H. AYUNTAMIENTO G C ET M U N I C I P L Vggg:(r:i;(a Egg.cljz
DE ZAPOPAN z s z s “
2023 22 dezr(wjﬁzaByo de

WWW.ZAPOPAN.GOB.MX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS.

Gobierno de

Zapopan



Manual de
Procedimientos

Direccidén de Recursos
Humanos

N/ 4
° . Ciudad de !'as
2 * nlhasoninos

Gobieme de
Zapopan



INDICE

Seccion Pagina

l- BITACORA DE CAMBIOS.............ccoumiveeeeeeaesesieessiesssssssaes s s s s s s sssssssssses s sses s s es s sssssass s saesssnses 3
I- GLOSARIO DE TERMINOS............couoourerrerriesseessaesssssesseessasssessseessessssssaes s sssssss e sasssssssens s sssssass s saesssesns 4
Hle OBJETIVO ..o bbbt s s s s s 6
V.- ALCANCE DE APLICACION ...........ooovueeceeeeeeeeeeesseeseeesessessessessesssesss s ssssssssessss s sssssessssssssessssssssssssssnssees 6
V.- FUNDAMENTO JURIDICO...........ouiiuieeeecie e ieseesaesss e s sss s s s ssss s s sass s sasssessanssss s s sasnans 7
VI.-  INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ........coovuiuuereeeceeseeseeceeseesssssesseesssssesssesses s sasssssssssessssssssssssssssassenns 11

Vil.-  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO 13

VIlL- AUTORIZACIONES .........ootiiiiiiiiiiictictec ettt et s st b bbb s ae s saeseabeeabeens 106
Codigodeldoc.: |  MP-09-04-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pag. 2 de 106
N .’;g}.w”"
Formato usado ";\:-ﬂ-—j w -
FO-039-06-02 v0O
¥\ | Mejor gulatoria Q : e EIUdad de I.a-s.
(] ] sdministraciéne Jﬁﬂ s n |na5 Y] n Inos
e Cobierno de e e

Zapopan



.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revision continua y actualizacién en la medida en
la que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estructura orgdnica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Caodigo del documento MP-09-04-01
Fecha de Emisién 27-Marzo-2023
Versién Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de codificacion,
00 27-Marzo-2023 Sandra Berenice Sainz Casillas cambio del Reglamento de la Administracion
Publica Municipal de Zapopan, Jalisco
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SEEEEN
Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:

Eslabdn.- Sistema de Administracién de Personal

IPEJAL.- Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco

IDSE.- IMSS desde su empresa (sistema para la administracion de movimientos afiliatorios ante el seguro social)
SEDAR.- Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro

SUA.- Sistema Unico e Autodeterminacién de Cuotas Obrero -Patronales

SIIUA.- Pagina de Servicio Social de la Universidad de Guadalajara

Deducible de Siniestros.- Corresponde a aquellos empleados que tienen bajo su resguardo algun bien o vehiculo,

de los cuales se cometen infracciones al reglamento de vialidad y/o incurra en alguin evento que involucra
choque de la unidad, o pérdida del bien.

DIP’S.- Se le denomina DIP, a cada uno de los conceptos que seran tomados en cuenta para el calculo de la
némina, es un acrénimo que significa Deduccién (D), Incidencia (1), Percepcién (P), y la “S” es solo para pluralizar
la palabra.

Reversa.- Procedimiento de invertir o cancelar los valores que en una némina inicial o finiquitos se le hayan sido
cargados al empleado.

Consolidado.- Suma de todos los dip’s de todos los procesos del periodo. Aplica para todas las ndminas en general
(ordinaria, complementaria, reversas, etc).

Pdliza.- Es un documento en el que se asientan las operaciones desarrolladas por entidad y toda la informacién
necesaria para su identificacion.

Laudo.- Demanda.

Reintegros.- Devolucién de Aportaciones.
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Simbologia de la diagramacién de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo

Descripcidn

Procadimisnta

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Pracadimisnts

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
deben estar dentro de un contenedor.

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier
unidad de tiempo).

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de
entrada o salida.

Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el
cumplimiento de una condicién.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

/A\\ Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
'
N alternativas y solo una de ellas es valida.
“'-.‘ . . . . e
(/r‘f . Y Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
'\ P . I3T] . .
\\—% alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

&

Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
activan de manera obligatoria en cualquier orden.
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lll.- OBIJETIVO

Este manual tiene como propdsito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de forma
ordenada y secuencial, otorgando una visidn integral con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de

trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacién de los métodos de trabajo, procesos de induccién de su
personal y capacitacién continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacién o direccién en cuestion.

Los procedimientos deberadn reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demads

normatividad aplicable.
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V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su organizacién politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplara que los sujetos obligados pongan a
disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con sus
facultades, atribuciones, funciones u objeto social, seglin corresponda, la informacién, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacion se sefialan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cdédigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo II. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
que expida el Congreso del Estado:
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SEEEEs

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b)  Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c¢)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

D. Leydel Gobierno y la Administracidon Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VI
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y procedimientos
administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas dependenciasy entidades de la
administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del Estado, asi como entre los primeros y los
particulares, se puede hacer uso de medios electrdnicos, dpticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad
a lo establecido por las disposiciones juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad
publica respectiva.

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento respectivo.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza,
aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:

I. Precisar cual es la disposicidon reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitio;
Il. Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal y cudles
otorgan derechos a los particulares; y

lIl. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por el reglamento
aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza,
no pueden constituirse en actos legislativos autbnomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un
ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental
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Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeaciéon estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto obligado, que
comprende:

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos
1. Es informacién publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o entidad publica
municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

F. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser propuestos por los
titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la Coordinacion General de Administracion
e Innovacidon Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos
municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, a partir de las
atribuciones del area de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras disposiciones
particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que integran la administracion
publica municipal.

SEXTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan reformarse y expedirse
los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la correcta y debida aplicacion y
funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.

Codigodeldoc.: |  MP-09-04-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pag. 9 de 106
Formato usado . -
FO-09-06-02 v0O @ Ciudad de las
® . g * b
_ . NiNAasoninos
Cobierno de N N

Zapopan



G. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica
Capitulo Il
De la Informacion Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 1l
Capitulo |
Del uso de medios electrénicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnoldgicos que
permitan recibir, por medios de comunicacién electrdnica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencidén, disminucién de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el Plan de Accién
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accion especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fracciéon 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE [NOMBRE DE DEPENDENCIA COORDINACION O DIRECCION]

. CANTIDAD DE
CODIGO DEL p
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
Procedimiento
PC-09-04-01 L. 13
Interno Movimiento de Personal
Procedimiento
PC-09-04-02 . 16
Interno Control y Resguardo de Expedientes
PC-09-04-03 Procedimiento . 20
Interno Incapacidades
PC-09-04-04 Procedimiento 23
Interno Horas Extras
PC-09-04-05 Procedimiento . 26
Interno Vacaciones
PC-09-04-06 Procedimiento , o 27
Interno Dias Econémicos
PC-09-04-07 Procedimiento ‘ ‘ 30
Interno Riesgos de Trabajo
PC-09-04-08 | Frocedimiento g . 34
Interno Pensidn por Invalidez
PC-09-04-09 | 'rocedimiento y . . 37
Interno Contratacion de Personal Sin Convocatoria
Procedimiento
PC-09-04-10 Interno Supervisidn y Registro de la Nomina Administrativa 40
pC-09-04-11 | Frocedimientoy . 43
Interno Servicio Social y Practicas Profesionales
Procedimiento
PC-09-04-12 Interno Premio de Puntualidad 47
PC-09-04-13 | Frocedimiento y . N 49
Interno Retencidon y Pago de Pensiones Alimenticias
Procedimiento
PC-09-04-14 Interno Descuento por el Concepto de Deducibles de Siniestros >2
PC-09-04-15 Procedimiento Rete.ncl:lon por el Concepto de Ventas de Criptas a Empleados 54
Interno Municipales
PC-09-04-16 Procedimiento . 56
Interno Descuento por Concepto de Faltantes a Cajeros
PC-09-04-17 Procedimiento | Pago por Omisién del Entero de Aportaciones al IPEJAL y 58
Interno SEDAR (laudo)
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE [NOMBRE DE DEPENDENCIA COORDINACION O DIRECCION]

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

p CANTIDAD DE
CODIGO DEL p
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
Procedimiento
PC-09-04-18 Interno Solicitud de Reintegros a Pensiones del Estado y SEDAR 61
PC-09-04-19 Procedimiento R.es.er\{as Contables de Cheques Cancelados Nomina vy 63
Interno Finiquitos
PC-09-04-20 | "rocedimiento . 65
Interno Comunicacion Interna
Procedimiento | Pago por Omisién del Entero de Aportaciones al IPEJAL y
PC-09-04-21 Interno SEDAR (retroactivo de antigliedad) 67
Procedimiento
PC-09-04-22 Interno Elaboracién de Nombramientos 70
PC-09-04-23 Procedimiento 72
Interno Vales de Despensa
PC-09-04-24 | Frocedimiento ) 74
Interno Finiquitos
Procedimiento
PC-09-04-25 Interno Timbrado de Némina 7
Procedimiento
PC-03-04-26 Interno Constancias Laborales y Hojas de Servicio =
PC-09-04-27 Procedimiento ‘ S 31
Interno Pago a Terceros por Retenciones Via Nomina
PC-09-04-28 Procedimiento o . 33
Interno Némina Complementaria
PC-09-04-29 Procedimiento N 85
Interno Comisiones de Personal
PC-09-04-30 Procedimiento S 38
Interno Credencializacién
PC-09-04-31 | rocedimiento - . 91
Interno Descriptivo de Puestos Tipo
PC-09-04-32 Procedimiento | Entrega fie Vale de Juguete y Apoyo por el Dia de la Madre y 95
Interno por el Dia del Padre
Procedimiento
PC-09-04-33 Interno Entrega de Reconocimientos por Antigliedad 97
Procedimiento
PC-03-04-34 Interno Entrega de Vales de Utiles Escolares 100
Procedimiento
PC-03-04-35 Interno Seguro de Vida por Siniestro 103
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion:

Coordinacion General de Administracidon e

Innovacién Gubernamental

Codigo del procedimiento:

PC-09-04-01

Direccién de Area:

Recursos Humanos

Fecha de Emision:

