cabral

Responsable del area que
Reviso: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que

Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez
Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023
Persona que Responsable del

Elaboré: ! E ﬁ _: area que Reviso:

/

o ey o
Titular del area que Autoriza: /\é F
—_— /

'
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de

Guadalajara

Descuento en Instituciones Educativas

CGAIG-REHU-P-02-30

-/

Descuento en Instituciones educativas

Area de desemperio y capacitacion

Coordinaciones y areas del Municipio

Persona servidora publica interesada

Solicita informacion a la N
Direccion de Educacion
sobre los convenios o cartas
de colaboracion, descuenios
y becas de instituciones

educativas Y,

v

Envia listado de convenios o
cartas de colaboracion,
descuentos y becas de

instituciones educativas, para
su difusion al interior del

Municipio

Recibe listado, y socializa
entre el personal de su
dependencia

¢ Existe

interés de Si
algun
servidor
publico? No
4 ™

Informa sobre la fatta de
interés los trabajadores

L. A
's ™
Remite oficio con la
informacion del interesado
L &

.
J

[ Recibe informacion

ﬁecibe oficio con informacit':}

del interesado y remite oficio
dinigido a la Universidad o

Institucion Educativa
solicitando la ejecucion del
descuento 0 beca a favor del

\_ solic:ante Yy,

g ™\

Entrega oficio a interesado y

Recoge oficio y lo lleva a Ia
Universidad o Institucion

resguarda acuse

. s

Educativa para continuar su
tramite

O—C
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-
Identificacion Organizacional ‘
Coordmacu_m_ o Coordinacion General de Administracion
Dependencia: e Innovacién Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos
Area: Desempefio y capacitacion
Procedimiento: Servicio Social y Practicas Profesionales

Cadigo de procedimiento: |~GA|G-REHU-P-02-31

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboré: Paola Patricia Lopez Cabral

Responsable del area que _
Reviso: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que Responsable del

Elaboré: ' ; Z area que Revisoé:
Titular del area que Autoriza: g
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Servicio Social y Practicas Profesionales 1-2 CGAIG-REHU-P-02-31

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

/’\

i Informa a traves de crcular a las h
dependencias i oferta de servicio
socal v practicas profesionales en el

fumcipio

{
A 4

Envia crcuar a raves de correo _>{ Reciben circular y formats

-

acompanado dei formate $S01

. En caso de mostrar interés remiten
Revisa y analiza perfiles academicos| | .o "ae0s geridaments enado
v turnos de fos prestadores firmado y flenado

l J
Elabora program
nsbiuciones ac

a para ias
ademicas

|
Realza difus o las i
AR "aﬁd o g2 ia plazas de jRacene tistado de plazas de senvicio
servicio sodial yio practicas social yio practicas profesionales
profesionales

<
Sohcita gestion de senacios sois

ifunde plazas al interior de s . N :
Ditungs pigzas ghintertor de su )- practicas profesionales a la

nsttucion
) ucion educativa

-~ X +
Recibe oficio de presentacion y abre
N : Entrega oficio de presentac
2rpediente con Informacion basica e ‘damg:.; ;Wd@; sehada oo
del presiador acompafiado dela || RS tRUCIOn CONERVS
carta compromiso - —

v

Asigna area vy lugar de actividades
r basze en su perfit profesionat

)

0

Y

v
Elabora v entrega oficio de
aceptacion dingudo a la institucion
catva informado el areay
acuvidades a desempefiar

A

72




» Administracion
" o Innovacion

IDiagramalde|Flujo'

Servicio Social y Practicas Profesionales

2-2

CGAIG-REHU-P-02-31

Servicio Social y Practicas Profesionales

Area de desempenio y capacitacién

Coordinaciones y dreas del Municipio

Institucion educativa

Prestador

T
Elaoora y entrega oficic de
as gnacion dingido al ttular del area
0 dependencia asignada
\ + J
7
Regisira en base de dalos
nformacion del expediente dal
prestador de servicio social prachicas
profesionales

v

ma a las coordinaciones y areas\
del Municipio sebre {a asignacion ge
algun presiader de servicio sodial ¢

practica profesional

/

"v
in

S

_»{ Recibe al prestador de servicios

N

social ¢ pracuca profesional

|

' N
shoria a log enfaces a continuar

o m

<

n 2l control de las actwidades de H

Contabiiza las horas cumplidas por
parte del prestador

-

L 103 prestadores )
1 I
g : ¢Culminaror ¥
Recibe mensuaimente formato fas horas del S S
$S02 dgebidamente selladoy servicio o x
formado practicas
m ; )
\ i J | profesionales No
i f informa mensualmente a
L través del formato $S02 |
p

Registra en base de datos e sntegr:ﬂ

axpediente del prestador

nformacién documentaten el €—

Remite oficio de termino
debidamente firmadeo y seilado

v

labora v entrega al prestado oficio
e liberacion de Servicio o practicas
profesionales dingido a 1a mstitucion
| aducativa

% ; 7
del oficic de liberacion
2nte y resguarda
debigaments

5

"

Q

;
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N

Identificacion Organizacional

goordl‘;lacu_)n. o Coordinacion General de Administracion
ependencia: e Innovacioén Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos

Area: Desempefio y capacitacion

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

Cadigo de procedimiento: |~sA|G-REHU-P-02-32

Procedimiento:

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboro: Paola Patricia Lépez Cabral

Responsable del area que
Revisé: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que

Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez
Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023
Persona que Responsable del

Elaboré: l ; ;_Z_. area que Reviso:
Titular del area que Autoriza: //

/
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\“/

Diagrama de Flujo
Convenio con Instituciones Educativas para la | CGAIG-REHU-P-02-32
realizacion de Servicio Social y Practicas
Profesionales

Convenio con Instituciones Educativas para la realizacién de Servicio Social y Practicas Profesionales

Area de desempefio y capacitacion Sindicatura Institucion educativa
Solicita por oficio al area de
Sindicatura el formato del Recibe y analiza solicitud
convenio vigente
5 dias
habiles

. . . Remite formato de convenio
Recibe y revisa contenido dell . N
formato de convenio vigente dg R,”ma fisicay
digital
Remite a traves de correo
electronico el formato de

‘r;iedben formato e integra Ia]

ic @ 1as instituci . .
conv:::]o c:ﬁvaslzsara suonesJ 7L informacion solicitada
renovacion
10 dias
habiles
Remite formato requisitado a
L través de correo electronico

autoridades y anexa

[Recibe y revisa informacion F
documentacion solicitada

L con visto bueno de sus

¢, Cumple
conlo
solicitado?

No

——-( Remite observaciones ]
.

Imprime formato e
informacion solicitada y los
|_integra en un expediente

i d b j Recibe formato y
. Cl:;mn;% :;: Z‘:i’:&o »  documentacion de las
L P J L instituciones educativas
\ ¢Cumple
’ ) con ios
-4 Recibe observaciones & requisitos
X 4 legales?

q?ecibe formato de convemtq
lv recaba firma del titular de la

Dreccion de Recursos  |¢—
Humanos y la institucion

{ Remite observaciones }

educativa Remite formato de convenio
b T ~ debidamente firmado y
o < L cotejado
Remite formato de convenio
con las firmas completas Pasa firma del titular de
L ) Sindicatura y remite por

oficio formato de converio

r ~\
Recibe formato de convenio |
en dos tantos

A

\. A
¥
4 N
Integra y resguarda formato
de convenio
L T / 75

'S ™
Remite a institucion
educativa su juego original
L J
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Gateerro de
Guadalajara

o

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Area: Desempefio y capacitacion

Procedimiento: Credencializacion de personas servidoras publicas

Codigo de procedimiento: |-~sA|G.REHU-P-02-33

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboro: Paola Patricia Lopez Cabral

Responsable del area que
Revisé: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que

Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez
Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023
Persona que Responsable del

Elaboré: , ; Z area que Reviso:
Titular del area que Autoriza: C/\é )

/
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Gatsevro de
Guadalajara

./

Diagrama de Flujo
Credencializacion de personas servidoras publicas CGAIG-REHU-P-02-33

Credencializacion de personas servidoras ptiblicas
Area de desempefio y capacitacion Coordinaciones y areas del Municipio

Solicita disefio a la
Coordinacion de Analisis
estratégico y comunicacion )

(oﬁﬁca a todas las areas @

Municipio las fechas en las Confirman de enterados y
cuales se programa la solicitan a personal que
credencializacion, dando > d 1afechay h
prioridad a las areas Lacu an i?ci?agg ayhora
operativas o de atencion il i

directa a la ciudadania
>,

.

4 p
Recibe a personal del

Municipio en el médulo de |«

credencializacion

¢Es personal
de nuevo
ingreso?

Si

No

Solicita la entrega de
credencial anterior y verifica
informacion personal en base
L de datos J

%

r'l’oma fotografia del personal

y captura informacion |«
personal en base de datos

\. y,

v
' N
Solicita la firma de la
credencial
L. v
v
~

Solicita a servidor publico la
firma de carta responsiva
para el adecuado uso de la

credencial
. J
o * N
Imprime y enirega
credencial
L o
v

R
Registra en base de de dalos
numero de credenciales
expedidas
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NS

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos
Area:

Desempefio y capacitacion

Procedimiento: Reposicién de credencial

Cadigo de procedimiento: |~GaAIG-REHU-P-02-34

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elabord: Paola Patricia Lépez Cabral

Responsable del area que _
Revisé: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que

Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez
Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023
Persona que Responsable del

Elaboré: ! ; éé area que Revisé: :
Titular del area que Autoriza: @//

/
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Diagrama de Flujo

Reposicion de credencial CGAIG-REHU-P-02-34

Reposicion de credencial
Area de desemperio y capacitacion Persona servidora pubfica

' !
Solicita de forma presencial
la reposicion de |a

credencial

Solicita la causa de la ]‘
reposicion J‘

/= R
Entrega credencial 0 en caso
de extravio hace iz entrega
de la denuncia realizada ante
fas autoridades estatales
competentes

v

\.

'l{deni' ica y venfica ef causa!\

A

Cambio de datos
Extravio
Deterioro Y,

~
Soiicita a servidor publico ta

firma de carta responsiva
para el adecuado uso de la

credencial
9
¥
f
Imprime y enfrega
credencial
\. /
v

( B

Regtstra en base de de datos

numero de credenciales
expedidas
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Administracién
e Innovacion Gubernamental

A

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Desempefio y capacitacion

Procedimiento:

Visto bueno de capacitacion con costo

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-35

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboré:

Paola Patricia Lépez Cabral

Responsable del area que
Revisé:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que

Elaboro: ! ; ;é

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza: @({/

/
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./

Diagrama de Flujo

Visto bueno de capacitacion con costo CGAIG-REHU-P-02-35
Visto bueno de capacitacion con costo
Area de desempefio y capacitacion Coordinaciones y areas del Municipio Direccién de Recursos Humanos
'3 ™
e ] Solicita a través de correo
Envia formato FJC002 & electronico formato vigente
f para compra de capacitacion
L A
3 B

Recibe formato y retine la
informacion solicitada

A J
v

L (Remite formato debidamente)

i requisitado, acompanado de

it 1a informacion documental
adicional

Recibe y analiza informacion J

"y

¢Es correcta )
la Si

informacion?,

No

(o . \
Realiza observaciones al

L__| formato y/o a documentos

anexos
% J

-

Firma y sella el formato y
vahda la informacion anexa

\ v

v

' ™) 'd ™

Remite a la Direccion de . ]

Recursos Humanos para .| Recibe y analiza formato y
documentos anexos

visto bueno
\, J \, J

v

4 ™ g ™
Firmay sella el formato y
Registra en base de datos [« valida la documentacion
anexa

¥

Remite a través de oficio el
formato firmado y validado al

area solicitante
. v

¥

(Notifica a la titularidad de Ia )
Coordinacion General de

Administracion e Innovacion

Gubemamental y

-

L

81




>

=<

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracién
e Innovacion Gubernamental

&

Gabigro de
Guadalajara

N/

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Desempefio y capacitacion

Procedimiento:

Integracion y sesiones del Comité PAESPAR

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-36

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboré:

Paola Patricia Lopez Cabral

Responsable del area que
Revisé:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

A

Persona que

Elaboré: ’ é éé

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza: @//
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Integracion y sesiones del Comité PAESPAR | CGAIG-REHU-P-02-36

Integracién y sesiones del Comité PAE SPAR
Direccion de Recursos humanos Integrantes del comité Secretarno tecnico extemno

Analiza solictud 0
nobficacion y reung
informacion

Remite soktiug o ’
notficacion pars 1a I m
designacion del supients J

\ vocal

Remite oficio con tos
nombres det titular y
suplente acompafade de
nformacion cocumental
requenda