27-Marzo-2023

Cobierno de

Zapopan

. ﬁiﬁ&SﬂﬂiﬁOS

Unidad Departamental: Unidad de Planeacion y Desarrollo de Personal Fecha de Actualizacidn: N/A
Nombre del Procedimiento: Movimiento de Personal Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Establecer relacién laboral entre el Municipio y el trabajado
Enlace externo que elabord: Sandra Berenice Sainz Casillas
Enlace de mejora regulatoria o .
s ) & Martha Elena Cesefia Quirarte
que reviso:
Responsable del - " .
P . L Irma Patricia Trujillo Martinez
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Recibe de las dependencias los movimientos administrativos de personal a reserva
de autorizacién de la Direccidn de Recursos Humanos y se sella de recibido (Baja, | Unidad de Planeaciény N/A
prorroga de licencia al cargo, modificacion de datos, renovacion de contrato y | Desarrollo de Personal
reanudacion de labores).
Revisa el movimiento administrativo de personal contra la plantilla de personal
autorizada y vigente y verifica que el movimiento tenga las firmas del Servidor | Unidad de Planeaciény N/A
Publico y del Coordinador General y/o director y en caso necesario contenga | Desarrollo de Personal
anexos los documentos correspondientes.
Verifica el motivo que origina el movimiento administrativo de Baja:
e  Termino de contrato
. Renuncia voluntaria
e  Pension Unidad de Planeaciény
L Excel
e  Fallecimiento Desarrollo de Personal
. Cese
e  Otro motivo que dé lugar
Debiendo anexar sustento en los casos que se requiera.
Verifica que los datos modificados sean los correctos en el movimiento | Unidad de Planeaciony
L . e Excel
administrativo de Modificacion de datos, anexando sustentos. Desarrollo de Personal
Verifica que los datos correspondan al Servidor Publico en cuestion conforme en . .,
. . . . L . Unidad de Planeaciéon y
la plantilla de personal vigente, asi como el periodo de renovacidn autorizado en Excel
- L . . Desarrollo de Personal
el movimiento administrativo de renovacidn de contrato.
Solicita prorroga de licencia al cargo debiendo anexar oficio de peticion del | Unidad de Planeaciény
servidor publico dirigido a la Direccidn de Recursos Humanos. Desarrollo de Personal
Verifica el motivo del movimiento administrativo de Reanudacién de Labores: . .,
. . o ., Unidad de Planeacion y
Existiendo como antecedente una licencia sin goce de sueldo, suspension laboral Excel
L e Desarrollo de Personal
o cualquier tipo de indicacidn juridica.
Recibe en fecha de corte nominal indicacidn por parte de la Direccién de Recursos
Humanos, para la elaboracién de movimientos administrativos de personal
conforme al archivo de corte nominal de: Alta, alta reingreso, baja, cambio de | Unidad de Planeaciény Excel
asignacion, licencia sin goce de sueldo, licencia al cargo, ajuste de sueldo, | Desarrollo de Personal
suspension, reinstalacion, cancelacion de alta, cancelacién de baja y cualquier
otro tipo de movimiento que se requiera para dar certeza juridica.
- .. e Pag. 13 de
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9. Conforme a la restructura municipal aprobada al término del afio, se realizan los
movimientos administrativos de: transformacion de plaza, ajuste de sueldo,
cambio de centro de costos, cambio de consecutivo de centro de costos, | Unidad de Planeaciény N/A
modificacion de datos, segun corresponda, con fecha de inicio del 01 de enero del Desarrollo de Personal
siguiente afio calendario, debiendo incluir en el apartado de observaciones que
dicho movimiento se derivé de una reestructura municipal.
10. Revisa el personal a cargo de la elaboracion de los movimientos con el Jefe de
Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal y da Vo Bo. que los movimientos . .,
.. . - Unidad de Planeaciény
administrativos del personal elaborados correspondan a los movimientos N/A
. . . . Desarrollo de Personal
enlistados en el archivo para el corte nominal o a la reestructura municipal
autorizada.
11. Aplica en la plantilla de personal vigente, los cambios correspondientes a los . .,
L L . . . Unidad de Planeaciény
movimientos administrativos de personal autorizados en el corte nominal N/A
. . . Desarrollo de Personal
mediante la captura de los datos contenidos en los mismos
12. Turnaala Unidad de Administracién y Control de Personal, para su afectacion ante
el Instituto Mexicano del Seguro Social y posteriormente a la Unidad de Nominas | Unidad de Planeaciény Eslabén
RH todos los movimientos administrativos de personal autorizados para la | Desarrollo de Personal
aplicacidn en el sistema.
13. Procede a enviar a la Unidad de Pagaduria, de la Direccién de Presupuesto y
Egresos el archivo con los datos del personal que tuvo afectacion nominal . -
& . . - P . q - Unidad de Néminas RH Excel
derivada de un movimiento administrativo para la elaboracién del cheque
nominal correspondiente.
14. Procede a realizar el pago de cheque nominal y recabar la firma del empleado en . .,
- . e g .. . o Unidad de Planeaciény
la fecha de ndmina, presentando identificacion oficial vigente para verificar N/A
. Desarrollo de Personal
firmas.
15. Turna todos los movimientos administrativos de personal, para la firma del . .,
. . L - Unidad de Planeacion y
Director de Recursos Humanos y Coordinador General de Administracion e Excel
., Desarrollo de Personal
Innovacidon Gubernamental.
16. Turna a la Unidad de Administracion y Control de Personal todos los movimientos . .,
L . . . ., Unidad de Planeacion y
administrativos de personal con todas las firmas y sellos para la integracion en el Excel
. . L . - Desarrollo de Personal
expediente personal de cada Servidor Publico. Termina procedimiento.
Producto final: Movimiento administrativo de Personal

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

Formato de Movimiento de Personal

e Todos los servidores publicos de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Zapopan deben
contar con un movimiento administrativo vigente, siendo este el instrumento administrativo- juridico, que
Politica(s): establece la relacién de trabajo entre el Municipio y el trabajador, esto conforme a lo contemplado dentro
' de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, Reglamento de la
Administraciéon Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como de las Politicas Administrativas de la
Coordinacion General de Administracidn e Innovacién Gubernamental.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Innovacion Gubernamental

Coordinacidn General de Administracién e

Cddigo del procedimiento:

PC-09-04-02

Direccién de Area:

Recursos Humanos

Fecha de Emision:

27-Marzo-2023

Unidad de Administracién y Control de

Unidad Departamental: Fecha de Actualizacion: N/A
Personal
Nombre del Procedimiento: Control y Resguardo de Expedientes Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Administracion y Resguardo de Expedientes de Personal.
Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas
Enléce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
Responsat.)le del procedimiento Nancy Fabiola Franco Rocha
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
En caso de Altas de Personal pasa a la actividad nimero 1 N/A N/A
En caso de ser Personal de Reingreso, pasa a la actividad numero 6 N/A N/A
En caso de que el expediente se encuentra en Archivo General
. . . N/A N/A
Municipal pasa a la actividad nimero 10
En caso de ser Baja de Personal pasa a la actividad nimero 14 N/A N/A
En _ce?so de |'ngreso de documentos al Expediente pasa a la N/A N/A
actividad numero 18
En caso de ser Préstamo de expediente pasa a la actividad numero N/A N/A
21
En _ca.so de ('ievoluuon de expedientes en préstamo pasa ala N/A N/A
actividad numero 25
Unidad d
1. Recibe documentos de Nuevo Ingreso por parte de la .m. @ .e’
. - Administracién y N/A
Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal
Control de Personal
Unidad de
2. Valida documentos contra “check list”. Administracién y N/A
Control de Personal
Unidad de
3. Elabora expediente. Administracion y N/A
Control de Personal
Unidad de
4, Actualiza base de datos de personal. Administracién y Excel
Control de Personal
Unidad de
5. Archiva expediente. Termina procedimiento. Administracion y N/A
Control de Personal
. . - Unidad d
6. Realiza busqueda del expediente en fisica y .m. @ .e’
L Administracién y Excel
electrénicamente.
Control de Personal
Unidad de
7. Activa expediente en la base de datos electrdnica Administracién y Excel
Control de Personal
Unidad de
8. Identifica expediente. Administracion y N/A
Control de Personal
Cédigo del doc. : MP-09-04-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagi;: de
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Control de Personal

Unidad de
9. Integra y unifica expediente. Termina procedimiento. Administracidn y N/A
Control de Personal
10. Elabora oficio solicitud para el Responsable del Archivo .
. . Unidad de
General Municipal. Ver procedimiento: PC-05-03-02 o -
-, L . . Administracién y Word/Internet / Excel
Gestidén de documentos semiactivos de la Administracion
. .. Control de Personal
Publica Municipal.
Unidad de
11. Recibe expediente. Administracion y N/A
Control de Personal
Unidad de
12. Actualiza base de datos de personal. Administracién y Excel
Control de Personal
Unidad de
13. Unifica y archiva expediente. Termina procedimiento. Administracién y N/A
Control de Personal
Unidad de
14. Clasifica como expediente de baja. Administracion y N/A
Control de Personal
15. Ingresa al anaquel de expedientes de empleados que han U.m.dad d_e'
; Administracién y N/A
causado baja.
Control de Personal
Unidad de
16. Actualiza base de datos de personal. Administracion y Excel
Control de Personal
Unidad de
17. Archiva expediente. Termina procedimiento. Administracién y N/A
Control de Personal
18. Recibe documentos varios (movimientos de personal, Unidad de
amonestaciones, actas administrativas, reinstalaciones, . L.
s . ) Administracion y N/A
documentos de temas juridicos, cartas de designacién de
L Control de Personal
beneficiarios, etc.)
Unidad de
19. Agrega firmay sello del drea, de cada documento recibido. Administracion y N/A
Control de Personal
. Unidad d
20. Clasifica, agrupa y archiva documentos cronolégicamente _m. a _e'
en el apartado que corresponde. Termina procedimiento Administracion y N/A
P q P ’ P ’ Control de Personal
21. Recibe oficio o correo electrénico con solicitud de U.n|.dad d.e’
réstamo de expediente Administracion y Internet
P P ’ Control de Personal
. Unidad d
22. Localiza expediente en base de datos para su blsqueda .m. @ .e’
Administracion y Excel
manual.
Control de Personal
23. Otorga respuesta de salida via correo electrénico para U_n|Fiad d_e'
K Administracion y Internet/Excel
entrega de expediente
Control de Personal
. - . Unidad d
24, Actualiza base de datos en electrénico del préstamo de .m. @ .e,
. . . Administracién y
expediente de personal. Termina procedimiento. Excel
Control de Personal
Unidad de
25. Recibe correo electrénico de devolucion de expediente. Administracidn y Internet
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. . L. Unidad de
26. Recibe expediente y contesta correo electrénico de - .
. Administracion y Internet
devolucién.
Control de Personal
Unidad de
27. Actualiza base de datos de personal. Administracién y Excel
Control de Personal
Unidad de
28. Archiva expediente. Termina procedimiento. Administracion y N/A
Control de Personal
Producto final: Expediente de personal.

Documentacién complementaria

N/A
del procedimiento: /

P i) ° Recibir documentos varios: nuevo ingreso, movimientos de personal, actas administrativas,
’ reinstalaciones, temas juridicos, cartas de designacién de beneficiarios etc.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General de Administracion e
Innovacidon Gubernamental

Codigo del

. PC-09-04-03
procedimiento:

Dependencia o Coordinacion:

Direccién de Area: Recursos Humanos Fecha de Emision: 27-Marzo-2023

Unidad Departamental: Unidad de Administracion y Control de Personal | Fecha de Actualizacion: N/A

Nombre del Procedimiento: Incapacidades Version: 00

Tener un registro del personal incapacitado dentro del Municipio de Zapopan y contar con una

Ll el Phose i s estadistica de Riesgos de Trabajo, Enfermedad General y Maternidad.

Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas

Enlace de mejora regulatoria que

. Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:

Responsable del procedimiento

T Nancy Fabiola Franco Rocha

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe formato elaborado firmado y sellado por la U.m.dad d_e'
dependencia con anexo de incapacidad original Administracion y N/A
Control de Personal
Unidad de
2. Captura de incapacidad en el sistema. Administracion y Eslabdn
Control de Personal
Unidad de
3. Separa incapacidad de formato. Administracién y N/A
Control de Personal
Unidad de
4, Sella la incapacidad con fecha de recepcion Administracion y N/A
Control de Personal
. . . Unidad de
5. Archiva por separado el formato y la incapacidad de Administracion y N/A

manera alfabética y cronoldgica
¥ J Control de Personal

6. Elabora relacion en base de datos de trabajadores con
incapacidad continlia para aplicar el articulo 44 de la Ley Unidad de
para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Administracién y Excel

Municipios, asi como el articulo 35 de la Ley del Sistema de Control de Personal

Seguridad Publica para el Estado de Jalisco.

7. Elabora oficio a la Unidad de Néminas RH para que se

aplique el descuento correspondiente en base al articulo Unidad de
44 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Administracién y Word
Jalisco y sus Municipios y el articulo 35 de la Ley del Control de Personal
Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco.
8. Envia via oficio a la Unidad de Nédminas RH para que se
aplique el descuento correspondiente en base al articulo Unidad de
44 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Administracién y N/A
Jalisco y sus Municipios y el articulo 35 de la Ley del Control de Personal
Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco.
9. Realiza notificacién via correo electrénico sobre la Unidad de
aplicacion del articulo correspondiente a la dependencia, Administracién y Internet
para que esta a su vez notifique al empleado. Control de Personal
10. Recibe oficio de reanudacion de labores por parte de los Unidad de
administrativos de cada Dependencia, una vez que se haya Administracion y N/A

concluido la incapacidad por enfermedad general.

Control de Personal
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11. Elabora y envia oficio a la Unidad de Néminas RH para que Unidad de
se pague al 100% el sueldo al empleado, debido a que Administracion y Word
reanudé labores. Termina procedimiento. Control de Personal

Producto final: Control del Personal Incapacitado

Documentacién complementaria

o Formato para Incapacidad
del procedimiento: P P

e Recibir formato firmado y sellado

P i) e  Recibir validacién

’ e  Recibir oficio de reanudacidn de labores.
e  Cumpla con los lineamientos establecidos
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Innovacidon Gubernamental

Coordinacidn General de Administracién e

Codigo del

procedimiento:

PC-09-04-04

Direccién de Area:

Recursos Humanos

Fecha de Emisidn:

27-Marzo-2023

Unidad Departamental:

Unidad de Administracidn y Control de Personal

Fecha de Actualizacion: N/A

Nombre del Procedimiento:

Horas Extras

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Objetivo del procedimiento.- Administraciony pago de horas extras conforme a proyectos y
actividades extraordinarias realizadas en cada dependencia

Enlace externo que elaboro:

Sandra Berenice Sainz Casillas

Enlace de mejora regulatoria que

reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Nancy Fabiola Franco Rocha

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe por parte de las Dependencias solicitud de horas Unidad de
extras con el anexo de registro de asistencias impresas del - -
sistema o listas manuales en las fechas de corte Administracion y N/A
. Control de Personal
establecidas.
2.- Verifica las horas extras en el sistema y/o en las listas U.m.dad d.e’
Registro de Asistencia. Administracion y N/A
Control de Personal
Unidad de
3.- Revisa que la solicitud cumpla con los requisitos. Administracién y Tiempos y Accesos
Control de Personal
Unidad de
4.- ¢La solicitud cumple con los requisitos? Administracién y N/A
Control de Personal
Unidad de
En caso de si cumplir pasa a la actividad nimero 5 Administracion y N/A
Control de Personal
Unidad de
En caso de no cumplir pasa a la actividad nimero 6 Administracién y N/A
Control de Personal
5.- Realiza base de datos de los empleados acreedores al pago U.n|.dad d.e’
de horas extras y pasa al punto 8 Administracion y Excel
Control de Personal
Unidad de
6.- Elabora base de datos con las horas extras no autorizadas. Administracién y Excel/Internet
Control de Personal
7.- Envia via correo electrénico al drea administrativa de la Unidad de
Dependencia notificando la negativa de la solicitud. Administracion y Internet
Termina procedimiento. Control de Personal
. . . L . . Unidad de
8.- Captura sintesis de informacion para subir a némina los - -
datos de la quincena y cantidad a pagar. Administracion y Excel
Control de Personal
9.- Imprime sintesis de informacidn, que es aplicada en Unidad de
sistema para firma del Jefe de la Unidad de Administracion Administracién y N/A

y Control de Personal y del Director de Recursos Humanos.

Control de Personal

Cédigo del doc. :
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10.- Escanea el documento firmado para envio electrénico a la Unidad de
Unidad de Néminas de Recursos Humanos, adjuntando el Administracidn y Excel
mismo documento en formato electrénico. Control de Personal
Unidad de
11.- Carga informacion al sistema de Recursos Humanos. Administracién y Eslabdn
Control de Personal
A - - Unidad de
12.- Archiva informacién de Horas Extras en su formato oficial . L
. . . Administracién y N/A
para control interno. Termina procedimiento.
Control de Personal
Producto final: Elaboracién de base de datos para el pago de horas extras.

Documentacién complementaria

. Formato de Solicitud de Horas ExtrasO
del procedimiento:

e Recabar formato oficial de horas extras
Politica(s): . Elaborar y actualizar base de datos
e  Cumpla con los lineamientos establecidos

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Bepaiianih & QoG Coordln.a’uon General de Administracion e Codlgo.dell PC-09-04-05
Innovacidon Gubernamental procedimiento:
Direccién de Area: Recursos Humanos Fecha de Emision: 27-Marzo-2023
Unidad Departamental: Unidad de Administracién y Control de Fecha de Actualizacion: N/A
Personal
Nombre del Procedimiento: Vacaciones Version: 00

Control y administracion de los dias de vacaciones que le corresponden a cada empleado que

G CEl PR il ie: labora en el Municipio de Zapopan.

Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas

Enlace de mejora regulatoria que

. Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:

Responsable del procedimiento

e e Nancy Fabiola Franco Rocha

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1. Recibe formato de solicitud de vacaciones por parte de
cada Dependencia, con el anexo de registro de asistencias
impresas del sistema o listas manuales en las fechas de
corte establecidas.

Unidad de
Administracion y N/A
Control de Personal

. . - Unidad de
2. Revisa en la base de datos la disponibilidad de goce de . .
. Administracién y Excel
vacaciones.
Control de Personal
- . . . . , Unidad de
3. Verifica registro o en las listas de asistencia, en el periodo . . .
. . Administracién y Tiempos y accesos
vacacional correspondiente.
Control de Personal
Unidad de
4. ¢Procede formato de vacaciones? Administracién y N/A

Control de Personal

En caso de no proceder el formato de vacaciones,

N/A N/A
pasa al punto 5 / /
En caso de si proceder el formato de vacaciones, N/A N/A
pasa al punto 7
. - L L Unidad d
5. Envia correo electrdnico al administrativo, informando de .m. @ .e,
. . . . L Administracién y Internet
la improcedencia del tramite. Termina procedimiento.
Control de Personal
Unidad de
Administracid
6. Captura el formato en la base de datos ministracion y N/A
Control de
Personal/Dependencia
. - . . Unidad de
7. Retroalimenta seguimiento por parte del administrativo . .
. Administracién y Excel
correspondiente.
Control de Personal
Unidad de
8.  Archiva formato y termina procedimiento Administracion y N/A
Control de Personal
Producto final: Administrar el goce de vacaciones de los empleados
Documentz_;\u_on (LU ] Formato Solicitud de Vacaciones
del procedimiento:
Cédigo del doc. : MP-09-04-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagigg de
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e  Corroborar informacién del Servidor Publico en el registro de asistencia.
Politica(s): . Enviar un correo electrénico informando si procede o no el tramite.
e  Cumpla con los lineamientos correspondientes.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Innovacidon Gubernamental

Coordinacion General de Administracion e

Codigo del
procedimiento:

PC-09-04-06

Direccién de Area:

Recursos Humanos

Fecha de Emision:

27-Marzo-2023

Unidad Departamental:

Unidad de Administracidn y Control de Personal

Fecha de Actualizacion: N/A

Nombre del Procedimiento:

Dias Econdémicos

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Control y administracion de dias econdmicos que les corresponden a los empleados de base y
confianza que laboran en el Municipio de Zapopan

Enlace externo que elaboro:

Sandra Berenice Sainz Casillas

Enlace de mejora regulatoria que

reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Nancy Fabiola Franco Rocha

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe solicitud tanto de las Dependencias, asi como de los Unidad de
Sindicatos gestionando autorizacion de dias econdmicos Administracién y N/A

de personal de base y confianza. Control de Personal

Unidad de
Administracion y
Control de Personal

2.- Verifica en la base de datos disponibilidad de dias
econdmicos correspondientes por afio, seglin su proceso y
con los lineamientos establecidos.

Excel/Tiempos y Accesos

Unidad de
3.- ¢Procede solicitud? Administracién y N/A
Control de Personal
En caso de no proceder, pasa al punto 4 N/A N/A
En caso de si proceder, pasa al punto 5 N/A N/A
4.- Envia correo electronico al solicitante informando la
improcedencia por haber gozado de los dias econdmicos Unidad de

por afio o porque no le corresponde segun los Correo Electrénico/Word
lineamientos vy se solicita el descuento correspondiente.

Termina procedimiento.

Administracién y
Control de Personal

Unidad de
5.- Captura en la base de datos para control interno. Administracién y Excel
Control de Personal
Unidad de
6.- Archiva f to de di o] foli fecha, . L
rchiva formato de dias econdmicos por folio y fecha Administracion y N/A

termina procedimiento.
P Control de Personal

Producto final: Administrar el goce de los dias econdmicos

Documentacién complementaria

. Formato de Solicitud
del procedimiento:

e  Recibir solicitud de las Dependencias.
Politica(s): e  Validar disponibilidad de dias
e  Cumpla con los lineamientos establecidos

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacidon General

Dependencia o Coordinacion: .,
Innovacion Gubernamental

de Administracion e

Cddigo del

procedimiento:

PC-09-04-07

Direccién de Area: Recursos Humanos

Fecha de Emision:

27-Marzo-2023

Unidad de Administracién y Control de

Unidad Departamental: Fecha de Actualizacion: N/A
Personal
Nombre del Procedimiento: Riesgos de Trabajo Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Control de riesgos de trabajo del personal.
Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas
Enléce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
R ble del imient
esponsa. e del procedimiento Nancy Fabiola Franco Rocha
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. ¢Es riesgo de trabajo? N/A N/A
En caso de ser riesgo de trabajo dentro del horario laboral, pasa al N/A N/A
punto 2
En caso de ser riesgo de trabajo en el trayecto a casa o trabajo, pasa al N/A N/A
punto 3
En caso de no ser riesgo de trabajo de ningun tipo, se deriva al IMSS y
. . N/A N/A
termina procedimiento
2. Recibe formato MT2 y aviso de riesgo de trabajo, Unidad de
debidamente firmado y sellado por la dependencia de Administracién y N/A
adscripcidn, pasa al punto 5 Control de Personal
3. Acude el ?mpleado a la Cruz Verde’ p.ara que atienda la Empleado N/A
emergencia y le otorgue un parte médico.
4, Recibe formato MT2 y aviso de riesgo de trabajo, Unidad de
debidamente firmado y sellado por la Dependencia de Administracidn y N/A
adscripcion mas el parte médico emitido por la Cruz Verde. Control de Personal
5. Elabora memorandum con los datos del trabajador como .
L . . Unidad de
Nombre, Puesto, Lugar de Adscripcién, domicilio, teléfono, _ L.
. . Administracién y Access
edad, sexo, hora y minutos, captura lo sucedido al
. Control de Personal
trabajador
. . . Unidad d
6. Entrega memorandum al trabajador y se le explica el _m. 2 _e'
rocedimiento a seguir en el Hospital General de Zapopan Administracion y N/A
P & P popan. Control de Personal
7. Recibe receta médica debidamente sellada por el Hospital Unidad de
General de Zapopan (Medicina Laboral) y con el sello de la Administracién y N/A
cédula profesional del médico. Control de Personal
8. Elabora vale para medicamento, quedandose con la receta .
L . . . Unidad de
original (siempre y cuando no la requiera la farmacia) . -
L . . Administracién y Access
describiendo en la parte posterior el relato de lo ocurrido
. Control de Personal
en el accidente.
9. ¢El medicamento es controlado? N/A N/A
En caso de que sea medicamento controlado, pasa al punto 10 N/A N/A
En caso de que no sea medicamento controlado pasa a la actividad 12 N/A N/A
10. Entrega el empleado la receta original en la farmacia
quedandose con copia para tramite de rembolso al El empleado N/A
empleado o pago a la farmacia.
Cédigo del doc. : MP-09-04-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagigg de
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11. ¢Como es el tipo de pago? N/A N/A
El pago es por Gastos Efectuados, pasa al punto 12. N/A N/A
El pago es por Fondo Revolvente, pasa al punto 13. N/A N/A
. . Unidad d
12. Recibe por parte del empleado factura y receta original .n|. @ .e,
A L. Administracion y N/A
para su reembolso y continua en la actividad 15.
Control de Personal
13. Recibe factura de medicamento y anexa receta original Unidad de
para Contraloria. Ver procedimiento: PC: 07-00-06 Administracién y N/A
Revision del gasto. Control de Personal
Lo Unidad de
14. Elabora formato individual por cada factura, anexan vales Administracién y N/A

y recetas originales que ya se tenian en resguardo previo.