Recibe documentacion y
realza ficha tecnica con g

informacion de mayor
relevancia

Entrega nformacion <
doc 8l 8 Sucretanio rmacion y gnende
Tacnico acompafiado de ussta de fecha para la

propuesta de fecha para la proxama sesion de fraha o

ormera sesidn de 1raba;e I
‘:‘— -~ N N - o
Freside reunion de rabaje ¥) £nvia CoNvOCalona y ordsn

cumpie con el orden dei dia
aprebade con base enlas e al
disposiciones administrativas

del fideicomise / \cor!ﬁrmacsones necesansas
—————————

Desanoga 108 puntos del
orden y concluye reumon

I ” \
.| Solicita iz elaboracion det
"\ acta de 1a raunion de trabajo

s de Correo
TOMICO & 03 Integrantes

Revisa y anahza contenmido

_Tane
observaciongs”™
S
Remite comentanos
" J
Ctorga visto buen 3
recoleccion de firmas de log |
asistentes a 13 reunion def
Comité

Entrega mstrucciones
demdamente firmadas al
fduciant

. Entregs actay acuse de
Recibe acta & nstry c-:scnee]
- Mg « ucciones denidaments

| firmada
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-
Identificacion Organizacional |
Coordlnacu_)n. ° Coordinacidon General de Administracion
Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos
Area: Desempefio y capacitacion
Procedimiento: Servicio Civil de Carrera

Cadigo de procedimiento: (~sA|G-REHU-P-02-37

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboré: Paola Patricia Lopez Cabral

Responsable del area que _
Revisod: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que

Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez
Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023
Persona que Responsable del

Elaboré: , ; é; area que Revisé:
Titular del area que Autoriza: C%\/

/

84




Administracion
e Innovacién

Servicio Civil de Carrera

Diagrama de Flujo
1-2

CGAIG-REHU-P-02-37

Gatrhsre de
Guadalajara

€

\/

Servicio Civil de Carrera

Area de desempefio y capacitacion

Coordinaciones y areas del Municipio

Direccion de RH

' ™

Elabora oficio solicitando la plantilla

de personal del Municipio a la
Direccion de Recursos Humanos

L

¥

Recibe y analiza plantilla de
personal del Municipio

-

Identifica plazas que puedan
participar en ef proceso de Sefvicio
Civil de Carrera
. ’

¥

-

Planea visitas para el lenado de los
formatos R.U.S.C.C

L

v

s ~

Explica a dependencias a detalle el

Analiza formato y lo remite de

fienado del formalo
A A
' Ty
Recibe formatos requisitados y

»| debidamente requisitado a ¥ravés de
oficio

captura en base de datos

¥

Realiza reuniones con jefes de areas
para identificar temas o necesidades
de capacitacion
¥
g N
Se analiza ias necesidad de
capacitacion con base al areay el

puesto laboral
— o

v

I's ~,
Establece acuerdo de colaboracion
con instituciones

S

v
Elabora presupuesto de 3
capacitacion en la partida
comrespondiente
\. J
v
-~ ™

Determina los temas especificos del
curso o diplomado

v

Realiza proceso de difusion al
interior de! municipio
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Servicio Civil de Carrera 2-2 CGAIG-REHU-P-02-37

Servicio Civil de Carrera
Area de desempeiio y capacitacion Coordinaciones y areas del Municipio Direccion de RH

administrativos de las areas y
coordinaciones del municipios

v
[\gmpa informacion de las personas )

o
[ Envia informacion a los enlaces

servidoras publicas de acuerdo con
el nimero de personas que
articiparan en el curso o diplomado )
i

Recibe oficio con listado de las |
personas sefvidoras pubficas
candidatas a tomar el curso o

diplomado 3
¥
(" Analiza y determina con base al
perfil y Ias necesidades laborales, el
nimero de candidatos elegidos a
\__tomar el cursc o dipiomado

ﬁn_forma via oficio sobre las personasl ' o A
servidoras publicas aceptadas para Rec“::(:gg:‘:s&';;:“%g;; Lo
tomar el curso o diplomado L be P

= B |
Recaban firmas de autorizacione |,
integra carpetas y listas por grupo |
N v

“

¥
(" Establecen propuesta de norma
disciplinara que favorezcan la
participacion de las personas
k. servidoras publicas )

h
(" Realiza visilas alealorias alas
inslituciones educalivas para
verificar ia realiaacitn def curso o
diptemado, asi como la asistencia de
\_las personas servidoras piiblicas__/
¥

(Genera los reportes de seguimiento |

tanto del curso o diplomado asi
como del desemperio de Ias

\__personas servidoras publicas )

(Recibe por parte de as instituciones)
académicas, listado de las personas
servidoras publicas que hayan
\__aprobado el curso o diplomado )
(3

Se remite |a informacion para que al

-
Registra en el padron SCC la personal se le contemple para

mfon:: C;Z?e:f; c:r“s%::' s "] cambio ascendente de plaza o
8 ’ ’ J nombramiento
v

Se entrega conslancias a las
personas servidoras publicas

¥

Se informa a la CGAIG del listado
final
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ministracién
e Innovacion

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracién
e Innovacién Gubernamental

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Desempeiio y capacitacién

Procedimiento:

Programa al Esfuerzo Escolar

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-38

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboré:

Paola Patricia Lépez Cabral

Responsable del area que
Revisé:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

o

Titular del area que Autoriza: 6/7 -
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Programa al Esfuerzo Escolar

1-2

CGAIG-REHU-P-02-38

Programa al esfuerzo escolar

Area de desemperio y capacitacion

Tesoreria

Cabildo

Fﬁ‘maét:a ¥ 8n sU Caso aprusba

~
Efabora propuesta de
presupussto
v
Anaiiza y remite

presupuesto
“ -
~

.
Elabora reglas de operacion

» el presupuesto del proximo
l afo inmedato

del programa con base al |
presupuesto asignado

( i
Remite reglas para su debida

_/

( FPon

aprobacion y publicacion

_J
4 i
Fecibe regias de operacion |,

> -
l analisie y aprohacion

debidamente firmadas

e "

/}\ Al término del

(@) calendarno
7/ escolarde fa

\r SEF

Realiza difusion de 13
convocatona a fraves de
medios de comunicacion

nterna )
¥
(Establece peniodo y area de )
registro de las personas
servidoras publicas
interesadas )

~
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Programa al Esfuerzo Escolar 2-2 | CGAIG-REHU-P-02-38

Programa al esfuerzo escolar
Area de desempeiio y capacitacion Tesoreria Cabildo

9

=N
Regibe documentacion y
registra
-
v
s =

Realiza anahsts de los
requistos con hase enla
cenvocatera

L VR
JE reqistro
cumple con ios
requisitos de la
cony os‘a‘orxa" (

informa de manera verbal la
negativa dal tramite

( Asigha folio, genera
expediente e integra
infermacién en sase de

L datos
“nalza y envia a traves de 13) Recibe base de datos,
direccion de RH base de i realiza 1as gestiones
datos con los reqistros "| necesarias para el deposito
L aprobados J del estimulo economico

f Notifica a 1as personas
servidoras pubhicas ¢l
deposito del estimulo <
2C0Nomico de fos
beneficiarios ’)

AL

£1abora mforme detallado de)
procedimianto de geshon y
ertrega del estimule
eConomICo a 10g
beneficiarios acompaniado
de evidencias documentales
\ de esta actividad )

-

£nvia informe a la Secretaria
General del municipio
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o

Identificacion Organizacional

Coordinacic?n o Coordinacién General de Administracion
Dependencia: e Innovacioén Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Area: Prestaciones Laborales

Procedimiento: Elaboracién de hojas de servicio o inexistencia

Cadigo de procedimiento:  |-GAIG-REHU-P-02-39

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboré: Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Reviso: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que

Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas: Fecha de Autorizacioén: Junio 2023
Persona que ™ Responsable del
Elaboré: [ area que Revisoé:

N

Titular del area que Autoriza: \/é// e
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v/

Diagrama de Flujo
Elaboracién de hojas de servicio o inexistencia CGAIG-REHU-P-02-39
Elaboracion de hojas de servicio o inexistencia
Prestaciones Laborales Archivo de la Direccion de RH Archivo Municipal

Recibe solicitud
verbal o por escrito
por parte del
interesado

¢El interesado
esta activo en
el Municipio?

Recibe y analiza
solicitud

Si

Hevisa en plataforma

- ¢ El interesado Recibe y analiza
e Readopasn esta activo en solictud
idzntiﬁca? a el Municipio?
informacién

¢Existe
i ici i diente o

solicitud Solicita expediente al éxpe
D T— s i o
icipal
i solicitante?

Se captura y firma
solicitud con datos

contemplada en fa

del solicitante | 5| Buscae Identifica Informa al drea
_l—/ expediente [ solicitante

Cantira en hace de )
Captura en base de
datos solicitudes de

hojas de servicio por Entrega expediente alf IRemite expediente al ||
%: area solicitante I‘ area solicitante

Solicita a través de
correo electrénico el
expediente det

interesado )

Informa sobre la
inexistencia al area
solicitante

Recibe expediente y |«
revisa documentacion
para acreditar el
tiempo laboral

Expide hoja de :

servicio o hoja de
inexistencia segun el
caso

Enfrega a solicitante
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~
Identificacion Organizacional |
goordlcr:aclt_)n. ) Coordinacién General de Administracion
SRENC NG e Innovacién Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos
Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento: Tramite para pago de seguro de vida

Cadigo de procedimiento: |-~sA|G.REHU-P-02-40

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboré: Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Reviso: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que

Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez
Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2023
A
Persona que \ Responsable del
Elaboré: / area que Reviso:

Titular del area que Autoriza: @ -

&
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Tramite para pago de seguro de vida CGAIG-REHU-P-02-40
Tramite para pago de seguro de vida
Prestaciones Laborales Archivo de la Direccion de RH
' Y

Recibe al beneficiario del
sequro de vida

L3 S

v

(o A ™
Solicita al area de archivo de
ta Direccion Carta post
mortemy copia de baja del
L servidor publico ) g J
r ™ - ¢ ~

Cenfirma ia concidencia del
beneficiano con carta post |«
mortem
x; A

v

4 i
Proporciona al solicitante
formato de solicitud de
reclamacion def seguro
\ .

v

Sclicita documentacion
personal dal servidor publico
finado para tramite del

seguro
\. g v

¥

Recibe y analiza solcitud

Realiza busegueda y enirega
documentacion

Tiempo

/‘D\ reguerido para
(w juntarfa
documentacion
7 ™
Recibe y reviga
documentacion
. /

v

'8 '
Remite documentacion a ta
aseguradora

v

/- N
través de corr
e?gg;%i:::rgziiaddecgc:;% R
i - .|  expediente copia de

de transferencia realizado a >
t,ranc

favor del heneficianio por ‘.:rgggaaur:gigzr:da por i
parte de la aseguradora segufa
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Gatbiewmo de
Guadalajara

A

Identificacion Organizacional

Coordinacic?n o Coordinacion General de Administracién
Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos

Area: Prestaciones Laborales
Procedimiento: Calculo de liquidez

Cadigo de procedimiento: |~sA|G-REHU-P-02-41

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboro: Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Revisé: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que

Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez
Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023
Persona que £ Responsable del
Elaboré: y area que Reviso:
e

Titular del area que Autoriza: ¥
@/
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./

Diagrama de Flujo
Calculo de liquidez CGAIG-REHU-P-02-41

Calculo de liquidez
Prestaciones Laborales Direccion de RH

Recibe solicitud a través de correo
electronico por parte de Ias casas
comerciales para la expedicion de cartas de
~kca‘lculos de liquidez de servidores pdblicos)

v

- ™

Realiza calculo de liquidez
\ J

v

= N
Revisa contenido y pasa a firma del titular (

de la Jefatura de Prestaciones Laborales »| Revisa contenido y firma de conformidad

L -

4 ™
Registra en base de datos y notifica a
representante de la casa comercial para su

recoleccion
\, A

v

g B

Entrega cdicuio de liquidez firmado a
representante de casa comercial
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Gatdamo de
Guadalajara

A=

Identificacion Organizacional

Coordinacic._‘m o Coordinacién General de Administracion
Dependencia: e Innovacién Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos

Area: Prestaciones Laborales
Procedimiento: Apoyo a guarderias

Cadigo de procedimiento: |-~GAIG-REHU-P-02-42

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboro: Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que .
Reviso: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023
g

Responsable del
area que Reviso:

Persona que
Elaboré:
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/7

Diagrama de Flujo
Apoyo a guarderias CGAIG-REHU-P-02-42

Apoyo a guardenas
Prestaciones Laborales

( N\
Recibe a servidor ptiblico y entrega formato
de solicitud de apoyo a guarderias

L ¢ J

Recibe solicitud debidamente lienada,
acompafiada de ia documentacion para la
gestion del tramite
8 7

.