Control de Personal

15. Elabora y entrega formato de gastos médicos para
Tesoreria con numero de oficio autorizado por la Direccidén
de Recursos Humanos y Coordinaciéon General de
Administracion e Innovacién Gubernamental. VP: PC-09-
00-04 Gastos Efectuados de Riesgos de Trabajo.

Unidad de
Administracion y
Control de Personal

Word/Internet

. Unidad d
16. Captura facturas en el sistema SAC, Gasto Efectuado y .m. @ .e’
Administracion y SAC
Fondo Revolvente.
Control de Personal
17. Recibe transferencia en tarjeta empresarial, con la lista de Unidad de
las facturas que amparan dicha transferencia y se hace o -
. ) . (o Administracion y N/A
pago a la Farmacia Guadalajara o se realiza tramite de
Control de Personal
reembolso de Fondo Revolvente
18 iRequiere estudios meédicos, cirugias rotesis y/o Unidad de
’ cheq -, . ’ glas, p Y Administracion y N/A
atencion medica externa?
Control de Personal
En caso de si requerir estudios médicos, cirugias, prétesis y/o atencion
. N/A N/A
medica externa, pasa al punto 19
En caso de no requerir estudios médicos, cirugias, protesis y/o atencién N/A N/A
médica externa, pasa a la actividad 20
Unidad de
19. ¢El monto es superior a $ 2,000.00? Administracién y N/A
Control de Personal
En caso que no sea mayor a $ 2,000.00, pasa al punto 12 N/A N/A
En caso que si sea mayor a $ 2,000.00, pasa al punto 14 N/A N/A
20. Emite el Médi | Alt | rei | trabaj
m! e, el Médico e a y el reingreso al trabajo por Medicina Laboral N/A
mejoria.
Unidad de
21. Recibe del empleado el alta y reincorporacién al trabajo. Administracion y N/A
Control de Personal
P . Unidad d
22. Recibe via oficio por parte de la Dependencia el altay la _m. a _e'
; L ; Administracién y N/A
reincorporacion al trabajo.
Control de Personal
23. Se reincorpora el empleado a sus funciones laborales. Empleado N/A
24, é¢Continla con molestias derivadas del accidente? Empleado N/A
En _ca.so que si continte con molestias derivadas del accidente pasa a la N/A N/A
actividad 25
En caso_ q.ue no continte con molestias derivadas del accidente termina N/A N/A
procedimiento.
25. Emite la Dependencia un oficio a la Unidad de
Administracién y Control de Personal para valoracion de Dependencia N/A
las mismas.

Cédigo del doc. : MP-09-04-01 Version: 00
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26. Entrega el oficio al empleado para que pase a revisién a

Medicina laboral.

Unidad de
Administracion y N/A
Control de Personal

27. Valf)ra el Médico a_l Empleado las molestias derivadas del Medicina Laboral N/A
accidente de trabajo.
Unidad de
28. Las molestias ¢Son derivadas del accidente de trabajo? Administracién y N/A
Control de Personal
En caso que si son derivadas pasa a la actividad nimero 29 N/A N/A
En caso que no son derivadas pasa a la actividad numero 23 N/A N/A
29. Solicita a la Dependencia la MT2 de Recaida. Pasa a la U_n|.dad d_e'
. Administracién y N/A
actividad 2.

Control de Personal

Producto final:

Que los riesgos de trabajo sean aplicados correctamente.

Documentacién complementaria

del procedimiento:

Formato de Riesgo de Trabajo MT2
Pase al Hospital.

Vale de Medicamento
Memorandum de Riesgo de Trabajo
Croquis

Politica(s):

e Todos los servidores publicos de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Zapopan que sufran un riesgo de trabajo deben recibir atencion médica esto conforme a lo
contemplado dentro de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios,
asi como de las Politicas Administrativas de la Coordinacién General de Administracion e
Innovacidn Gubernamental.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Bepaiianih & QoG Coordin.a’cién General de Administracion e Cédigo.dell PC-09-04-08
Innovacidon Gubernamental procedimiento:
Direccién de Area: Recursos Humanos Fecha de Emisidn: 27-Marzo-2023
Unidad Departamental: Unidad de Administracion y Control de Personal | Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Pension por Invalidez Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Informar y apoyar al personal que estd en proceso de pension.
Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas
EnI?ce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
Responsal?le del procedimiento Nancy Fabiola Franco Rocha
que autorizo
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Unidad de
1. Otorga informacion sobre los requisitos para pensionarse. Administracién y N/A
Control de Personal
Unidad de
2. ¢(Persona reune requisitos? Administracién y N/A
Control de Personal
En caso que la persona relna los requisitos por edad avanzada,
S . . . N/A N/A
jubilacidn o invalidez, pasa a la actividad nimero 3
En caso que la persona no reuna los requisitos, termina procedimiento. N/A N/A
3. Informa de todos los documentos emitidos por IPEJAL, que necesita U_m.dad d_e'
(o S Administracién y N/A
el empleado para el tramite de jubilacién.
Control de Personal
Unidad de
4. Recibe resultado acerca del dictamen emitido por el IPEJAL. Administracion y N/A
Control de Personal
Unidad de
5. ¢Dictamen de IPEJAL es favorable? Administracién y N/A
Control de Personal
En caso de que el dictamen no sea favorable, termina procedimiento N/A N/A
Zn caso de que el dictamen si sea favorable, pasa a la actividad nimero N/A N/A
6. Recibe un oficio por parte del IPEJAL, en donde se informa del inicio U_anjad d_e'
de pension. Administracion y N/A
Control de Personal
7. Envia correo electrénico al Enlace Administrativo de la Dependencia, U.m.dad d.e’
informando la fecha de inicio de la pensidn. Administracion y Internet
Control de Personal
8. Informa al empleado pensionado por invalidez la documentacion
necesaria para realizar el tramite de seguro de vida. Unidad de
Administracién y N/A
Control de Personal
9. Requiere presente la persona pensionada por invalidez, la Unidad de
documentacidn solicitada por la aseguradora vigente de conformidad al Administracion y N/A
contrato de licitacion Control de Personal
Cédigo del doc. : MP-09-04-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagigg de
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- ) Unidad d
10. Elabora solicitud de pago de siniestro y péliza BIT, firmada y sellada _n|. 2 _e'
or Seguridad Social para entregar a la Aseguradora Administracion y Word
P & P g g ) Control de Personal
. - Unidad d
11. Recibe cheque y pdliza BIT de la Aseguradora para entregarlo al _n|. @ _e'
. . Administracién y N/A
pensionado en un plazo aproximado de un mes.
Control de Personal
12. Entrega el cheque y pdliza al pensionado por invalidez y termina Unidad de
procedimiento. Administracion y N/A
Control de Personal
Producto final: Entregar cheque y péliza al pensionado por invalidez
Documentacién complementaria Formato de la Aseguradora
del procedimiento: Formato Reclamacidn de Seguro por Invalidez

e  Recibir oficio por parte de IPEJAL
e  Enviar correo electrénico al enlace administrativo informando la fecha de inicio de la pension.

Politi :
olitica(s) e  Elaborar solicitud de pago de siniestro y pdliza BIT
e Que cumpla con los lineamientos.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A
- .. e Pag. 35 de
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Bepaiianih & QoG Coordin.a’cién General y Administraciéon e Cédigo.dell PC-09-04-09
Innovacién Gubernamental procedimiento:
Direccién de Area: Recursos Humanos Fecha de Emisidn: 27-Marzo-2023
Unidad Departamental: Unidad de Planeacidon y Desarrollo de Personal Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Contratacién de Personal Sin Convocatoria Versién: 00
Objetivo del Procedimiento: Elegir al candidato con el perfil mas adecuado para ocupar el puesto existente.
Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas
EnI?ce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
Responsal?le del procedimiento Irma Patricia Trujillo Martinez
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Revisa cada Direccion con el jefe administrativo de la
dependencia o Coordinacidn General, los puestos que se Dependencias N/A
encuentren vacantes. Municipales
2. Revisa Perfil necesario para el puesto. Dependencias N/A
Municipales
3. Agenda cita al candidato. Deper.1d.enC|as N/A
Municipales
4. Realiza entrevista, recolectando datos personales, escolaridad Dependencias N/A
experiencia laboral y datos fiscales. Municipales
5. Remite la documentacion recolectada al Jefe Administrativo Dependencias
. S .. N/A
de la Dependencia o Coordinacion General Municipales

6. Elabora formato de Tabla de Movimiento correspondiente,
pasa a firma del Titular de la Dependencia o Coordinacidn
General y del Jefe de Gabinete quien autoriza la contratacion
del candidato.

Jefe Administrativo de
la dependencia o N/A
Coordinacién General

7. Recibe por parte de la Dependencia en fecha de corte, Direccién de Recursos

propuesta y documentacion del candidato necesaria, misma Humanos N/A
que contiene informacidn confidencial.
8. Revisa que los documentos del candidato se encuentren
completos y cumplan con las caracteristicas solicitadas | Direccion de Recursos N/A
conforme al listado de Documentos requeridos para la Humanos
apertura e integracién del expediente de personal.
9. Revisa en la plantilla de personal autorizada que el puesto . .,
. P p . q P v Direccion de Recursos
partida presupuestal solicitada, correspondan a una plaza N/A
Humanos
vacante.
10. Deriva los documentos de los candidatos que cumplieron en . L
. L . . Direccion de Recursos
su totalidad con la documentacion pertinente y el archivo de N/A
. Humanos
corte nominal.
11. Recibe los documentos de los candidatos y el archivo del corte
nominal para realizar el proceso de Movimiento de Personal | Unidad de Planeaciony Excel

gue causa alta. Ver procedimiento PC-09-04-01 Movimiento | Desarrollo de Personal
de Personal y termina procedimiento

Producto final: Candidatos

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A
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Politica(s): e El personal que ingrese a laborar a la Administracion Publica Centralizada del
Municipio de Zapopan, debe cumplir con el perfil requerido para el puesto que va
desempefiar, por lo que la seleccién de los mismos se realiza conforme a lo
contemplado dentro de las Politicas Administrativas de la Coordinacién General de
Administracidn e Innovacion Gubernamental.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Bepaiianih & QoG Coordin.a’cién General de Administracion e Cédigo.de.I PC-09-04-10
Innovacién Gubernamental procedimiento:
Direccién de Area: Recursos Humanos Fecha de Emisidn: 27-Marzo-2023
Unidad Departamental: Unidad de Nominas RH Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Supe.rv.|5|on. y Registro de la  Nomina Version: 00
Administrativa
Objetivo del Procedimiento: Efectuar la remuneracién a los empleados en tiempo y forma
Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas
Enléce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
Responsat_)le del procedimiento Naxhely Lépez Aguilar
que autorizo
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Analiza las fechas en que se pagara la ndmina quincenal en el afio Unidad de N6minas N/A
2. Esta?la.ece .calend.arllo of|.C|aI para re.cep.cllon de ’mo.wmlentos Unidad de Néminas N/A
administrativos e incidencias para la aplicacién en la némina.
3. Recibe de la Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal y
examina los movimientos administrativos (altas, bajas,
modificaciones, suspensiones, asi como cambios de asignacidn, Unidad de Ndminas Eslabdn
renovaciones, licencias, reanudacion de labores).Ver
procedimiento: PC 09-04-01 Movimiento de Personal.
4. Revisa los movimientos de las empresas que otorgan créditos por
diferentes conceptos a los empleados del Ayuntamiento como:
seguros de auto y vida, ademas de descuentos por compra de varios, Unidad de N6minas Eslabon
los cuales son entregados por la Coordinacién General de
Administracién e Innovacién Gubernamental.
5. Aplicalos movimientos administrativos (altas, bajas, modificaciones,
s_uspensmnes, asi fomo, cambios de a'5|gnacpn, renovauon_e,s, Unidad de Néminas Eslabdn
licencias, reanudacion de labores) que envia la Unidad de Planeacidn
y Desarrollo de Personal.
6. Recibe, valida y calcula en el sistema gratificaciones, y Unicamente Unidad de NOdminas Eslabén/Excel
valida las cantidades que aplico el area de incidencias de la
Direccion de Recursos Humanos en el sistema Eslabén
7. Revisa y aplica en el S|.stema de nom.ma los diferentes conceptos Unidad de Néminas Eslabén
que afectan las percepciones y deducciones de los empleados.
8. Recibe, valida, aplica, elabora y calcula en caso de existir pagos
extr.aordlnanos ta|e§ como prima vacacional, dias espec!ales, Unidad de Néminas N/A
aguinaldos, bonos, ajustes de sueldos, descuentos que permita la
Ley aplicable segun sea el caso.
9. Revisa la aplicacién de los movimientos administrativos (altas, Unidad de NOdminas
bajas, modificaciones, suspensiones, asi como aplicacion de pension Eslabdn
alimenticia, cambios de asignacion, renovaciones, licencias,
reanudacion de labores)
10. Baja del sistema los empleados activos a la fecha de elaboracién. Unidad de N6minas Eslabon
11. Aplica el descuento por mutualidad en el sistema, a excepcién de la
Comisaria General de Seguridad Publica, Proteccion Civil vy Unidad de Néminas Eslabdn
Bomberos.
Cédigo del doc. : MP-09-04-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagigg de
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12. Establece transferencia de informacidn al Instituto de Pensiones del
Estado para efectuar aI.tas y bajas, asi como camblios .d,e los Unidad de Néminas Eslabon
empleados del Ayuntamiento para proceder a la aplicacion de
descuentos de aportaciones, de préstamos y otros
13. Ejecuta calculo de ndmina en el sistema por cada tipo de proceso Unidad de Néminas Eslabon
14. Solicita al sistema el reporte de consolidados por tipo de ndmina Unidad de Néminas Eslabon
15. Solicita al sistema cifras de control por cada proceso, para su analisis
y validacion de percepciones y deducciones, asi como las cifras Unidad de Néminas Eslabdn
netas, que éstas sean correctas.
16. Valida la cantidad de empleados, montos y conceptos, asi como
personal que cuenta con mas deducciones que precepciones y se Unidad de N6minas Eslabon
sobregira ocasionando que no tenga un neto.
17. ¢Existe personal sobregirado? Unidad de Néminas N/A
En caso que si existe pasa a la actividad 18 N/A N/A
En caso que no existe pasa a la actividad 20 N/A N/A
18. Elimina deducciones indirectas con la finalidad de obtener un neto . - .
- Unidad de Néminas Eslabon
a percibiry se calcula al empleado nuevamente.
19. .NOtIfIC.a a las Instituciones . afectada.s (IPEJAL) e. informa del Unidad de Néminas Eslabén
impedimento para que se realicen los ajustes en sus sistemas.
20. Ver|f|c.a la cant|<’jac! de em.pleados, monto.s. y conceptos aplicados en Unidad de Néminas Eslabon
el periodo de ndmina, validando que los importes sean correctos.
21. Integra expediente con importes por empleadosy envia a la Unidad Unidad de Néminas Eslabon
de Néminas Pagaduria. PC-06-02-04 Elaboracién de Nomina.
22. Cambia el ciclo de la ndmina para cerrar cada uno de los procesos. Unidad de Néminas Eslabon
23. Cierra el ciclo de la némina, verifica el periodo y fecha de cierre. Unidad de Néminas Eslabén
Termina procedimiento
Producto final: Proceso y aplicacion de la Nomina
Documentacién complementaria
. N/A
del procedimiento:
o A efecto de realizar la debida remuneracion al personal de la Administracién Pablica Municipal
de Zapopan, Jalisco, una vez validada la informacién para aplicada dentro el sistema de néminas,
Politica(s): de conformidad a lo establecido dentro de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios, Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco,
y las Politicas Administrativas de la Coordinacién General de Administracion e Innovacion
Gubernamental.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Coordinacidn General de Administracién e
Innovacion Gubernamental

Codigo del

. PC-09-04-11
procedimiento:

Direccién de Area:

Recursos Humanos Fecha de Emision: 27-Marzo-2023

Unidad Departamental:

Unidad de Administracién y Control de

Fecha de Actualizacion: N/A
Personal

Nombre del Procedimiento:

Servicio Social y Practicas Profesionales Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Control de Prestadores de Practicas Profesionales y Servicio Social dentro del Municipio de
Zapopan, generando beneficios en cada una de las dependencias.

Enlace externo que elaboro:

Sandra Berenice Sainz Casillas

Enlace de mejora regulatoria que
reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Nancy Fabiola Franco Rocha

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Convoca a las Dependencias para que envien sus proyectos de Unidad de
prestadores de servicio social y practicas profesionales via correo Administracién y Internet/Excel
electrénico en formato oficial. Control de Personal
Recibe proyectos de las Dependencias via correo electréonico y U.m.dad d_e'
Administracion y Internet/Excel

consolida en una sola base.

Control de Personal

Registra proyectos de S.S. y P.P. ante los centros educativos, ya sea
mediante sistema SIIAU o formatos establecidos por las
Universidades, asi como via oficio adjuntando base de proyectos.

Unidad de
Administracion y
Control de Personal

SIIAU/Excel/Word

Valida que los proyectos sean aceptados por los centros educativos
y publicados a la comunidad de estudiantes.

Unidad de
Administracién y
Control de Personal

SIIAU/Internet

Unidad de

Tipo de asignacién Administracion y N/A
Control de Personal
En caso de Aceptacion pasa a la actividad nimero 6 N/A N/A
En caso de Término pasa a la actividad niumero 20 N/A N/A
En caso de Baja pasa a la actividad niumero 20 N/A N/A
En caso de Reportes pasa a la actividad nimero 15 N/A N/A
. . - — . Unidad d
Recibe al estudiante con oficio de comisién emitido por su centro .m. @ .e’
. Administracion y N/A
educativo.
Control de Personal
Asigna al estudiante conforme de los proyectos registrados y Unidad de
vigentes de S.S.y P.P.y de acuerdo a su carrera, horario y ubicacién Administracion y N/A
determina el area de asignacion dentro del Municipio. Control de Personal
Entrega formatos para su llenado y firma (carta compromiso del Unidad de
prestador y dependencia, registro de asistencia y actividades " .
. . e s Administracién y
mensual, asi como la entrega de gafete de identificacién como N/A
. . . Control de Personal
prestador o practicante y responsiva del mismo).
Unidad de
El alumno es empleado Administracion y N/A
Control de Personal
En caso de ser empleado pasa a la actividad nimero 10 N/A N/A
En caso de no ser empleado se pasa a la actividad nimero 11 N/A N/A
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. . . . Unidad de
10. Revisa en tiempos y accesos el horario y dependencia en que labora, o - .
. . Administracién y Tiempos & Accesos
valida que no se empalmen horarios.
Control de Personal
Unidad de
11. Elabora carta de aceptacidn dirigida al centro educativo. Administracién y Excel/Word
Control de Personal
. . Unidad d
12. Entrega al estudiante carta firmada y sellada por el responsable .m. @ .e’
. Administracion y N/A
autorizado.
Control de Personal
. - . . Unidad de
13. Registra al prestador de servicio social o practicas en base de datos, " .
elabora y archiva expediente Administracion y Excel
y P ) Control de Personal
. . . . . Unidad d
14. Recibe mensualmente registros de asistencia e informes de .m. @ .e,
L .. . Administracién y N/A
actividades de los prestadores de servicio social.
Control de Personal
Unidad de
15. ¢Cumple con los lineamientos? Administracidn y N/A
Control de Personal
En caso de que si cumpla con los lineamentos pasa a la actividad 18 N/A N/A
En caso de que no cumpla con los lineamentos pasa a la actividad 16 N/A N/A
. - . . . . Unidad de
16. Informa via correo electrdnico las inconsistencias y observaciones o -
.. . . Administracion y Internet
del tramite administrativo.
Control de Personal
Unidad de
17. ¢El alumno corrige las inconsistencias? Administracion y N/A
Control de Personal
En caso que si, pasa a la actividad 18 N/A N/A
En caso que no, pasa a la actividad 23 N/A N/A
. . . Unidad d
18. Registra las horas de servicio prestadas en base de datos y se integra .m. @ .e,
al expediente Administracion y Excel
P ) Control de Personal
19. Firma el responsable autorizado los reportes bimestrales de Unidad de
actividades de prestadores de servicio social y practicas Administracién y N/A
profesionales. Control de Personal
Unidad de
20. éTermind con las horas asignadas? Administracion y N/A
Control de Personal
. . . Unidad de
En caso de que termine con las horas asignadas y el tiempo o .
. . . Administracion y N/A
establecido por cada Universidad, pasa al punto 21
Control de Personal
En caso de que el prestador no termine con las horas asignadas y el Unidad de
tiempo establecido por su Universidad, presente mala conducta, Administracién y N/A
solicite su baja o deje de asistir, pasa al punto 23 Control de Personal
Unidad de
21. Elabora carta de término Administracion y Word
Control de Personal
. . - Unidad de
22. Revisa el expediente fisicamente y base de datos que cumpla con los o .
. . L Administracién y Excel
requisitos establecidos. Pasa a la actividad 24
Control de Personal
. . . - . Unidad d
23. Elabora carta de baja de servicio social o practicas profesionales .m. @ .e,
firmada y sellada por el responsable autorizado Administracion y Excel
¥ P P ’ Control de Personal
Cédigo del doc. : MP-09-04-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagigg de

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

® . Ciudad de !.as
* NnIRAaso n‘I’ﬁOS

Cobierno de

Zapopan



Unidad de
Administracidn y Word
Control de Personal

24. Recibe Carta de Término o de Baja de servicio social o practicas
profesionales enviado por la Dependencia.

25. Envia via correo electrénico anexando la carta de baja al
responsable autorizado por la entidad educativa con copia al
prestador y el responsable administrativo de la Dependencia. Pasa a
la actividad 20.