Da de alta la informacion del solicitante en
la plataforma hardweb

Py

/

) ]

' ™
El area de sistemas realiza la validacion de
la solicitud
L ¢ J
' N
Archiva y resguarda la solicitud y
documentacion en bitacora de solicitudes

mensuales.
\ J
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Guadalajara

p—g

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Coordinacion General de Administracion
Dependencia: e Innovaciéon Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos

Area: Prestaciones Laborales
Procedimiento: Carta patronal

Cadigo de procedimiento: |~GaA|G-REHU-P-02-43

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboro: Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Revisé: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que

Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez
Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023
Wi
Persona que Responsable del
Elaboré: P area que Reviso:
Titular del area que Autoriza: 7/‘/
&
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Diagrama/de Flujo

Carta patronal CGAIG-REHU-P-02-43

Carta patronal
Prestaciones Laborales Direccion de R.H.

Recibe sohcitug
a paticidon de ia persona senvidora
publica o familiar
L ’

' ™y
Revisa en base de dalos nformacion

laboral y de domucihio de 1a persona

servidora publica
\. P

JForma parte
de 1a plantifla

No
laboral
vigente dei
Sy Municipig?
s N
Se elabora carta patronal con
base al formatg vigente
. ¢ A
g N ~
Recaba firma de {a Direccion de Recbe y analiza informacion de
Recursos Humanos 'L la carta patrona! J
\ >,
' ™
Recibe carta firmada <
\ 7 Y,

'8 N
Entrega carta patronal ongmal al
soliciiante y solicita firma de
acuse

v

Resguarda y archiva acuse

\ 7

Se g informa de manera verbal l2
negaliva al no estar en active
como parte de la plantila laboral
vigants
1
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Administracion
e Innovacion

B

&

rmiener de
Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

R

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Certificacion de vigencia IMSS

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-44

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboré:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Revisé:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023
N\

Persona que
Elaboré: g

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:

S
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Diagrama de Flujo

Gobjer

no de
Guadalajara

\/

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

Certificacion de vigencia IMSS

Prestaciones Laborales

'S ™
Recibe solicitud
a peticion de la persona servidora publica o
familiar
\_ J

v

* ™
Revisa en cédula de determinacion de
cuotas de seguro especiales IMSS la
informacion de la persona servidora publica

L vy
NoO ¢ Forma parte
x de la plantilia
laboral vigente
) del Municipio?
Si
4 Y

Se exfrae informacion de la cédula, se
fotocopia y certifica por el reverso

L /

v

4 N

Analiza informacion y pasa a firma del drea
de Prestaciones Laborales

/

.

' ™

Entrega documento certificado

"
r'Se le informa de manera verbal {a negativa,
—»| al no estar en activo como parte de 13
plantilla laboral vigente
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Identificacion Organizacional | |

Coordinacion o
Dependencia:

S

—

Gubéerno de
Guadalajara

Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

s

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Bajas IMSS

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-45

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboré:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023
A
Persona que Responsable del
Elaboré: A area que Reviso:

=

Titular del area que Autoriza: O _

P
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./

Diagrama de Flujo

Bajas IMSS CGAIG-REHU-P-02-45
Bajas IMSS

Prestaciones Laborales

g ™\

Genera bitadcora de movimientos de forma
quincenat del sistema de nomina
¥ A

2

r’ ™\

Se revisa e identifica movimientos para dar
de baja en IMSS

v

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

desde su empresa) y envia informacion
L K,

+ k|

Imprime y resguarda listado de movimientos
realizados en la plataforma web

A

~

>

24 horas

Revisa archivo de confirmacion de
movimientos de la plataforma web IDSE

¢ Se aplicaron

exitosamente
X
movimientos?

Si

No
s N

Identifica informacion y subsana errores

-

~

Descarga de la plataforma web IDSE los
movimientos exitosos

¥

Revisa e importa informacion en la
plataforma web SUA (Sistema unico de

autodeterminacion)
A v
¥

4 N
Registra y resguarda listado de movimientos
exitosos

= 2 103
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o Coordinacién General de Administracion

Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccién: Recursos Humanos

Area: Prestaciones Laborales
Procedimiento: Altas y reingresos IMSS

Cadigo de procedimiento: |-~GA|G-REHU-P-02-46

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboro: Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Revisé: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Responsable del
area que Reviso: |

Persona que
Elaboré:

Titular del area que Autoriza: e i

g

104




', Administracion
e Innovacion

Goe de
Guadalajara

v/

Diagrama de Flujo

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

Altas y reingresos IMSS

Prestaciones Laborales

- ™

Genera bitacora de movimientos de forma
quincenal del sistema de nomina

L A
¥

' N

Se revisa e identifica movimientos para dar

de alta en IMSS

LN -
v

( B

Calcula salario diario integrado de acuerdo
a la percepcion del puesto

¥

Captura y envia informacion de las
# personas en la plataforma web IDSE (IMSS
desde su empresa) y envia informacion

v

' A

imprime y resguarda listado de movimientos
realizados en |a plataforma web

L

”

.

24 horas

Revisa archivo de confirmacion de
movimientos de la plataforma web IDSE

¢ Se aplicaron Si

exitosamente
los x
iy ”
movimientos? No

-

Identifica informacion y subsana errores

s

Descarga de |a piataforma web IDSE los
movimientos exitosos

v

~
Revisa e importa informacion en la
plataforma web SUA (Sistema tinico de
autodeterminacion)

v

} ™\

Registra y resguarda listado de movimientos

exitosos
J
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Guabwevno de
Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Modificacion de salario bimestral

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-47

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboro:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Revisé:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas:
A

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboré:

o

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:
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v/

Diagrama de Flujo
Modificacion de salario bimestral CGAIG-REHU-P-02-47

Modificacion de salario bimestrai
Prestaciones Laborales Movimientos de personal

' N

Realiza calculo bimestral con base en las
percepciones fijas y variabies de la némina
N >

v
' ™\

Elabora archivo de acumulados mensuales
y acumulado de bimestre del personal que
laboro en el periodo
Y S

¥
e ™)

Genera cédula de autodeterminacion del
SUA (Sistema unico de autodeterminacion)

. ; "
-
Solicita archivo digital de Ia nomina del L( Recibe solicitud, genera y envia plantilla
personal vigente laboral vigente
\, J
=

Recibe informacion de {a plantilia laboral
vigente y realiza caiculo del salario diario |
integrado

¥

Revisa numero de afiliacion al IMSS

v

Revisa archivo de confirmacion de
movimientos de |a piataforma web IDSE y
envia informacion

¥

S

~,

Imprime y resguarda listado de movimientos
realizados en la plataforma web

24 horas

movimientos de |a plataforma web IDSE

¢Se aplicaron

exitosamente
los

movimientos?

-~

Revisa archivo de confirmacion de ]

L

L \|dentifica informacion y subsana errores ]
~

( i
Elaboraarchivo para la actualizacion del
inuevo salario del empleado en la plataformaj«

SUA
. _—

¥

' ™\
Imprime y resguarda jistado de movimientos

exitosos 107
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Gablerno de
Guadalajara

S
Identificacion Organizacional |
Coordinacic_m. o Coordinacion General de Administracion
Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos
Area: Prestaciones Laborales
Procedimiento: Suplencias Cruz Verde

Cadigo de procedimiento: |~sA|G-REHU-P-02-48

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboro: Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que _
Reviso: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023

TAN

Responsable del
area que Reviso:

Persona que
Elaboré:

Titular del area que Autoriza: (/ /_ _

/
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/

Diagrama de Flujo

Suplencias Cruz Verde 1-2 CGAIG-REHU-P-02-48

Suplencias Cruz Verde

Prestaciones Laborales Direccion de RH Area de sistemas de RH Tesoreria

(~  Recbe a través de comeo
electronico base de datos del
personal suplente que tramito horas
en el periodo quincenal, por parte de
cada una de las unidades médicas
\_ municipales J
v

( - R
[Revisa y descarga informacion sobre
el nimero de personas y horas de

trabajo
\ J
g ' "\
Desglosa informacion por unidad
médica
\ .
5 dias
habiles
'S ™

Recibe formato fisico de suplencias
y los compara con el nimero de
folios electronicos
' 1 o
(" Acusa de recibido en cada uno de
los formatos fisices de suplencias de
todas las unidades médicas

L municipales J
v

Realiza revision de cada tarjeta de

checado con e folio de la suplencia
LT, * ”
Elabora archivo electronico en excel)
con la captura de la informacidn de
cada suplencia informando el
nimero de horas a pagar por cada
L persona .

~
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v/

Diagrama de Flujo
Suplencias Cruz Verde 2-2 CGAIG-REHU-P-02-48

Suplencias Cruz Verde
Prestaciones Laborales Direccion de RH Area de sistemas de RH Tesoreria
4 ™
3 Recibe y analiza archivo y sube la
Envia archivo electronico para la - informacion en la plataforma
generacion de 1a pre-némina harware para el calculo salanal de
) las horas laboradas
\.
v
' 's ~
Recibe y analiza Ia pre-nomina Envia pre-domina generada por la
plataforma
L. -
¢La
informacion
es
correcta?
o
{ Identifica y subsana errores
o
N\
Genera archivo electronico de
dispersion
b
mprime archivo, caratula hardware y| _(Recibe y analiza documentacion y
pasa a firma de direccion 'L firma de conformidad
J
N
Recibe documentacion y envia a
Tesoreria
T = _ﬁ?ecibe documentacidn. firma y envia
"L acuse
[Resguarda y archiva acusew“_ l
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Prestaciones Laborales

Procedimiento:

Designacion de beneficiarios SEDAR

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-49

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboro:

Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que
Reviso:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

N

Persona que
Elaboré:

p7
£
o

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza: @/
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Gabiemo de
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A

Diagrama de Flujo

Designacion de beneficiarios SEDAR CGAIG-REHU-P-02-49

Designacion de beneficiarios SEDAR

Prestaciones Laborales Dependencias de Municipio IPEJAL

( Recibe formatos de las

personas sefvidoras pubiicas
adscritas a las dependencias
del Municipio y

- ™

Revisa contenido de los
formatos

\ S

No

¢ Tiene
alguna
inconsistencia
el formato?
Si

p
Regresa formato y solicta Recibe formato y subsana
que sea subsanado inconsistencia

\

=
Pasa a firma de ia Jefatura
de Prestaciones laborales

v

pe
Envia a través de oficio 1 f
formatos originales con Recibe y revisa formatos con
documentacion adjunta ai J 'L la documentacion adjunta

L.

drea de SEDAR

\

30 dias
habiles

- &

Envia formatos a traves de | [ Expide acuses formatos
oficio L revisados

T ‘(Reciben formatos y expiden
"L acuse de recibido

Recibe y archiva acuses |
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Gobierro ce
Guadalajara

s

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Administracién
e Innovacion Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Area: Prestaciones Laborales

Procedimiento: Acta circunstanciada por riesgo de trabajo

Cadigo de procedimiento: |~sAIG-REHU-P-02-50

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboré: Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que _
Reviso: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que

Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez
Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2023
A
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso: ~
Titular del area que Autoriza: le i
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Gobtrermo de

Guadalajara

v/

Diagrama de Flujo

Acta circunstanciada por riesgo de trabajo CGAIG-REHU-P-02-50
Acta circunstanciada por riesgo de wrabajo
Prestaciones Laborales Persona servidora publica del Municipio
's ~

Recibe solicitud de acta por parte de

la persona servidora Dubllca
L J

.