Unidad de
Administracién y Internet
Control de Personal

Unidad de
26. Da de baja en base de datos el expediente Administracion y Excel
Control de Personal

27. Archiva por nimero de expediente en el médulo de activos y en
orden alfabético el expediente por cinco afios en bodega para
posteriormente enviarlo al Archivo General Municipal. Termina
procedimiento.

Unidad de
Administracién y N/A
Control de Personal

Producto final: Carta de término y Baja.
Formato de Asignacién
Documentacién complementaria Responsiva de Credencial
del procedimiento: Carta Compromiso de la Dependencia
Carta Compromiso del Alumno

- e  Convocar a las dependencias proyectos de prestadores de servicio social.
Politica(s): .
e Informar al estudiante los proyectos.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. Coordinacion G | de Administracié Codi I
Dependencia o Coordinacion: oor |n.a’C|on eneral de Administracion € odlgoide. PC-09-04-12
Innovacién Gubernamental procedimiento:
Direccién de Area: Recursos Humanos Fecha de Emisidn: 27-Marzo-2023
. Unidad de Administracién y Control d o
Unidad Departamental: nidad de Administracion y Lontrof de Fecha de Actualizacion: N/A
Personal
Nombre del Procedimiento: Premio de Puntualidad Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Pago de premio de puntualidad al personal de base que haya sido acreedor al mismo.
Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas
Enléce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
R ble del imient
esponsa_ SEE PRl Nancy Fabiola Franco Rocha
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe por parte de las Dependencias solicitud de Premio de Unidad de
Puntualidad con el anexo de asistencias impresas del sistema o listas Administracién y N/A
manuales en las fechas de corte establecidas. Control de Personal
Unidad de
2. Revisa que la solicitud cumpla con los requisitos. Administracién y N/A
Control de Personal
Unidad de
3. Verifica Registro de asistencia en sistema y/o en listas de asistencia. Administracion y Tiempos y Accesos
Control de Personal
Unidad de
4. ¢lasolicitud cumple con los requisitos? Administracidn y N/A
Control de Personal
En caso de si cumplir pasa a la actividad nimero 5 N/A N/A
En caso de no cumplir pasa a la actividad nimero 10 N/A N/A
. . Unidad d
5. Realiza base de datos de los empleados acreedores al Premio de .m. @ _e'
. Administracién y Excel
Puntualidad.
Control de Personal
. . . L . - Unidad d
6. Captura sintesis de informacion para subir a némina los datos del .m. @ .e’
mes v cantidad a pagar Administracion y Excel
4 Pag Control de Personal
7. Imprime sintesis de informacidn que es aplicada en sistema para Unidad de
firma del Jefe de la Unidad de Administracién y Control de Personal Administracién y N/A
y del Director de Recursos Humanos. Control de Personal
8. Escanea el documento firmado para envio electrénico a la Unidad Unidad de
de NOminas de Recursos Humanos, adjuntando el mismo Administracion y Internet
documento en formato Excel. Control de Personal
. . Unidad d
9. Carga informacion al sistema de Recursos Humanos. Pasa a la _m. 2 _e' ,
g Administracién y Eslabdn
actividad 11.
Control de Personal
10. Envia correo electrdnico al drea administrativa de la Dependencia U.m.dad d_e'
e . L . . Administracién y Internet
notificando la negativa de solicitud. Termina procedimiento
Control de Personal
11. Elabora base de datos con los Premios de Puntualidad no U.m.dad d.e’
. Administracién y Excel
autorizados.
Control de Personal
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. . . - Unidad d
12. Archiva informacién de Premio de Puntualidad en su formato oficial _m_ a _e:
. . . Administracién y N/A
para control interno. Termina procedimiento.
Control de Personal
Producto final: Elaboracion de base de datos para el pago de premio de puntualidad.

Documentacién complementaria

. Formato Premio de Puntualidad
del procedimiento:

e Recabar solicitud de premio de puntualidad.
Politica(s): . Elaborar y actualizar base de datos.
e  Cumpla con los lineamientos establecidos.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Innovacidon Gubernamental

Coordinacion General de Administracion e

Caodigo del

procedimiento:

PC-09-04-13

Direccién de Area:

Recursos Humanos

Fecha de Emision:

27-Marzo-2023

Unidad Departamental:

Unidad de Nominas RH

Fecha de Actualizacién:

N/A

Nombre del Procedimiento:

Retencion y Pago de Pensiones Alimenticias

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Se realice el pago de lo retenido segun lo ordenado por el Juez a los beneficiarios designados y
obtengan el derecho que marca la ley.

Enlace externo que elaboro:

Sandra Berenice Sainz Casillas

Enlace de mejora regulatoria que
reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Naxhely Lépez Aguilar

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe el oficio por parte del Juez de lo familiar que dictamina la
retencién en monto y/o porcentaje de los ingresos del empleado y | Unidad de Néminas RH N/A
ordena el pago a la parte demandante de la misma.
2. (El oficio es presentado por el beneficiario? Unidad de Néminas RH N/A
En caso de que si lo presente el beneficiario pasa a la actividad 3 N/A N/A
En caso de que no lo presente el beneficiario pasa a la actividad 4 N/A N/A
3. ¢Es empleado activo? Unidad de Ndminas RH N/A
En caso de ser empleado activo pasa al punto nimero 5. N/A N/A
En caso de no constar en los archivos pasa al punto niumero 4. N/A N/A
4, Remlte.contestauo.n del OfICIO. dg la imposibilidad y/o improcedencia Unidad de Néminas RH Word
de la misma y termina procedimiento.
5. Ingresa al mddulo de captura y aplicacién de la pensién. Unidad de Néminas RH Eslabdn
6. Ingresa al Sistema de Armonizacion Contable (SAC), ALTA del nombre
del beneficiario (a) en el Mddulo de Contabilidad-Configuracion de
tramites, Control de Terceros y Listado de terceros, primeramente se
busca que no esté registrado se anota nombre y apellidos si la
retencion implica transferencia electrdnica se anota también el R.F.C. | Unidad de Néminas RH SAC
con homoclave para que el Area de Pagaduria registre el nimero de
la clave interbancaria., una vez hecho esto de forma automatica se
asigna el numero de beneficiario mismo que se anota en el sistema
Eslabén en el importe 3
7. !)a de alta en S|stem.a la pens!on yla rett.encmn a aplicar, ya sea por Unidad de Néminas RH Eslabén
importe 1 (porcentaje), o por importe 2 (importe capturado).
8. Ingresa actualizaciones. Unidad de Néminas RH Eslabdn
9. Realiza la captura general por base de datos y/o actualizacion de
Pensiones Allmentl.uas., segun el tipo .de némina: Confianza (1), Bése Unidad de Néminas RH Eslabén
(2), Supernumerario Tiempo Determinado (9), Personal Operativo
(12)
10. Consulta el nimero de empleado. Unidad de Néminas RH Eslabdn
11.Teclea en la linea de empleado se de nueva cuenta el nimero de
empleado, en linea Dip para pensiones alimenticias corresponde el
D102, D1.03, D10§, D1.07 y D108 en linea Im.porte 1 se anota el Unidad de Néminas RH Eslabén
porcentaje o en linea importe 2 el monto quincenal a retener, la
fecha de la cual se va a aplicar la pensién y el nimero de expediente
anotado y/o oficio, por ultimo importe 3 el niumero de beneficiario
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asignado en el sistema SAC y aceptar. (Quedando asi asentado y
aplicado el monto quincenal ordenado por el juez).
12.Ver|f!ca antes c’lel corte de cada nomlnja fel importe de cada una de las Unidad de Néminas RH Eslabén
pensiones segun lo asentado en los oficios.
13. ¢Esta correcta la informacion? Unidad de Ndminas RH N/A
En caso de no estar correctos pasa al punto nimero 5. N/A N/A
En caso de si estar correctos pasa al punto nimero 14. N/A N/A
14.Llena el reporte de pension. Unidad de Noéminas RH Eslabdn
15. Emite de la totalidad de cada uno de los descuentos para procesar en Unidad de Néminas RH N/A
el reporte cada mes.
16.Elabora oficio de solicitud de emision del pago via transferencia
(unlcame_nFe _se realiza e! pag_o' con cheque si asi lo ordena el J,uez) 2 | Unidad de Néminas RH Word
las beneficiarias para la Direccion de Presupuesto y Egresos, asi como
copia de los oficios nuevos de descuentos aplicados para la pensién.
17. Rgahza . (?| primer pago en cheque por concepto de pensidn Unidad de Néminas RH Word
alimenticia.
18. Solicita al beneficiario la documentacidén necesaria para el pago via
transferencia bancaria. VP: PC-06-02-06 Revision del Egreso. | Unidad de Néminas RH Word
Termina procedimiento.
19.Dar de alta el pago en el sistema SAC a través de un archivo de
layaout en el proceso de administracién de solicitudes de pagoy para | Unidad de Néminas RH SAC
pagos via transferencia.
20. Verifica montos y nombre de beneficiarios. Unidad de Néminas RH SAC
21.Imprime de forma individual las solicitudes generadas se da clip de
proceso a emitido y se pasan a firma del Jefe de la Unidad de Nominas
R.H., incorporando estado de cuenta bancario y carta de autorizacion | Unidad de Néminas RH SAC
firmada por parte del beneficiario, si es pago de pension por primera
vez se anexa demas de lo sefialado la orden del juez.
22. Adjunta solicitud impresa como respaldo al oficio. Unidad de Néminas RH N/A
23. EI’]VIa.OfICIO a Ia.D|.reCC|on de presupuestos y egresos para revision. Unidad de Néminas RH N/A
Termina procedimiento.

Producto final: Pago a Beneficiarios de Pensién Alimenticia de lo Retenido a empleados.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

e  Se deben realizar los descuentos ordenados por la autoridad judicial competente para cubrir el

derecho al otorgamiento de alimentos que fueren exigidos a los empleados, de conformidad a lo
Politica(s): establecido dentro de la Constitucion Politica de los Estados Mexicanos, Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y Ley del Sistema de Seguridad Publica para el
Estado de Jalisco.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Coordinacidon General
Innovacion Gubernamental

de Administracion E

Cddigo del

procedimiento:

PC-09-04-14

Direccién de Area:

Recursos Humanos

Fecha de Emision:

27-Marzo-2023

Unidad Departamental: Unidad de Nominas RH Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: D_eﬁcuento por el Concepto de Deducibles de Version: 00
Siniestros
Objetivo del Procedimiento: Aplica descuentos por dafios o pérdidas de bienes propiedad del Municipio.
Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas
Enléce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
R ble del dimient , .
esponsa. e del procedimiento Naxhely Lopez Aguilar
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe el oficio por parte de la Unidad de Patrimonio Municipal quien
es la responsable del control de los bienes del Municipio y quien dicta
el monto a retener a cada uno de los empleados que elaboraron | Unidad de Néminas RH N/A
pagaré de aceptacion de la misma. Ver Procedimiento: PC 09-01-08
Alta de Bienes Muebles.
2. ¢Es empleado activo? Unidad de Ndminas RH N/A
En caso de si ser empleado activo pasa al punto nimero 4. Unidad de Néminas RH N/A
En caso de no constar en los archivos pasa al punto nimero 3. Unidad de Néminas RH N/A
3. Remlte.contestauo_n del oflcp dg la imposibilidad y/o improcedencia Unidad de Néminas RH Word
de la misma y termina procedimiento.
4. Ingresa aI. modqu’ de c.a.ptura y aplilcacn.)n la deduccién Unidad de Néminas RH Eslabon
correspondiente segun lo solicitado por patrimonio.
5. Realiza el alta en sistema. Unidad de Ndminas RH Eslabon
6. Aphca descuento ya sea por importe 1 (porcentaje) o por importe 2 Unidad de Néminas RH Eslabén
(importe capturado).
7. Ingresa a actualizaciones. Unidad de Néminas RH Eslabon
8. Realiza la captura general segln el tipo de ndmina: Confianza (1),
Base (2), Supernumerario Tiempo Determinado (9), Personal | Unidad de Nominas RH Eslabon
Operativo (12).
9. Relallza validacion de la informacion en la pestafia de consultar: Unidad de Néminas RH Eslabén
NiUmero de empleado y consultar.
10. T.ec.Iea nimero de empleado en linea Dip para Deducibles de Unidad de Néminas RH Eslabon
Siniestros corresponde el D012.
11. Anota en linea Importe 1 o en linea importe 2 el monto quincenal a
descontar, fecha de la cual se va a aplicar el Deducible, y por ultimo
en refgrenua el nimero de .OfICon ac?ptar. (Quedando ?SI as_e'ntado Unidad de Néminas RH Eslabén
y aplicado el monto quincenal dictado por la Direccién de
patrimonio). La linea saldo actual corresponde al importe total a
descontar.
12. Verlflca.antes dgl corte de c'ada némina el importe de cada una de las Unidad de Néminas RH Eslabén
deducciones aplicadas segun lo asentado en los oficios.
13. ¢Esta correcta la informacion? Unidad de Nodminas RH N/A
En caso de no estar correctos pasa al punto nimero 4. Unidad de Néminas RH N/A
En caso de si estar correctos pasa al punto numero 14. Unidad de Néminas RH N/A
Cédigo del doc. : MP-09-04-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagigé de
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14. Elabora relacién de nuevos descuentos aplicados con nimero de

. L Unidad de Néminas RH
empleado y nombre. Termina procedimiento.

Eslabdn

Producto final: Aplica descuentos para subsanar pérdidas y dafios al erario publico.

Documentacién complementaria

del procedimiento:

Politica(s):

e  Se deben realizar retenciones, descuentos o deducciones al sueldo por concepto de pérdida o
dafio realizado a los bienes propiedad del municipio debidamente comprobable de conformidad
a lo contemplado dentro de la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado
de Jalisco, Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas reglamentos aplicables.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

Descuento por ¢l concepta de Deducibles y Siniestros
Unidad de Nominas de Recursos Humanos

1. Recibe oficic de la
P donde indiza
ad a retener al
i S0 =08
2 Blenac hush

3, Rernite contastacion

2. iFs empleado
activa?

4. Ineresa al
medulo de captura
v oaplica s
deduccian en
sisterng bulabion

& Realiza ¢l
alta en el
sistama Eslabon

Q

&, Aplica

descuento por %

[Or importe

dalaficin da la ¥ Realiza E'PQEGEM' I“_ | =
clad o validacen de la Sl U aiadiias
sequn tipo de actualiracones
improcedencia de @ dlormecion R
saliciud J 5 J
i L3, jEs correcta la . |
10 Teclea el 11 Anota en 17 Warifica antes mformacian ! 14. Elabora
Humers ca linea de del coma de cada relacian de
empleada en |3 lines impuorte, =l narming, el imports P e 4>©
DIP para deducibles manto quincenal de las deducciones

de siniesiros

a descantar

aplicadas

Cédigo del doc. :

MP-09-04-01

Version:

Fecha de actualizacion

N/A

Pag. 53 de
106

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

Qobierne de

Zapopan

Ciudad de las

’ niﬁasoniﬁos




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: .,
Innovacion Gubernamental

Coordinacion General de Administracion e

Cddigo del

procedimiento:

PC-09-04-15

Direccién de Area: Recursos Humanos

Fecha de Emision:

27-Marzo-2023

Unidad Departamental: Unidad de Nominas RH Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Retencion por el (;o_ncepto de Venta de Criptas Version: 00
a Empleados Municipales
Objetivo del Procedimiento: Retener via nomina hasta cubrir el importe de lo convenido.
Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas
Enléce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
R ble del imient , .
esponsa. e del procedimiento Naxhely Lopez Aguilar
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1.Recibe oficio por parte de la Direccién de Cementerios quien es la
responsable del control de los mismos, y el monto a retener a cada
uno segun lo solicitado en derecho a uso a Cripta y/o nicho a
empleados segun Acuerdo emitido para tal fin para empleados del H.
Ayuntamiento de Zapopan. VP: PC 08-07-12 Venta de derecho de uso | Unidad de Néminas RH N/A
a temporalidad por el término de 10 afios de terreno, gaveta vertical
y/o nicho espacio para inhumar, PC 08-07-11 Venta de derecho de uso
a temporalidad por el término de 6 afios, terreno, gaveta vertical y/o
nicho.
2.éEs empleado activo? Unidad de Ndminas RH N/A
En caso de si ser empleado activo pasa al punto nimero 4. Unidad de Néminas RH N/A
En caso de no constar en los archivos pasa al punto nimero 3. Unidad de Néminas RH N/A
3.Rem|te.contestaC|o_n del OfICI(:) d_e la imposibilidad y/o improcedencia Unidad de Néminas RH Word
de la misma y termina procedimiento.
4.Ingr’esa al moc.julo de captura y aplica la deduccién correspondiente Unidad de Néminas RH Eslabén
segun lo autorizado por Acuerdo.
5.Realiza el alta en sistema. Unidad de Ndminas RH Eslabon
G.Aphca descuento ya sea por importe 1 (porcentaje) o por importe 2 Unidad de Néminas RH Eslabén
(importe capturado).
7.Ingresa a actualizaciones. Unidad de Néminas RH Eslabon
8.Realiza la captura general segun el tipo de ndmina: Confianza (1), Base . - .
s . A Unidad de N RH Eslab
(2), Supernumerario Tiempo Determinado (9), Personal Operativo (12). nidad de ominas slabon
9.Re,a||za validacion de la informacién en la pestafia de consultar: Unidad de Néminas RH Eslabon
Numero de empleado y consultar.
10.Teclea nimero de empleado en linea Dip para Criptas a Empleados . - ,
. . Unidad de N RH Eslab
Municipales D025 y D159 para aplicacion de Descuentos por Nicho. nidad de Nominas slabon
11. Anota en linea Importe 1 o en linea importe 2 el monto quincenal a
descontar, fecha de la cual se va a aplicar el descuento, y por ultimo
en refferenua el nimero de .OfICon acgptar. (Quedando ZleI as_e'ntado Unidad de Néminas RH Eslabon
y aplicado el monto quincenal dictado por la Direccién de
patrimonio). En linea el saldo actual corresponde al importe total a
descontar.
12.Ver|f|ca.antes dell corte de c’ada némina el importe de cada unade las Unidad de Néminas RH Eslabon
deducciones aplicadas segun lo asentado en los oficios.
13.¢Esta correcta la informacion? Unidad de Nodminas RH N/A
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En caso de no estar correctos pasa al punto nimero 4. Unidad de Néminas RH N/A

En caso de si estar correctos pasa al punto nimero 14. Unidad de Néminas RH N/A

14. Archiva en electronico de origen en la carpeta de la némina en

L. . - Unidad de Néminas RH Excel/Internet
cuestidon. Termina procedimiento.

Producto final: Aplica descuentos hasta cubrir el importe del convenio

Documentacion complementaria

N/A
del procedimiento: /

e Derivado a que solo afecta a los servidores publicos de la Administracion Publica Centralizada del

Politi s
elfidte=1E) Municipio de Zapopan.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Innovacion Gubernamental

Coordinacion General de Administracion e

Cddigo del

procedimiento:

PC-09-04-16

Direccién de Area:

Recursos Humanos

Fecha de Emision:

27-Marzo-2023

Unidad Departamental:

Unidad de Nominas RH

Fecha de Actualizacion:

N/A

Nombre del Procedimiento:

Descuento por Concepto de Faltantes a Cajeros

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Realizar descuentos via némina hasta cubrir el importe del faltante.

Enlace externo que elaboro:

Sandra Berenice Sainz Casillas

Enlace de mejora regulatoria que
reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Naxhely Lopez Aguilar

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

Recibe el oficio por parte de la Direccién de Ingresos quien es la
responsable de las Oficina recaudadoras en las cuales se llevan a cabo
el cobro por los distintos conceptos autorizados en la Ley de Ingresos,
y la cual determina en conjunto con el empleado el monto a
descontar por los faltantes a que son acreedores al ser responsables
de cajas de cobro. VP: PC 06-01-14 Liquidacién de caja y manejo de
valores, cheques, vouchers y transferencias.

Unidad de Néminas RH

N/A

¢Es empleado activo?

Unidad de Néminas RH

N/A

En caso de si ser empleado activo pasa al punto nimero 4.

N/A

N/A

En caso de no constar en los archivos pasa al punto numero 3.

N/A

N/A

Remite contestacidn del oficio de la imposibilidad y/o improcedencia
de la misma y termina procedimiento.

Unidad de Néminas RH

Word

Ingresa al modulo de captura y aplicacion de la deduccién
correspondiente segun lo autorizado por Acuerdo.

Unidad de Néminas RH

Eslabdn

Realiza el alta en sistema.

Unidad de Néminas RH

Eslabdn

Aplica el descuento ya sea por importe 1 (porcentaje) o por importe
2 (importe capturado).

Unidad de Néminas RH

Eslabdn

Ingresa actualizaciones.

Unidad de Néminas RH

Eslabdn

Realiza captura general por Saldos si son varios descuentos o por
Dato Base si es en una sola exhibicidn y segun el tipo de némina:
Confianza (1), Base (2), Supernumerario Tiempo Determinado (9),
Personal Operativo (12).

Unidad de Néminas RH

Eslabdn

Realiza validacién de la informacién en la pestafia de consultar:
Numero de empleado y consultar.

Unidad de Néminas RH

Eslabdn

10.

Teclea el nimero de empleado en linea Dip para Faltantes de Cajeros
corresponde el D063.

Unidad de Néminas RH

Eslabdn

11.

Registra en linea Importe 1 el porcentaje o en linea importe 2 el
monto quincenal a descontar, fecha de la cual se va a aplicar el
descuento para faltante y por ultimo en referencia el nimero de
oficio y aceptar. (Quedando asi asentado y aplicado el monto
quincenal solicitado por la Direccidn de Ingresos).Ver procedimiento:
PC 06-01-14 Liquidacién de caja y manejo de valores, cheques,
vouchers y transferencias. En la linea saldo actual corresponde al
importe total a descontar.

Unidad de Néminas RH

Eslabdn
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12. Verifica antes del corte de cada ndmina el importe de cada una de las . - ,
. : i . Unidad de Néminas RH Eslabdn
deducciones aplicadas segun lo asentado en los oficios.
13. ¢Esta correcta la informacion? Unidad de Ndminas RH N/A
En caso de no estar correctos pasa al punto nimero 4. N/A N/A
En caso de si estar correctos pasa al punto nimero 14. N/A N/A
14. Archiva en electrénico el documento de origen en la carpeta de la .
.. . . o & P Unidad de Nédminas RH Internet
ndémina en cuestion. Termina procedimiento.