Revisa que cumpla con los
requisitos documentales

L vigenies y
¢ El formato Si
de riesgos
es vigente?
No

(" Se le informa de manera verbal Ia
negativa al no estar vigente su

L formato

(" Recibe documentacion y genera i
carpeta de la persona servidora  |e—
publica

L. 7

v

& —
Elabora acta circunstanciada en el
formato vigente con base en ia
documentacion archivada

10 dias
habiles

pdblica solicitante entrega acta

S

Entrega acta a la persona servidora . ‘ Recaba firmas de sus testigos y ]

Recibe y revisa el acta L
circunstanciada

v

Pasa a firma de la Direccion de
Recursos Humanos

v

Entrega acta original al solicitante y
archiva una copia en expediente

- B R
J

"

-

e

>
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Guotwerno de
Guadalajara

NS

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e Innovaciéon Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos

Area: Prestaciones Laborales
Procedimiento: Tramite de jubilacion y edad avanzada

Cadigo de procedimiento: |-GA|G-REHU-P-02-51

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboré: Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que _
Revisé: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que

Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023
Persona que J Responsable del
Elaboro: s area que Revisé: »

Titular del area que Autoriza: O /‘)
b

7~
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Diagrama de Flujo

Tramite de jubilacion y edad avanzada CGAIG-REHU-P-02-51

Tramite de jubilaciéon y edad avanzada
Prestaciones Laborales IPEJAL

~ )
Recibe solicitud escrita por la

persona sefvidora plflbllca
\ S

v

' N

Revisa y coteja los documentos
requeridos para la gestion dei

trémite
\ A

v

4 ™

Genera expediente de la persona

servidora publica con copia de la
documentacion entregada

N\, >
7 * N
Solicita estudio de cotizaciones al
area de Pensiones del Estado, por Recibe y gestiona solicitud
L medio de la hoja de servicio
A
45 dias
habiles
' 4 \ 4 N
Recibe y analiza cotizaciones = Remite cotizaciones solicitadas
\_ ¥, \ J
v
r i ] N 4 B,
Envia expediente completo de Ia
persona servidora publica junto con > Recibe y analiza documentacion
el estudio de cotizacion
. S L S
' N & + N
Archiva y resguarda copias de la Informa a Persona servidora publica
documentacion la fecha probable de jubilacion
L S L J
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o Coordinacion General de Administracion
Dependencia: e Innovacién Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos

Area: Prestaciones Laborales
Procedimiento: Tramite de pensién por invalidez

Cadigo de procedimiento: |-GAIG-REHU-P-02-52

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboré: Juan Miguel Figueroa Quintero

Responsable del area que _
Reviso: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que

Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez
Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023
A
Persona que Responsable del
Elaboré: 2 area que Reviso: B
Set”
Titular del area que Autoriza: /7/

/
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Guadalajara

CGAIG-REHU-P-02-52

./

Tramite de pension por invalidez

Prestaciones Laborales

Persona servidora publica del Municipio

IPEJAL

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

!

Recibe y analiza hoja de sefvicios ]

v

Solicita estudio de cotizaciones al

J

Recibe y gestiona solicitud

area de Pensiones del Estado, por }
medio de la hoja de servicio J

1.

d

45 dias
habiles

Remite cotizaciones solicitadas

Recibe y analiza cotizaciones J‘

.

Remite expediente completo de la
persona servidora publica junto con
el estudio de cotizacion I

- [ Recibe expediente compileto y

L. S

r N
Recibe solicitud de pase médico y

solicita un pase médico J

gestiona tramite

Recibe pase y acude a la valoracién]‘
médica a clinica del IPEJAL J‘

¢Es
favorable Si
la
pension?
No

]’ Se je informa Ia negativa de su
solicitud por no cumplir con los

Recibe. archiva y resguarda oficio 1

estandares establecidos de
valoracion médica

Entrega documentacion requerida
para la gestion de la jubilacion

L A
f ‘ B
Entrega en sobre cerrado pase
médico
\. ’

jRecibe documentacioén y comunica

probable fecha de jubilacion

v

Informa a través de oficio la fecha a

—L de manera verbal o electronica la

con la informacion de la pension de
la persona servidora publica J‘

partir de la cual |a persona servidora
L publica sera pensionada
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Gatierro de
Guadalajara

NS

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Analisis y control presupuestal

Procedimiento:

Analisis y ajustes de plazas de la plantilla de
personal

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-53

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboré:

Maria de Jesus Ricaud Camberos

Responsable del area que
Revisé:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2023
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
H‘*r‘iC. Niga

/

Titular del area que Autoriza:

N

L —
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Analisis y ajustes de plazas de la plantilla de personal CGAIG-REHU-P-02-53

Analisis y ajustes de plazas de la plantilla de personal
Area de analisis y control presupuestal de R.H. Tesoreria Cabildo del Ayuntamiento

Realiza reunion con los enlaces
administrativos de las dependencias del
Municipio para dar a conocer los
lineamientos de modificacion a la plantilla
- s _

v
'd Y

Reciben solicitudes de modificacion de
plantiita por parte de las dependencias

\, J
¥

Analiza la viabilidad de las propuestas

W
No
¢Es viable 1a
solicitud?
Si

-

[ Elabora propuesta de plantilla
J

v
b ' e, ¥
) . .| Recibe propuesta, presupuesta y envia a _ﬂ?edbe propuesta analiza y resuelve

{ Remile propuests an=izads a Tesgrera Cabildo 'L solicitud en sesion de Cabildo
A A% A

g N ~N

Recibe el presupuesto de plantilla - Recibe Ia resolucion por parte de la
autorizada Secretaria General del Municipio "
LN

L
g
L.

v

-
Aplica las modificaciones de plantilla en el
sistema de recursos humanos

L
-

Se archiva solicitud para un posterior
el andlisis y presentacion en otro gjercicio
fiscal
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Identificaciéon Organizacional |

goordlcr;acpn. > Coordinacién General de Administracion
R e Innovacién Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Area: Analisis y control presupuestal

Procedimiento: Escalaféon promociones

Cadigo de procedimiento:  |~cAIG-REHU-P-02-54

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboro: Maria de JesUs Ricaud Camberos

Responsable del area que _
Reviso: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que

Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez
Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023
L\
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
H“ Aa Uiy d
Titular del area que Autoriza: } /
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Escalafon promociones CGAIG-REHU-P-02-54

Escalafon promociones
Area de analisis y control presupuestal de R.H. | Comision Mixta de Capacitacion y Escalafon

(" Revisa en registros informaticos )
el numero de vacantes de base
existentes en el municipio y confirma
L suficiencia presupueslal y
v
- ™ 'S a
Informa a la Comision Mixta de o . .
Capacitacion y Escalafon de Recupe mformgf:non, analsz_a y
Municipio sesiona reunion de trabajo
\ » L A
v
' I .. .. R
) ) Solicita en sesion de trabajo al
Recibe y registra en base de datos | sindicato mayoritario, las propuestas
propuestas de las personas servidoras publicas
k.- ) ¥ que seran promocionadas
v
Apiica examenes psicométricos e L
integra expediente de los candidatos
a promocion f
v
Revisa en sesion de trabajo.
Remite expedientes completos para expedientes de las personas
su analisis propuestas por el sindicato, para las
promociones.
) ¢las
Si propuestas
fueron

No aprobadas?

~

Informa negativa y solicita otro
candidato al Sindicato mayoritario
7

N\

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

Recibe y resguarda acta de sesién]‘
con las promociones aprobadas J‘

2

Realiza entrega de oficio de
signacion a las personas servidoras
publicas

Solicita al drea de control de
personal la aplicacion de los
cambios en sistema de recursos

humanos
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Identificacion Organizacional |

Coordinacién o Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e Innovacién Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos
Area:

Analisis y control presupuestal

Procedimiento: Escalfén nuevo ingreso

Cadigo de procedimiento: | -~GA|G-REHU-P-02-55

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboro: Maria de Jesus Ricaud Camberos

Responsable del area que _
Reviso: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que

Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Junio 2023
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:
H % La o @

—
Titular del area que Autorizt// )7//

/-
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Escalafon nuevo ingreso
Area de analisis y control presupuestal de R.H. | Comision Mixta de Capacitacion y Escalafon

("Revisa en registros informaticos el )
numero de vacantes de base
existentes en el municipio y confirna
\ suficiencia presupuestal )
v
N ' I
Informa a la Comision Mixta de o . .
Capacitacion y Escalafon de R::;f:,,'gfgﬂ,?g,',ogﬁfﬂﬁ y
Municipio :
L. A L ’
¥
i ) Solicite en sesion de trabajo al
Recibe y registra en base de datos | sindicato mayoritario, las propuestas
propuestas de las personas servidoras piiblicas
\_ - F i de nuevo ingreso v
6rograma entrevista de las persona;‘
de nuevo ingreso con el enlace
administrativo de las dependencias ot
areas a las que se pretenden
% incorporar Y, Revisa en sesion de trabajo,
‘ expedientes de las personas
-~ propuestas por el sindicato. para
Aplica exdmenes psicomeétricos e nuevo ingreso
integra expediente de las personas  Las
de nuevo ingreso Si “
L 4 propuestas
B fueron
'd R aprobadas?
Remite expedientes completos para| | No
su analisis 's ™
\_ J Informa negativa y solicita otro
candidato al Sindicato mayoritario
AN >
f ™

Se formaliza el fallo a través de acta
de sesion de la comision
i ) \ /

Recibe y resguarda acta de sesion
con informacion de los nuevos |«

ingresos aprobados
L J

v
( Realiza entrega de oficio de
asignacion a las personas que se
integraran a fa plantilla laborat del
Municipio ]

v

Solicita al area de control de
personal la aplicacion de as altas en
Sistema de Recursos Humanos

~

e

\
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Identificacion

)rganizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Administracién
e Innovacion Gubernamental

Gotmevno de
Guadalajara

A

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Analisis y control presupuestal

Procedimiento:

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

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-56

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboré:

Maria de Jesus Ricaud Camberos

Responsable del area que
Revisé:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
H"f’ 2 Nl [ é

Titular del area que Autoriza:

_~

7

SR

b —

/

P
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Seleccion de nuevo ingreso para plazas con | CGAIG-REHU-P-02-56
categoria de confianza y temporales

Seleccion de nuevo ingreso para plazas con categoria de confianza y temporales
Area de analisis y control presupuestal de R.H. Dependencias y areas del Municipio

Recibe propuestas de las personas\
candidatas a nuevo ingreso
atendiendo los lineamientos de |
inclusion laboral de personas con
discapacidad, asi como el principio

de paridad de género y,
v
3
Revisa estatus de la plazay su
suficiencia presupuestal
o
¥
- '
Programa evaluacion psicomeétrica
\ J
¥
' 5
Revisa y analiza resultados
obtenidos
\_ y,
¢Los
Si resuitados se
adaptan al
2
No puesto
( N
informa negativa y solicita otro ‘(Recibe informacion y envia a otra
candidato a la dependencia 'L persona candidata
. >
e =N
Resguarda e integra resultado al
> .
expediente
\ J
¥
4 ™
Solicita al area de control de
personal la aplicacion de las altas en
Sistema de Recursos Humanos

\ /
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinacién General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Administracién y control de personal

Procedimiento:

Suspension por Sancion

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-57

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboré:

Alejandro Barragan Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboro:

N

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:
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Suspension por Sancién
Area de administracién y control de personal Dependencia solicitante

Recibe copia de ¢ficio o mc:dencna]
con la nformacion de la persona Jf.

servidora publica

.Es correcta Subsana observacionas y remite

St
x> \a informacion
N

nformacion? N ~

No f

informa la negativa def tramite y 1
remite observaciones J

»| Recibs v analiza observaciones

Ly Reviga y valida el estatus vigente de
la persona servidora publica

‘/L Espera de
@ apertura de i3
¥ plataforma Harweb

Aplica suspension de la persona \
servidora publica con base enta
resclucion emimda por &l Organo de
Controi Disciphinario. ia Contraloria
Ciudadana vy 1a Comisaria de
Segundad Ciudadana de
Guadalajara

.Lapersona AN
servidora publica N\
presenta un amparo\ v
0 canmutacaén?% Y

Si

Remute al Area de archivo de ia
Direccion de RH

Espera de ',/ T
apertura de la
plataforma Hanweb
rr

Se reanuda en el sislema

i, A

(Con base en la fecha de la sohcitud)
de amparo 0 conmutacion.
reestabiece las actvidades de Ia
persona servidora publica y solicita
2l pago P,

v

\.

N

Resquarda procedimiento en el Area

de administracion y control de
personal

v

Archiva y resguarda documantacion
del amparo
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Administracion y control de personal

Procedimiento:

Relacion control de envio

Caédigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-58

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboré:

Alejandro Barragan Hernandez

Responsable del area que
Reviso:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Titular del area que Autoriza’

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2023
™
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
(EZN

/;/

/
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Relacion control de envio
Area de administracion y control de personal Dependencia solicitante

Recipe relacion de los movimientos |
laborales B

Si cLa )
x informacion

es correcta”

No
=
Informa 1a negativa del tramite y ‘( Recibe. analiza v subsana
remite ohservacionas 'L ohservaciones
o
' d N

Genera acuse de recibido y enirega
copia simple a la dependencia

. ¢ "

L B

_Archiva y resguarda acuse en el

Area de administracion y control de
personal para futuras consulias

A -
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o Coordinacion General de Administracion
Dependencia: e Innovacién Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos

Area: Administracion y control de personal
Procedimiento: Tramite de baja

Cadigo de procedimiento: |~cA|G-REHU-P-02-59

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboraé: Alejandro Barragan Hernandez

Responsable del area que _
Reviso: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que

Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez
Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2023
1N
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:

Titularm Autoriza: O //
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Tramite de baja CGAIG-REHU-P-02-59

Tramite de baja
Area de administracion y control de personal Direccion de RH Dependencia solicitante

Recibe formatos de movimiento dé]

personal acompafiados de <
documentos adjuntos
Anatiza formato y documentos
adjuntos
Si h
<Cumpie Subzana observacionsas | remite
x con los documentacion
requistos?
No ¢ A
Realiza v remite observacmnesj :{ Recibe y analiza observacionses
Espera de
apertura de la

@ plataforma

Harweb

~

-

Captura movimeentos enla
plataforma Harweb

— J/
v
—

TN
Remite formatos de baja para firma __r;:iecabe revisa informacion y vahda
de la Direccion de RH 'L cen firma autografa
-

—
integra formatos al expediente y
remute at area de archwo de iz
Direccion de RH

¥ N
Remute copta de formato al area de

presiaciones iaborales para baja en
el IMSS
/
7
i .

Remite copia de documentos a fa
dependencia

~

-

-

A

v
(En caso de hajas definitivas envia 9
Tesoreria formato de movimiento
acompafiado con la renuncia
ratficada y credencial del INE para
\ ta gestion de fimquito J

132




n ’ Administracion A
W innovacion

Gobsermo de
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L
Coordinaci{)n o Coordinacion General de Administracion
Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos
Area: Administracién y control de personal
Procedimiento: Tramite de altas, reingreso o reinstalacion

Cadigo de procedimiento: |-GAIG-REHU-P-02-60

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboré: Alejandro Barragan Hernandez

Responsable del area que _
Reviso: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que

Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez
Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2023
i
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso: \

Titular del area que Autoriza: C/ }7/
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Tramite de altas, reingreso o reinstalacion

CGAIG-REHU-P-02-60

Tramite de altas, reingreso o reinstalacion

Area de admon. y control de personai

Direccion de RH

Dependencia solicitante

[ Recipe formato acompanado de

documentios adjuntos J:

v

aduntos

St
«Cumple
con los
requisitos?

{ Anaiiza farmato y documentos

Subsana opservacion s v remita
documentacio

T

L

Realiza y remite observaciones J

— Espera de
_—,@ apertura de la
A\ plataforma Hanweb
V

£ X

Captura movimientos en la
plataforma Harvweb

v

Remite formatos de aitas para firma

s ™~

.| Recioe. revisa informacion y valida

da fa Direccion de RH

e ra formatos al expediente y
mite al Area de archivo de is

s

con firma autografa

Direccion de RH

v
v
& ™
Remtte copia de formato al Area de
prestaciones [aborales para alta en
el IMSS
\ N -~
v
s N
Remite copia de documentos & ia
dependencia

Recie y analza observacicnes

A4

134




Guiwerno de
Guadalajara

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

S

Direccion:

Recursos Humanos

Area:

Administracién y control de personal

Procedimiento:

Tramite de cambio

Cadigo de procedimiento:

CGAIG-REHU-P-02-61

Fecha de Elaboracion:

Junio 2023

Persona que Elaboré:

Alejandro Barragan Hernandez

Responsable del area que
Revisé:

Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza:

Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Persona que
Elaboré:

Responsable de
area que Revisé:
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Trémite de cambio | | CGAIG-REHU-P-02-61

Tramite de cambio
Area de admon. y control de personat Direccion de RH Dependencia solicitante

O

Recbe formato acompanado de ]‘
documentos adjuntos J‘

v

Analiza formato y documentos
adjuntos

:Cumple Subsana observacionas y remite
con los documentacion
requisitos?
Realiza y remite observaciones } ‘JL Recipe v anaihza opservacionss:

- Espera de
@ apertura de la

plataforma Harweb

s R
Captura movimientos en plataforma
Harweb
Y
¥
~
Remite formatos de cambio para L(Recxbe reviss nformacion y valida
firma de la Dreccion de RH 'L con firma autografa

J

.
integraformatos al expediente y
ramita al Area de archivo de 12
Direccion de RH

¥

-

Remite copia de documentos a la
dependencia
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Gubdermo de
Guadalajara

N

Identificacion Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental

Direccion: Recursos Humanos

Area: Administracién y control de personal

Procedimiento: Tramite de renovacion

Cadigo de procedimiento: |~GA|G-REHU-P-02-62

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboré: Alejandro Barragan Hernandez

Responsable del area que _
Reviso: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que
Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2023

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriz@ S

v

Vd

137




Administracion
e innovacion

Tramite de renovacion

Diagramalde Flujo

CGAIG-REHU-P-02-62

Tramite de renovacién

Area de admon. y control de personal

Direccion de RH

Dependencia solicitante

Recibe formato acompanado de

documentos adjuntos

v

Analiza formato y documentos
adjuntos

. Cumple
conios
requisitos?

Subzana observaciones y remuts
documentacidn

f

»|  Recibe y anahzs obzervaciones

Realiza y remite observaciones J

Espera de
apertura de
ia plataforma

Harwed
Captura movimientos en plataforma
Harweb
.
v
—

Remite formatos de renovacion para
firma de la Direccion de RKE

Recibe revisa informacion y valida
<on firma autografa

-
niegra formatos al expediente y

remile al Ares de archivo dela |«
Direccion de RH

v

—\

Famite copia de documentos & la
dependencia
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Gutsemo de
Guadalajara

o/

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Coordinacion General de Administracion

Dependencia: e Innovacion Gubernamental
Direccion: Recursos Humanos

Area: Administracién y control de personal
Procedimiento: Tramite de suspension administrativa

Cadigo de procedimiento: |~cA|G-REHU-P-02-63

Fecha de Elaboracion: Junio 2023

Persona que Elaboro: Alejandro Barragan Hernandez

Responsable del area que .
Reviso: Roberto Hernandez Cisneros

Titular del area que

Autoriza: Elizabeth Cortés Gutiérrez

Firmas: Fecha de Aut(iiizacién: Junio 2023
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular del area que Autoriza: ////
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Tramite de suspension administrativa CGAIG-REHU-P-02-63

Tramite de suspension administrativa

Area de admon. y control de personal

Recibe copia de oficio o
correo con la informacion de
la persona servidora publica

Espera de apertura
de la plataforma
Harweb

Hace efectiva la aplicacion
de la suspension en el
sistemna, hasta que se

determine Ia situacion laboral
de la persona servidora
publica

¢ Es positivo el
fallo?

Solicita baja a la l
dependencia de la persona

Servidora Publica J

Espera de
L apertura de
la plataforma
Harwveb

Se reanuda en el sistema

Espera de
apertura de
la plataforma B
Harweb

Se da de baja en el sistema

O
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Cadigo del formato

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (F), nimero de version (00), y
numero consecutivo (00).
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Formato de aplicacién del articulo 44 de la Ley para | CGAIG-REHU-F-02-01

los Servidores publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios

S GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALAJARA 2021 - 2024 Recursos
r1 COORDINACON GENERAL DE ADMENESTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL .Humancs
- DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Cuasdataga JEFATURA DE CONTROL DE INCIDENCIAS
— REPORTE DE INCAPACIDADES
COO RDINACIO N GENERAL: PECHA CE BABARAAN .
DREECC K.
T
‘ TO DE NCAPACDAD FORMATO
T B (U
| Ne. Ne. EMPLEADO NOMBRE COMRLETO INICIADO POR APELLIDOS FECHA DE NICIO Dus | Ne FOUO MEDICAO um 0BS ERVACIONES
£EC PRY | RT MY S¥7 | W ST2 | SIS RESUMEN
MEDCO
1) 4 { + -+ + - } |
I, N - !
! L 4 4 + + + - +
L —— e —
[ 2 t § + - . + -
| 3 | 1
TiIPO DE INCAPACIDAD {Marcar X)
EG- ENFERMEDAD GENERAL
PRT-PROBABLE REESGO DE TRABAO
RT- RIESGO DE TRABAJXO
MT- MATERNIDAD
FORMATO {marcar )¢
ST-7 -Resgode traba 2 (Trabajo] S {Trayecto} “CALIFICADA®
S/N Aceptado 51 0 no como acCdente {de trabajo o de trayecto|
ST-2 - Alta méda  escribr ia fecha de incio de labores {marcar con una x}
ST-8 - Recaida por Riesgo de Trabajo escridir i fecha de micode ia Recaida [marcar con una x}
Nota medca © resumen donde se estpule que ha sufrido un posible nesgo de trabajc
Adjumar certificado de incapacidad original
Debedi pr de acuerdo 2o esty en la drcular DRH/018/2022.
Deberd rewisarse que ¢l patron sea MUNICIPIO DE GUADALAJARA Y que ¢ puesto on el 1recbod
ENLACE STRATVO DE LA ON DIRECTOR DE AREA
GENERAL
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Formato de aplicacién del articulo 35 del Sistema de | CGAIG-REHU-F-02-02
Seguridad Publica para el Estado de Jalisco

r!; GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALAJARA 2021 -2024 ® Recursos
Ll COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL  Humanos
oty DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
N JEFATURA DE CONTROL DE INCIDENCIAS
REPORTE DE INCAPACIDADES
[DEPENDENCIA | Comumaria de Seguridad PUblica de
COORDINACION GENERAL: CHA DE ELABWC!ON
DRECCION:
; FORMATO
No. ™ . 1] i NOTA
NOMBRECOMPLETOINICIANDO FECHA DE
No. EMPLEAD PUESTO  CLASIFICACION | DIAS|No. FOLIO UMF | OBSERVACIONES
o POR APELLIDOS INICIO  E GPRTRTMT l ST7) SN|ST2 sr-olzsgf':Eg
| MEDICO
T 1
s I
2 |
3
4
5
) ] |
7 ] ] |
TIPO DE INCAPACIDAD (Marcar X}
EG- ENFERMEDAD GENERAL
PRT- PROBABLE RIESGO DE TRABAJO
RT- RIESGO DE TRABAJO
MT- MATE RNIDAD
FORMATO (marcar X}
ST-7 - Riesgo de trabajo 2 (Trabajo) 5 (Trayecto) "CALIFICADA"
S/N Aceptado si 0 no como accidente {de trabao o de trayecio)
ST-2 - Aitamédca escribir ia fecha de inicio de labores (marcar con una x)
ST-8 - Recaida por Riesgo de Trabajo escribr la fecha de nicio de 12 Recaida (marcarc
Nota medica o resumen dondese estipule que ha sufrido un posible riesgo detrabajo
Adpntar certificado de incapacidad original
Debera pr se de alo en la circular DRH/018/2022.
Deber & reviaarse que el patron sea MUNICIPIO DE GUADALAJARA y que e puesto concuerde con el plasmado en el recibo de nomina
~ ENCACEADMINISTRATIVOGERERAC T JEFATURA DE RECURSUS HUMKRNOS DECOMISARIA
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Formato de gestiéon de aplicacion de falta por retardo CGAIG-REHU-F-02-03

’ »
REmanss
. Administracion . 5
P IEY e lnnovacion
. Direccion de
CODIGO CGAIG-REHU-P-02-13 Recursos Humanos

Exp. Retardo No. 12023.

Guadalajara, Jalisco, a __ de ____ del 2023, en el inmueble que ocupa la Direcciéon de Recursos
Humanos, la que suscribe Lic. Elizabeth Cortés Gutiérrez, en mi caracter de Directora de Recursos
Humanos, en compafiia de Martha Berenice Vazquez Chora y Carlos Guillermo Galvez Gutiérrez, testigos
con los que legalmente actuo y doy fe, se procede a dictar el presente:

ACUERDO
1.- Con fecha del __de del 2023, se recibi¢ en el Area de Control de Incidencias, reporte por

concepto de retardos, suscrito por , en su caracter de Titular de la Direccion de
, mismo que quedd registrado con el folio , en el que se hace del

conocimiento de esta Direccion que el (la) C. , con nimero de empleado
, adscrito(a) a dicha dependencia, acumulé un total de __ retardos, relativos a los dias; __, __y
__de del afio 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 publica incura en tres retardos injustificados en un periodo de 30 treinta dias, recibiré una
suspensién de un dia de labores sin goce de sueido. En el caso de que estos excedan de los 11 once
retardos, se ajustaréa a lo que determina el articulo siguiente”.

3.- Con base a las facultades me que confiere el articulo 217 fraccion XIll, del Cédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, mismo que a la letra dice: “Son atribuciones de la Direccién de Recursos
Humanos... Fungir como érgano de control disciplinario... en los términos previstos en la Ley para los
Servidores Publicos 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:

PROPOSICIONES

PRIMERA.- Al haberse acreditado el incumplimiento que refiere el articulo 55 fraccion V de la Ley de
Servidores Publicos del Estado de Jalisco, en relacion con el articulo 54 fraccion | y 98 de las Condiciones
Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Guadalsjara; se ordena a ,
notificar personalmente al (la) C. . enlos SIGUIENTES 03 TRES DIAS A
PARTIR DE QUE RECIBA EL PRESENTE de que se ha hecho acreedor(a) a la suspension de __ DIA
DE LABORES SIN GOCE DE SUELDO, por la cantidad de retardos acumulados, apercibiéndolo(a) para
que corrija esa actitud negativa, ya que, de lo contrario, se hard meritorio{a) a que se aplique en su
perjuicio la reincidencia, pudiendo en este caso ser sancionado(a) severamente. Dicha suspension se
hard efectiva dentro de los siguientes 30 dias naturales a partir de la fecha de este acuerdo, para lo
cual, se debera vigilar que la suspension no interfiriera con la operatividad de la dependencia a la
cual se encuentre adscrito (a).

SEGUNDA.- Remitanse a los dos tantos originales del presente acuerdo,
solicitandole que dentro del término de 03 tres dias de la recepcién del presente, remita a la Jefatura del
Area de Control de Incidencias, uno de estos tantos en el cual obre la firma autégrafa del personal
sancionado, asf como dfa, mes, afio y hora en la que dicho acto fue ejecutado, apercibiéndole que, en
caso de no hacerlo dentro del término concedido, incurriria en el incumplimiento de las obligaciones
previstas en el articulo 55 fraccién | de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios, asi como en el numeral 15 fracciones |l y V del Cédigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

TERCERA.- Se ordena a la Jefatura del Area de Control de Incidenclas que proceda a realizar el
descuento correspondiente al servidor publico por dicha suspension, en la quincenainmediata posterior a
que sea notificada, con las especificaciones detalladas en las proposiciones anteriores.

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

Kl

Asi lo resolvieron y firman. A~
A

St
-

Lic. Elizabeth Cortés Gutiérrez
Directora de Recursos Humanos

i e
Martha Berenice Vazquez Chora Carlos Guillermo Galvez waezth;ggrraojc; ri
3

Testigo Testigo
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Formato de licencia por maternidad CGAIG-REHU-F-02-04

Mtra. Elizabeth Cortés Gutiérrez.
Directora de Recursos Humanos
Presente.

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

Anexo al presente los documentos que acreditan la solicitud

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

Guadalajara Jal a de de 20___

Nombre

Puesto

Num. Empleado.

Inicio de Incapacidad

Dependencia
Domicilio/Tel. Part.

Colonia/Municipio

“El H. Ayuntamiento de Guadalgjara, es el responsable del uso y proteccion de sus Datos

Personales, a través de la Jefatura de Incidencias y al respecto le informa lo siguiente: fos datos

recabados tnicamente serdn utilizados para la licencia por maternided. Los mismos no serén

= — trasladados, a excepcién de que sean requeridos por una autoridad en el uso de sus
Firma del solicitante atribuciones. Si deseo consultar el aviso de privacidad integral podré realizario en la siguiente

URL: https://rransgarencia.guadala[aru.gob.myrransgzrencia@viso-grivacidad' i
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Formato de licencia por maternidad para personal | CGAIG-REHU-F-02-05
operativo

Mtra. Elizabeth Cortés Gutiérrez.
Directora de Recursos Humanos
Presente.

Por medio del presente reciba un cordial saludo, ocasion que aprovecho para solicitarle me sea otorgada la
Licencia por Maternidad consistente en seis dias, con la finalidad de complementar el derecho que
emana del articuio 34 de la Ley del Sistema de Seguridad Publica 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 relacion con la gestacion; gozaran siempre de
noventa dias de descanso, pudiendo ser, treinta dias antes de la fecha que aproximadamente se fije
para el parto, y sesenta dias después del mismo; durante estos periodos percibiran el sueldo integro que
le corresponda ".

Anexo al presente los documentos que acreditan la solicitud

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

Guadalajara Jal a de de 20___

Nombre

Puesto
Num. Empleado

Inicio de Incapacidad o

Dependencia

Domicilio/Tel. Part.

Colonia/Municipio
“El H. Ayuntamiento de Guadalajara, es el responsable del uso y proteccién de sus Datos
Personales, a través de la Jefatura de Incidendias y al respecto le informa lo siguiente: los datos
recabados unicamente serdn utilizados para la licencia por maternidad. Los mismos no serdn
N . traslodados, a excepcion de que sean requeridos por una autoridad en el uso de sus
F"ma del solicitante atribuclones. Si desea consultar el aviso de privacidad integral podrd redlizarlo en la siguiente

URL: htips,/Aransparencia quadalaiara gob. mx/transparencio/aviso-grivacided”
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Formato de horario por lactancia CGAIG-REHU-F-02-06

Lic. Elizabeth Cortés Gutiérrez.
Directora de Recursos Humanos
Presente

Por este conducto, me permito solicitarle de la manera mas atenta, se me autorice mi horario de
lactancia para la alimentacion de mi hijo (a). Lo anterior, con fundamento en el Articulo 43, parrafo
segundo de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, que a la letra
dice: “Durante los primeros cinco meses a partir de la fecha de reanudacion de labores, las madres
tendran derecho a un descanso extraordinario por cada tres horas de trabajo, en la inteligencia de
que aquellas con jornadas de seis horas y media o menos, disfrutaran de un solo descanso de
media hora, para alimentar a sus hijos”.

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

Guadalajara, Jal., a de de 20

Nombre

Nombramiento

Num. Empleado

Dependencia

Horario laboral

“El H. Avumamiento de Guadalgjara, es el responsable del uso v proteccion de sus Datos
Firma del solicitante Personales, a frm'és de la .Igfbmm de Incidencias y al respecto le informa lo siguiente: los darc_ws
recabados inicamente serdn unlizados para el horario de lactancia. Los mismos no seran
nuasladados, a excepcion de que sean requeridos por una autoridad en el uso de sus atnbuciones. Si
desea consultar el aviso de privacidad iniegral podrd reahzarlo en la siguiente

URL: https /Aransparencia.guadalajara.gob.mx/transparencia/aviso-prvacidad "
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Formato de licencia por paternidad CGAIG-REHU-F-02-07

Mtra. Elizabeth Cortés Gutiérrez.
Directora de Recursos Humanos
Presente

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

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

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

Guadalajara, Jal., a de de 20

Nombre

Nombramiento

Num. Empleado

Dependencia

Horario laboral

Domicilio y teléfono
particular

Colonia/Municipio

“El H. Ayuntamiento de Guadalajara, es el responsable del uso y proteccién de sus Datos
Personales, a través de la Jefatura de Incidencias y al respecto le informa lo siguiente: los datos
recabados unicamente serdn utilizados para la licencia de patemidod. Los mismos no serdn
trasladados, a excepcion de que sean requeridos por una autoridad en e uso de sus
atribuciones. Si desea consultar el aviso de privacidad integral podrd realizarlo en la siguiente

URL: hrtgs:dtmnsgarencla.guadala[am,gob.myrransmrencla[aw‘so-Qr/vacldad' 4

Firma del solicitante
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Formato de licencia por paternidad para personal | CGAIG-REHU-F-02-08

operativo

Mtra. Elizabeth Cortés Gutiérrez.
Directora de Recursos Humanos
Presente

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

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

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

Guadalajara, Jal., a de de 20

Nombre

Nombramiento

Num. Empleado

Dependencia

Horario laboral

Domicilio y teléfono
particular

Colonia/Municipio

“El H. ) j de Guadalajara, es el responsable del uso y proteccion de sus Daros
Personales, a través de la Jefarura de Incidencias y al respecto le informa lo siguiente. los datos
. . recabados tinicamente serdn utilizados para la licencia de patemidad. Los mismos no serdn
Firma del solicitante trasladados, a excepcion de que sean requeridos por una auroridad en el uso de sus atribuciones.

Si desea consultar el aviso de piivacidad integral podrd realizarlo en la siguiente
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Formato de licencia de acompafamiento de hijo | CGAIG-REHU-F-02-09
| menor de edad hospitalizado

Guadalajara, Jalisco, a de del 2023.

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

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

Agradeciendo de antemano su atencion, quedo a sus 6rdenes para cualquier aclaracion al
respecto.

Nombre

Nombramiento

Num. Emp.

Dependencia

Horario laboral

Domicilio y telefono
particular

Colonia/Mpio

“El H. Ayuntamiento de Guadalajara, es el responsable del uso y proteccion de sus Datos
Personales, a travésde la Jefatura de Incidencias y al respecto le informa lo siguiente: los datos
recabados unicamente serdn utilizados para la licencia de paternidad. Los mismos no serdn
trosladados, a excepcion de que sean requeridos por una autoridad en e uso de sus
atribuciones. Si desea consultar el aviso de privacidadintegral podrd realizario en la siguiente

URL: hrtps://rransparencia‘guadala[a!a‘gob.mx{transparencla[aviso-privacldad’ !

Firma del solicitante
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Formato de registro de reportes de dias econémicos CGAIG-REHU-F-02-10

F-DE3
(€28 = B
b I
-1 f~ Gobierno Municipal de Guadalajara 2021 - 2024
Gotierne de Insertar logo de la Coordinacion
Guadalajara de Origen
NS

NOMBRE Y FIRMA DEL EMPLEADO

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA COORDINACION (A NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DE AREA
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Formato de autorizaciéon de comisiones CGAIG-REHU-F-02-11

EN HOJA MEMBRETADA DE LA DEPENDENCIA QUE CORRESPONDA

OFICI0/00/00/.
Guadalajara, Jal., :
Asunto: Solicitud de Comision.
Lic. Elizabeth Cortés Gutiérrez
Directora de Recursos Humanos.
Presente
At'n. Lic. Martha Berenice Vazquez Chora
Jefa del Area de Control de Incidencias
Presente

Reciba un cordial saludo, ocasion que aprovecho para solicitarle autorizacién para que la
(el) C. (nombre), con numero de empleado 11111 y nombramiento de (mencionar
nombramiento), adscrita (0) a la (nombre de Direccion y Coordinacion), sea
comisionada(0o) a la (mencionar Direcciéon y Coordinacion).

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

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

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

2023, Ao del Primer Centenario de la Fundacion del Heroico Cuerpo de Bomberos de
Guadalajara”

AREA DE ADSCRIPCION AREA RECEPTORA

téomt();:e deirrga C | 0 Di Nombre y Firma del Coordinador
oordinador General o Director General o Director

Nombre y Firma del Enlace

Administrativo (de la Nombre y Firma del Enlace

ey Administrativo (de la
Coordinacioén que corresponda) Coordinacion que
corresponda)

Nombre y Firma del Servidor (a)
Publico (a)
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Formato de Licencia y permiso sin goce de sueldo CGAIG-REHU-F-02-12
Py Gobierno Municipal de Guadalajara 2021 - 2024 .gﬁursos
& Q R Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental sl

e

Direccion de Recursos Humanos
Nota Faita este diagrama de Flyjo
SOLICITUD DE INCIDENCIA

Guadalajara

FOLIO No.
{ 1. INCIDENCIA N
T o |
Licencia sin Sueldo — Fecha de inicio I | l l I | I |
Permso == '
Suspension = Fecha de fin D:}Im |
§ Numero de dias
l\Reanuda(:uin — ED/J
Vs o 2. DATOS DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA N\
{ RFC. } E CURP } { NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL ]
( NOMBRE COMPLETO INICIANDO POR APELLIDOS } (—_NUMERO DE EMPLEADO i
( {
( PUESTO ) [ COORDINACION I = DIRECCION —} |
3. OBSERVACIONES ]
Gi yara, Jal., a de de _ 223
NOMBRE Y FIRMA DEL ENLACE NOMBRE Y FIRMA DE NOMBRE Y FIRMA DIRECCIKON DE RECURSOS
ADMINISTRATIVO GENERAL DIRECTOR ADMINISTRATIVO HUMANOS
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Formato de evaluacion de cursos de capacitacion CGAIG-REHU-F-02-13
» Admmis(ra'cién v . Recursos
@ Innevacion DESEMPENO Y CAPACITACION S——
EVALUACION DEL CURSO
Nombre del curso o taker:
Fecha:
Nombre del Instructor (a):
Dependencia:

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

Bueno

Excelente 4 3 Regular 2| Malo 1

El contenido del curso

¢,.Son de utilidad los contenidos del curso?

¢Es aplicable en las funciones que desempena?

¢ El conocimiento adquirido es aplicable en su crecimiento personal / profesional?
2.El temario cumplié con sus expectativas?

¢Los ejercicios fueron acordes con el contenido del curso?

¢Los temas abordados tuvieron un equilibrio teérico-practico?

Bueno

Excelente 4 3 Regular 2| Malo 1

El Instructor

¢ Especifico claramente los objetivos del programay los cumplié?

¢ Transmitid la ensenanza con calidad?

¢, Demostro estar actualizado en su materia?

¢ Explicd de manera satisfactoria las dudas y preguntas?

¢.Mostré dominic del tema?

¢ Fomento la participacion de los asistentes?

¢/ Utilzdé un lenguaje claro, adecuado y sencillo?

¢ Propicio la integracion del grupo _con el fin de alcanzar el objetivo?

¢ Despertd y mantuvo el interés de los participantes?

¢ Mostro interés por generar un ambiente de trabajo cémodo y arménico?
¢ Mostré apertura para escuchar las opiniones y criticas de los asistentas?

Bueno

Excelente 4 3 Regular 2| Malo 1

Ensefanza

¢Lastécnicas de exposicion contribuyeron significaivamente al aprendizaje?
/.Manejo correctamente los apoyos y recursos didacticos durante su intervencion?
¢llustré el tema con casos practicos?

¢ Recibid apoyo del instructor durante las practicas y ejercicios?

¢Las diapositivas estaban bien disefiadas y de facil lectura?

¢ Supervisé adecuadamente los trabajos?

Cumplimiento —— B“;“° Regular 2| Malo 1
¢ El instructor cubrid el programa en su totalidad?
¢ El instructor se presenté puntuaimente a la sesion?
¢El horario le parecié adecuado?
¢La duracién del curso fue adecuada?
¢(Empled adecuadamente el tiempo destinado a su exposicién?
Opinién General Excelente 4 Bu;no Regular 2{Malo 1

¢,Qué opinidntienes acerca de las instalaciones?
¢, Qué le parecid la organizacion del curso?
¢ Qué calificacion le asignas al curso en general?

Comentarios y sugerencias:
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Formato de registro de proyecto de servicio social y CGAIG-REHU-F-02-14
| practicas profesionales

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALAJARA 2021-2024 Recursos
Q- i X cﬁ' i”éd 3' COORDINACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL
. q < DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS » Humanos
ae ¢ &
Gosaata iara DESEMPENO Y CAPACITACION :«li’;?‘d(r;:lsatgs;l?n
A .
REGISTRO PROYECTO DE SERVICIO SOCIALY PRACTICAS PROFESIONALES
FECHA DE ELABORACION:
COORDINACION GENERAL: DEPENDENCIA:
NOMBRE DEL TITULAR:
RESPONSABLE DEL CONTROL DE LOS PRESTADORES: EXTENSION: CORREO:
NOMBRE DEL PROGRAMA: PERIODO O FECHA DE INICIO:
JUSTIFICACION: BENEFICIO PARA LA DEPENDENCIA: LUGAR FiSICO DE EJECUCION DEL
PROGRAMA:
OBJETIVOS GENERALES: PREST ADORES/ PRACTICANT ES SOLICIT ADOS
PERFIL O CARRERA TURNO
TOTAL DE
M| TNV S/D PRESTADORES OTROS REQUISITOS
ACTIVIDADES GENERALES:
CONTROL DE ASISTENCIA:
NOMBRE Y FIRMA DEL ENLACE ADMINISTRATIVO NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR NOMBRE Y FIRMA DELRESPONSABLE DEL PRESTADOR
Formato $501
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Formato de evaluacion de cursos de capacitacién CGAIG-REHU-F-02-15
. LISTA DE ASISTENCIA
Qo Clapina.
:?;“ R FECHA:
i LUGAR:
CAPACITACION:
IMPARTE: CODIGO CGAIG-REHU-P-02-29
#EMPLEADO NOMBRE COORDINACION AREA FRMA
1
2
3
4
9]
6
7
8
9
10|
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
De acuerdo alo establecido por el articulo 72 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jaiisco y sus Municipios, el receptor de
los datos personales debera tratar los mismos comp iéndose a g izar su confidencialidad y inkamente utilizarlos para los fines que le fueron transferidos, por lo que
adquiere también el caracter de resp ble. El L deesta inf ion deberd cumplir en todo momento con las disposiciones de las leyes antes sefialadas, 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 los
articulos 15y 75 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios
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Formato de informe mensual de servicio social y | CGAIG-REHU-F-02-16
practicas profesionales

Eingiyn Recursos
quisrs » Humanos
Admimnistracion
~ e Irnovacion
FORMATO INFORME MENSUAL DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
DEPENDENCIA:
MES DE:
FECHA DE ENTREGA:
HORAS  HORASEN HORAS
NOMBRE o G OBSERVACIONES DESEMPENO
L%s“mo p— 35 _'m_a_ﬁaoo
400 100 150
NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE DEL PRESTADOR NOMBRE Y FIRMA DEL ADMINISTRATIVO, DIRECTOR O COORDINADOR

F- 5502
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CGAIG-REHU-F-02-17

Formato de solicitud para capacitacion externa

é : Ls Ciugad aue Recursos
L quigre » Humanos
Guadalaj:ern :?n?\‘onx::bn
)
SOLICITUD PARA LA CAPACITACION EXTERNA
No. de Solicitud: “ Fecha: I
Dependencia: |
Area o Direccion que solicita |
Nombre del Evento o capacitacion: ‘
Marque con una X el tipo de evento: ABIERTO ( ) CERRADO ( ) |

ABIERTO: Aquel evento que el proveedor ofrece al publico en general.
CERRADO: Aquel evento que el proveedor hace exclusivo para cubrir necesidades de capacitacion del Municipio

Marque con una X si fo que se cargara a la partida es

CAPACITACION () o ALIMENTACION ( )

No. De Partida a laque se afectara:
No. De Dependencia a la que se afectara:

No. De Programa al que se afectara:
No. De Proyecto al que se afectara:

Objetivo que busca se cubra con este evento:

Donde aplicara los conocimientos y habilidades de la capacitacion: |

Total de participantes:

Total de horas capacitacion:

Fecha de inicio del evento:

Lugar: Instalaciones del Ayuntamiento ( ) |

Fecha de fin del evento

Instalaciones del Proveedor () |

Anexos necesarios: 1.- Lista de participantes {nombre, puesto y plaza). 2.- Perfil de puesto y actividades que
desarrolla cada candidato a capacitarse. 3. Programa del evento con temario y cotizacion.

Nombre de la Persona que solicita:

Puesto:
Area o direccion:

Nombre de la Persona que autoriza (titular de la
dependencia):

Puesto:

Area o direccion:

Lic. Elizabeth Cortés Gutiérrez
Directora de Recursos Humanos

Tel.y Ext.: Tel.y Ext.:
Firma. Firma

u XCLUSIVO DE IRE N OY CAPACITACION
Costo unitario aproximado: ’ % de aplicabilidad: IICosto autorizado:
Observaciones:
Vo. Bo. Reviso

Lic. Paola Patricia Lépez Cabral
Directora Desempeiio y Capacitacion

Cantidad de participacion final:

Género:

FEMENINO | MASCULINO OTRO

Documento emitido: Constancia
Reconocimiento

Certificado

Ninguno
Observaciones:

Nota: este formato debe ser tramitado en la Direccion de Desempefio y Capacitacion.

Q
Q
O

- . |

FIC-002

Referencia Direccion de Adquisiciones:
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Formato de plan de ayudas escolares de los | CGAIG-REHU-F-02-18
| servidores publicos con alto riesgo

F-1
.o} .
iﬁ auférs FORMA DE REGISTRO Y DESIGNACION DE BENEFICIARIOS
e PLAN DE AYUDAS ESCOLARES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS CON ALTO RIESGO

Nombre Completo Fecha de Nacimiento Grado Escolar

*Para el caso de que el servidor publico participante no registre a algin hijo reconocido, este no sera b

do para el otor i de la ayuda del plan.

Nombre Competo i Parentesco

Manifiesto que estoy enterado de los beneficios que nos otorga el Municipio de Guadalajara a los Servidores Publicos de alto riesgo, a través del Plan de Ayudas
Escolares para el Personal de Alto Riesgo (PAESPAR), ya que en caso de mi fallecimiento, o bien de ser dict do con dadtotal y per derivada de mi
funcién de alto riesgo, que me impida continuar desempefiando mi trabajo en forma normal como hasta la fecha; mis hijos beneficiarios recibiran una ayuda econémica
que les servird para iniciar o continuar sus estudios hasta los 18 afios de edad, siempre y cuando rednan los requisitos para ello. Manifiesto estar enterado de las
Disposiciones Administrativas y que las ayudas escolares, seran pagadas directamente del fondo en fideicomiso que contraté el Ayuntamiento.

R AT
. e liSE Pl 3

o Ronkow LA ERIN A

SELLO, FIRMAY FECHA

1de1
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Formato de solicitud de hoja de servicio para personal CGAIG-REHU-F-02-19
activo

4.
:-"'I
{t t’“ 1]

] , DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
: ‘ AR ” . SOLICITUD DE HOJA DE SERVICIOS

Guadalajara

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

— —— e e o
No. Empleado: Puesto:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO ~__ NOMBRE(S)
[ Fecha Nacimiento: | Requisitos:
Copia de Acta de Nacimiento
- 1 Fotografia infantil
[Lugar de Nacimi | ) - 7
Concepto Trabajo actual 6 ultimo Anterior
3egendencia: N i ) [ B :__ o
Secretaria: e o
Direccion General: .
Direccién de Area: o - -
Centro Costo: e — B
Fecha de Ingreso: - .
Fecha de Baja: _ S I ——
OBSERVACIONES: "
- Nombre y Firma del solicitante Guadalajara, Jal., martes. 13 junio, 2023
FIRMA QUIEN ATENDIO Guadalajara. Jal., martes, 13 junio. 2023

FECHA POSIBLE DE ENTREGA

INFORMACION AL TEL.: 12-01-80-00 EXT. 8071 No. Empleado:
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Formato de solicitud de hoja de servicio para | CGAIG-REHU-F-02-20
personal de baja

r
SOLICITUD DE HOJA DE SERVICIO
Por este conducto solicito la Hoja de Servicio para tramite de —
Con los siguientes datos:
[ Nim. De Empleado: Puesto: _]
Ape!lido Paterno Apeliido Materno Nombre (s)
L

B | Dia | Mes | Ao
Fecha de Nacimiento y Lugar

Copia de Acta de Nacimiento en caso de alguna modificacién.
1 Fotografia tamario infantil (color o blanco y negro). Copia de Identificacién Oficial.

Requisitos:

REFERENCIA DE LAS DEPENDENCIAS DONDE HE LABORADO EN ESTE MUNICIPIO:

["Concepto Ultimo Anterior
' Dependencia N
' Fecha de Ingreso T
| Fecha de baja
Observaciones:
|
|
|
Nombre y Firma del solicitante Guadalajara Jal, a de de 2023.
Nombre de quien atendia Guadalajara Jal, a de de 2023.

Fecha de posible entrega:

No. de empleado
Informacion adicional;
Gonzéalez Gutiérrez Ramiro César
Tel. 33 1201 8000 Ext. 8071
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Formato de solicitud de guarderia CGAIG-REHU-F-02-21

JUST/CDRL/407/2022 , JUST/CDRL/080/2022
LIC. ELIZABETH CORTES GUTIERREZ

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE.

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

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

Anexo al presente los siguientes documentos que acreditan la solicitud:

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

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

Guadalajara Jal. a de del 20

Nombre del empleado:

Nam. De Empleado: Fecha de Ingreso:

Puesto / Extension:

Dependencia:

Nombre del nino (a):

Fecha de nac del nifio(a):

Teléfono Particular:

Firma del solicitante
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Formato de adhesion al Programa de Incentivo a la | CGAIG-REHU-F-02-22
Pensién

Guadalajara, Jalisco

Mtra. Elizabeth Cortés Gutiérrez
Directora de Recursos Humanos
Presente FOTO

SOLICITUD ADHESION PROGRAMA P.1.P. 2023

El (la) que suscribe C.-mesmesemeencnee-—--, cON Nnombramiento de-—~-—-, con plaza--— y numero de empleado—~, adscrito a
I , manifiesto que es mi deseo incorporarme al Programa de incentivo a la Pension (PIP 2023)
autorizado en el presupuesto de egresos del ejercicio fiscal 2023.

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

de que tramite mi pensién por ----—-~--—-- ante el Insiituto 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 pension debera
ser emitido a més tardar el 01 de Mayo de 2023 por el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco (IPEJAL).

Recuadro 1

No. Requisitos

1 2 fotografias tamario infantil
Solicitud de pension oficial membretada por el IPEJAL, debidamente llenada y firmada por el
trabajador

Estudio de cotizacion en original emitido por el IPEJAL

Acta de nacimiento original
Copia del R.F.C.

Copia de Credencial de INE (elector) de frente por ambos lados y legible

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

Hoja de servicio en original(se tramita en el Depto. de Prestaciones Laborales, dentro de la
Direccién de Recursos Humanos)

=® |0 [ W |

o |m

Copia del Gltimo recibo de némina

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

Ty Y
ey

Nota: Es importante mencionar gque es necesario entregar copia simple de la patente y copia simple de la
credencial de Elector (INE) por ambos lados de frente, en un término de 05 dias hdbiles a partir de la
fecha en que se reciba, de no entregarla, este documento no tendra validez para el pago del beneficio
del programa de Incentivo a la Pensién 2023.

(5
Calle.
Col.
Tel.

Vo. Bo.
Lic. Mtra. Elizabeth Cortés Gutiérrez
Directora de Recursos Humanos

Reviso documentos
Lic. Juan Miguel Figueroa Quintero
Jefe del Depto. de Prestaciones Laborales
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Formato de renuncia para programa de retiro CGAIG-REHU-F-02-23

C. PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA

PRESENTE.

Por medio de la presente, hago de su conocimiento que, por asi convenir a mis intereses personales, con
fecha del 01 de-------—---——--- 2023, siendo mi ultimo dia de trabajo el dia--- del mes de -------- de la misma
anualidad, presento mirenuncia voluntaria con caréacter de irrevocable, dando asi por terminada la relacion
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 fraccion | del articulo 22 de la Ley ara los Servidores Publicos
del Estado de Jalisco y sus municipios.

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

Guadalajara, Jalisco, a

C.
Domicilio.
Colonia.
Tel.
NUMERO DE EMPLEADO ------- ADSCRIPCION: -------

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

Ratificada que fue la presente en todas sus partes, la firmo cruzando el texto y al calce para constancia.
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Formato de relacion control de envio CGAIG-REHU-F-02-24
B
R Ayuntamiento de Guadalajara
‘:@Lz : DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Gobierho de Formato de Recepcion de Movimientos de Personal
Guadaiajara a i COORDINACEN -
R , R
No. Empleado Puesto ~ Direccion Nombre | Tipo de Movimiento i Inicio | Termino
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Formato de altas, reingreso o reinstalacién

CGAIG-REHU-F-02-25

o H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE GUADALAJARA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Ly
PROPUESTA Y MOVIMIENTO DE PERSONAL

Guadalajara

p Administracion
e Innovacién

— Por este conducto me permito solicitar la (el) siguiente:
ALTA ] BAJA[_] cAamBio[ ] RENOVACION[ ]
[ - 1.- IDENTIFICACION
INO. DE_EMPLEADO [ RFC ] CURP | PLaza | | JoRNADA PUESTO
APELLIDO PATERNO, MATERNO, NOMBRE (S)  SUELDO BASE MENSUAL No. AFILIACION LM S S.
_FECHAEFECTIVIDAD | | SEXO | COORDINACION i = DIRECCION
= TIPO DE PLAZA i VIGENCIA
BASE (] conrianza O TEMPORAL O FECHA DE:
POR OBRA
DETERMINADA INICIO
(]  mrermo SUPERNUMERARIO O [ ]
{LICENCIA MENCR A 6 MESES)
TEMPORAL TERMINO
[] rrovisiona POR TIEMPO O [ ]
(LCENCIA MAYOR A 8 MESES) DETERMINADO
i BT, = 2-ALTAS <! L
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO ~_NACIONALIDAD EDAD SEXO ESTADOCIVIL
DOMICILIO CALLE _NUMERO COLONIA O SECTOR CP.

NOMBRE DEL PADRE NOMBRE DE LA MADRE

NOMBRE Y TELEFONO DE EMERGENCIA :

3.- MOTIVO DE BAJA

CosT ]

RENUNCIA 01 TERMINO DE CONTRATO PENSION POR EDAD
CESE 02 ]  camBio DE DEPENDENCIA INHABILITACION
FALLECIMIENTO [(03 ] ] PENSION POR JUBILACION [@Z] ] oestmucion ]
INCAPACIDAD PERMANENTE ~ [L04 | |  PENSION POR INVALIDEZ [[o&] ] asanponoDEEMPe0 [A_2] |
4.- CAMBIO (DATOS DEL NOMBRAMIENTO ANTERIOR)
NO_DE EMPLEADO RFC CURP CODIGO DE PLAZA PUESTO
FECHA EFECTIVIDAD __COORDINACION DIRECCION
5.- OBSERVACIONES EN SUSTITUCION DE:
Nota la presente solicitud con los documentos anexos se reciben a reserva de practicar los correspondientes examenes técnicos y de ientos, asf como psicométr
GUADALAJARA, JAL A __ DE oE
DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS SERVIDOR PUBLICO
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Formato de vacaciones periodo ordinario CGAIG-REHU-F-02-26

Gobierno Municipal de Guadalajara 2021 - 2024
Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubemamental ¥ Recursaﬁ
Direccion de Recursos Humanos
Jefatura de Control de Incidencias

Humanos

Coordinacién General:
Direccidn: Fecha de elaboracidn:

REPORTE DE VACACIONES PERIODO ORDINARIO

= DATOS DEL EMPLEADO PERIODO: PRIMAVERA 2023
Numero Clasificacion | | ] ,
de Nombre Completo Puesto Base/Confia | 1er. Dia | 2do. Dia | 3Jer. Dia | 4to.Dia = S5to. Dia | 6to.Dia 7mo. Dia. 8vo.Dia. | 9vo.Dia. 10mo. Dia. Obsewacc‘;:z;:)( LLICE
Empleado nza | |
| | |
1 3 | _ ]
2
R e —— — Y S —— = -
5 { | | |
1 [ ' o g = ——
4 i
T
5 ‘ i |
) |
I — 1 1 7T o ' ‘
8 |
| T
T
5 l
| H
MOMBRE Y FIRMA DEL ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA COORDINACION HOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DE AREA HOMBRE Y FIRMA DE QUIEH ELABORA

NOTA: Caberd constar 2n el araa de adscripzidn, 1a peticidn por escrito de’ servidor plblico y cada enace administrativo deber & Bavar & control interno de esta informacian.
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Formato de vacaciones fuera de periodo CGAIG-REHU-F-02-27

‘%
m Gobierno Municipal de Guadalajara 2021 - 2024 R
. Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubemamental § Giﬁ?%i
) \v{ ’ Direccion de Recursos Humanos Mumanos
Jefatura de Control de Incidencias
Coordinacion General:
Direccion: Fecha de elaboracion:
REPORTE DE VACACIONES FUERA DE PERIODO - -
i DATOS DEL EMPLEADO I PERIOD®: (PRIMAVERA 2023 ) S
Namero | Clasificacion | 10mo. 1
de Nombre Completo Puesto Base/Confia | 1er, Dia | 2do. Dia | 3er.Dia | 4to, Dia | 5to. Dia | 6to.Dia |7mo. Dia.|Bvo. Dia. | 9vo. Dia. s Observaciones
Dia.
Empleado nza
1 : |
i |
2 |
E—— 4 —————— = — e TP Su. __], e
i |
|
" | 1 |
4 |
- L
!
s | |
|
8 |
LU —— - L } S - e + ,’L .
7 |
|
8 i |
I 1
| ]
@ }
i |
HOMBRE ' FIRMA DEL EHLACE ADMINISTRATIVO DE LA COORDINACION HOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DE AREA H®MBRE Y FIRMA DE QUIEN ELABORA

ROTA: Doners 2onster an of drem de adsaripeion, 1a pet adn por esorto de! servidor pati o y vada enlace adminisiratvo deberd liever @ ontral imema de asta mformacion
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Formato de vacaciones 3er. periodo +30

CGAIG-REHU-F-02-28

1

ad

Lvadplag

R

Gobierno Municipal de Guadalajara 2021 - 2024
Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental
- Direccién de Recursos Humanos
Jefatura de Control de Incidencias

Coordinacion General:

Direccion:

Fecha de elaboracion:

Recursos

Humanos

REPORTE DE VACACIONES

Nimero de
Empleado

DATOS DEL EMPLEADO

-

Clasificacion
Base/Confianza

Nombre Completo Puesto ter. Dia 2do. Dia 3er. Dia. 4to. Dia. 5to. Dia

"ESTIMULO A LA ANTIGUEDAD" ———

Observaciones

— == 4 + 3 =

| ;

' @

NOMERE Y FIRMA DEL ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA COORDINACION

NOMEREY FIRMA DEL DIRECTOR DE AREA

NOTA: Deberd corsiar en el eade ion, i3 petaon por esori servdor putioo y Cada en@ce adminsrate deberd levar ¢ contol merne de 25t nformacidn

NOMERE ¥ FIRMA DE
QUIEN ELAEDRA
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Formato de dias econdmicos CGAIG-REHU-F-02-29

Gobierno Municipal de Guadalajara 2021 - 2024 5
2 Recursos

S 1 de Admini i o .
S Coordinacién Generfa de» A acion c“ Guber Humanes
gt D deR [
o Jefatura de Control de Incidencias
Coordinacion General:
Direccién: Fecha de elaworacion:
REPORTE DE DIAS ECOMOMICOS
| DATOS DEL EMPLEADO COMTROL BE DIAS SOLICITADOS =
T T I
| timero de y | Clasificacion . . . . L : . . . .
i Empleade Hombre Complato Puesto Solo Base ler. Dia | 2do.Dia | 3er.Dia | 4to.Dia | Sto.Dia | 6to. Dia | Tmo. Dia. i Bvo. Dia. 3vo. Dia. Observaciones
i (i
i ! | {
|
! 2 | )
b ' X | - — _1_ —_— _.]_ — — = - - —t—— __i.__ swheursssiiicn 4 -l
3
| 47— - : o | ! N I |
| i | i
) | H ]
| | |
5 !
[
8
T e B — S T — = . -
7
] % ;
4 | |
2 { | 1
4 i
HOMERE Y FIRMA DEL ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA COORDINACION HOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DE AREA HOMBRE Y FIRMA DE QUIEM ELABSRA

FOTA: Deberd constar en 2! &rea da adscnipesdn, la peticidn por esorito del servidor pdbiico y cada enlace administ atvo deberd fevar ef control interna de 2sta informadion.
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g ! » Administracion
w e Innovacion

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

e Recursos
Gobierno Municipal de Guadalajara 2021 - 2024 e
ol Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental
S’ Direccion de Recursos Humanos
Jefatura de Control de Incidencias

i |
s

Coordinacién General:

Direccidn:
Guadalajara, Jalisco, a de de 2023
Area de trabajo Clase de incidencia Periodo
Faltas | | Retardos |
Datos de la persona Servidora Publica
. g | Numero de
Nume o c'as'f'“c,w": dias Nombre completo iniciado por apellidos Fechas de la incidencia
empleado | Base/Confianza T CED
1
2
3
4
5
6
7
8
9
#
(Mombre y Firma del Director de Area) (Nombre y firma del Enlace Administrativo General)
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3. Glosario

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

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

Accidente de trabajo. Lesion organica o perturbacion funcional,
inmediata o posterior, o la muerte, producida repentinamente en el
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
sera tomada directamente del fondo en fideicomiso que contrato el
municipio con la fiduciaria elegida.

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

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

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

Capacitacion. Hacer a alguien apto, habilitado para algo.

Catalogo de puestos. Relacién ordenada en la que se incluyen o
describen de forma individual los puestos que forman la plantilla,
siendo el puesto el lugar o sitio sefalado o determinado para la
ejecucion de algo.
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Comisién. Orden y facultad que alguien da por escrito a un empleado,
para que se ejecute algun encargo o asunto propio del ayuntamiento.

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

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

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

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

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

Direccién de Recursos Humanos. Dependencia perteneciente a la
Coordinacién General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental,
que tiene como objetivo; Administrar los asuntos relativos a la plantilla
del personal autorizada.

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

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

Evolucion del Desempeio. Estimar los conocimientos, aptitudes y
rendimientos de los empleados del ayuntamiento.

Evaluacion Salarial. Estimacion del valor salarial correspondiente a
un puesto determinado, en funcion de la carga de responsabilidad,
evolucion del desempefio y capacitacion.
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Expediente. Conjunto de papeles correspondientes al historial laboral
y personal de los empleados, sehaladamente hablando de la serie
ordenada de actuaciones administrativas y también de las judiciales.

Fiduciario. Persona fisica o0 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 funcién de la capacidad econémica
de los obligados a su pago.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Suspension. Interrupcion temporal de la prestacion de servicios
personales subordinados por parte del trabajado
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

reQudd -

Lic. Aha Paula Virgen Sanchez

Titular de la Coordinacién General dé Administracion e Innovacién
Gubernamental

Asesoria y Supervision

Visto Bueno

/

Ing. Eliseo Zuniga Gutiérrez Lic. José Alap Martjin Jiménez Yanez
Titulandeld Jefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Adquisiciones,
dependencia de la Coordinacion General de Administracién e Innovacién Gubernamental (CGAIG-
ADQU-MP-02-0223), fecha de elaboracion: Junio de 2023, Version: 02
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