Producto final:

Realizar retencién para aplicacién del faltante.

Documentacién complementaria

del procedimiento:

N/A

Politica(s):

® Se debe realizar retenciones, descuentos o deducciones al sueldo por concepto errores o
pérdidas comprobables de conformidad a lo contemplado dentro de la Ley de Responsabilidades
Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco, Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demds reglamentos aplicables.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: L
Innovacidon Gubernamental

Coordinacion General de Administracion e

Codigo del

procedimiento:

PC-09-04-17

Direccién de Area: Recursos Humanos

Fecha de Emision:

27-Marzo-2023

Unidad Departamental: Unidad de Nominas RH

Fecha de Actualizacion:

N/A

Nombre del Procedimiento: IPEJAL y SEDAR (laudo)

Pago por Omision del Entero de Aportaciones al

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Regularizacion de aportaciones al IPEJAL del empleado correspondiente.

Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas

Enlace de mejora regulatoria que

. Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:

Responsable del procedimiento

que autorizo: Naxhely Lépez Aguilar

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1.Recibe Laudo del empleado. Unidad deRl:lommas de N/A
2.Revisa las fechas del Laudo (periodo que se debe tomar en cuenta Unidad de Néminas de
seglin el que autorice el tribunal de arbitraje y escalafon del Estado N/A

para el pago).

RH

3.Consulta el sueldo quincenal del empleado en el sistema Eslabdn.

Unidad de Néminas de
RH

Antar Eslabon

4.Especifica en el Laudo con que sueldo se va a pagar.

Unidad de Néminas de
RH

Eslabdn

5. Captura dicho laudo en la pagina del Instituto de Pensiones de
Estado de Jalisco:

a) Ingresar a http://pensiones.jalisco.gob.mx/dependencias/.

b) Entrar a: Retroactivos y Reintegros.

Mantenimiento.

Laudos.

¢) Numero de Empleado.

Buscar.

d) Seleccionar siguiente.

e) Capturar quincena por quincena.

Capturar sueldo quincenal.

Seleccionar siguiente.

Asi sucesivamente hasta completar el periodo correspondiente.

f) Pensiones calcula el importe a descontar por concepto de
aportacion como afiliado.

g) Seleccionar enviar todos.

h) Enviar oficio a IPEJAL solicitando el calculo de aportaciones,
haciendo mencién de que dicho laudo ya fue capturado en EAD
y anexando impresiones de la captura.

Unidad de Néminas de
RH

Pagina web del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco.

6. Espera autorizacién del instituto de pensiones del Estado (5 — 10

Unidad de Néminas de

dias habiles). RH N/A
7. Recibe via correo electrénico la autorizacién y lo publican en la | Unidad de Ndminas de Pagina Web del Instituto de
pagina de Pensiones. RH Pensiones del Estado de Jalisco.

8. Elabora el oficio para pago:

Unidad de Néminas de

Datos que debe llevar el oficio: RH Excel/Word
a) El oficio se dirige a la Tesoreria Municipal.
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e)

Monto total a pagar.

Tipo de pago (transferencia electrénica).

Mencionar el empleado del cual se realizara dicho pago, que es por
motivo de laudo y periodo correspondiente al laudo

Firmas de:

Coordinador General de Administracién E Innovacion Gubernamental
Director de Recursos Humanos.

En

cargado de Unidad de Nédminas de RH

f) Anexar soporte documental (autorizacion de pensiones de estado,
Laudo y cedula en Excel que también nos envian del Instituto de
Pensiones del Estado).

9. Captura en SAC dicho laudo, con el nimero de tramite 40109, tipo
de pago transferencia y especificar la dependencia a la que | Unidad de Néminas de SAC
pertenece el empleado, guardar tramite y con el nimero de folio RH
dar emitido.

10. Entrega oficio en Unidad de Pagaduria. VP: PC-06-02-06 Revisién | Unidad de Nominas de N/A
del Egreso. RH

11. Corrobora en Tesoreria Municipal que se realizé dicho pago. | Unidad de Nominas de N/A
Termina procedimiento. RH

Producto final:

Pago por Omisidn del Entero de Aportaciones al IPEJAL y SEDAR (Laudo).

Documentacién complementaria

del procedimiento:

N/A

Politica(s):

e Derivado a que solo afecta a los servidores publicos de la administracion publica centralizada del

Municipio de Zapopan.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Coordinacion General de Administracién e
Innovacion Gubernamental

Cddigo del

procedimiento:

PC-09-04-18

Direccién de Area:

Recursos Humanos

Fecha de Emision:

27-Marzo-2023

Unidad Departamental:

Unidad de Nominas RH

Fecha de Actualizacion:

N/A

Nombre del Procedimiento:

Solicitud de Reintegros a Pensiones del Estado y

SEDAR Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Regularizar cuentas contables referentes a IPEJAL del Municipio.

Enlace externo que elaboro:

Sandra Berenice Sainz Casillas

Enlace de mejora regulatoria que

Martha Elena Cesefia Quirarte

reviso:

Responsable del procedimiento

- Naxhely Lépez Aguilar

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe copia del cheque cancelado. Unidad de Néminas RH N/A
2. Revisa conceptos de los que se va a solicitar el reintegro. Unidad de Néminas RH N/A

3. Captura dicho cheque en la pagina del Instituto de Pensiones de
Estado de Jalisco:

a) Ingresar a http://pensiones.jalisco.gob.mx/dependencias/.

b) Entrar a: Retroactivos y Reintegros.

Mantenimiento.

Reintegros de Aportaciones y descuentos.

c) Numero de Empleado.

Quincena de la que se van a solicitar los reintegros.

Buscar.

d) Seleccionar siguiente.

e) Seleccionar conceptos los cuales se esta solicitando el reintegro.

(Incluir la aportacién Sedar).

f) Seleccionar siguiente.

Pagina Web del Instituto de

Unidad de Nominas RH Pensiones del Estado de Jalisco.

g) Ver reintegros por aceptar.

h) Seleccionarlos nuevamente.

i) Imprimir informacién.

j) Imprimir totales.

k) Enviar todos.

) En el caso de SEDAR enviar oficio a la institucion

solicitando dichos reintegros, se anexa copia de los cheques
cancelados y de las capturas de los mismos en EAD.

4. Espera autorizacidn del instituto de pensiones del Estado (15- 20 dias

habiles). Unidad de Néminas RH N/A
5. Recibe V|a_ correo' Ptlectromco la autorizaciéon y copia de la Unidad de Néminas RH Intranet.
transferencia electrénica.
6. Procede a elaborar pdliza de depésito al Ayuntamiento Unidad de Néminas RH Excel
7 Entrega poliza en Contabilidad y termina procedimiento. Unidad de Noéminas RH N/A

Producto final: Reintegros a Pensiones del Estado y SEDAR

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A
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Politica(s):

e Derivado a que solo afecta a los servidores publicos de la administracién publica centralizada del
Municipio de Zapopan.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Bepaiianih & QoG Coordln.a’uon General de Administraciéon e Codlgo.dell PC-09-04-19
Innovacién Gubernamental procedimiento:
Direccién de Area: Recursos Humanos Fecha de Emisidn: 27-Marxo-2023
Unidad Departamental: Unidad de Nominas RH Fecha de Actualizacion: N/A
. R Contables de Ch C lad L
Nombre del Procedimiento: e’ve!'sas .o.n a. es de €ques Lancelados Version: 00
Némina y Finiquitos
Objetivo del Procedimiento: Cancelar en sistema los cheques no pagados
Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas
Enléce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
R ble del imient , .
esponsa_ e del procedimiento Naxhely Lopez Aguilar
que autorizo
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe de manera quincenal el documento con la informacion de
cheques cancelados para el tramite correspondiente de la Reversa, . -
. . ) Unidad de N RH Excel
por parte de la Unidad Pagaduria. VP: PC-06-02-04 Elaboracién de nidad de flominas xce
Némina.
2. Fotocopia todos los cheques cancelados. Unidad de Néminas RH N/A
3. Ordena por numero de empleado los cheques de acuerdo en el Unidad de Néminas RH N/A
proceso en que se encuentre.
4, Ingresa.al Sistema, aTIIModulo (.ie Calculo y selecciona Actualizaciones Unidad de Néminas RH Eslabén
enseguida Cancelacién de Recibos.
5. Selecciona clave_ de Mowlmlento de la nébmina en que se emitid Unidad de Néminas RH Eslabn
cheque y enseguida el periodo.
6. VaTllda que la |nformaC|or,1 .que se despliegue .en .eI Sistema sea la Unidad de Néminas RH Eslabén
misma que el cheque en fisico para avanzar al siguiente paso.
7. Elabora la cifra de control, mediante reportes, de los Respectivos
procesos y néminas de cheques a cancelar en el Servidor de Reportes | Unidad de Néminas RH Eslabdn
de Eslabon.
8. Llena la informacién requerida y reporte a seleccionar (Por Unidad de Néminas RH Eslabén
Empleado, Por DIPS, Consolidados).
9. ReYlsa que todas Ia’s Cifras Control cuadren con la informacion de la Unidad de Néminas RH Eslabén
Unidad de Pagaduria.
10. Genera y guarda dichas Cifras de control y Reportes en electrénico. Unidad de Néminas RH Excel
11.Procelsa las pdlizas correspondientes, en e_I MO(]il:HO de Calculo de Unidad de Néminas RH Eslabén
Eslabdn, en el apartado de Procesos enseguida Pdlizas.
12.Gt?ne.ra las pdlizas IIen.ando la informacién correspondiente a cada Unidad de Néminas RH Eslabén
Nomina, Proceso y periodo.
13. Elabora la pdliza correspondiente. Unidad de Néminas RH Eslabdn
14.C9te]a que los cargos y abonos sean efectivamente iguales y la Unidad de Néminas RH Eslabn
diferencia sea 0.
15.Co’nsulta que la Pdliza haya sido gengrada correlc’famente en el Unidad de Néminas RH Eslabén
Mddulo de Calculo, en Consulta y posteriormente Pdlizas.
16.Busca la Pdliza que se genera y desea consultar. Unidad de Néminas RH Eslabdn
17.Genera reporte de Ia podliza en archivo TXT, para continuar con el Unidad de Néminas RH Eslabén
proceso de cancelacion.
18.Cuadrelx .toda la informacion de las pdlizas en documento y Unidad de Néminas RH Eslabén
electrénicamente.
Cédigo del doc. : MP-09-04-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagigg de
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19.Genera el cierre de las cancelaciones para que sea mandado a

. Unidad de Néminas RH Eslabdn
histérico.
20. Verifica el Histérico de reportes en el Sistema de Eslabon. Unidad de Néminas RH Eslabon
21.Se carga en SAC las reservas contables de cheques cancelados. Unidad de Néminas RH SAC

Termina procedimiento.

Producto final:

Reversas Contables de Cheques Cancelados Nodmina y Finiquitos

Documentacién complementaria

N/A

del procedimiento:

Politica(s):

e Derivado a que solo afecta a los servidores publicos de la administracién publica centralizada del
Municipio de Zapopan.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D e v o Coordin.a’cién General de Administracion e Cédigo.de.I PC-09-04-20
Innovaciéon Gubernamental procedimiento:
Direccién de Area: Recursos Humanos Fecha de Emisidn: 27-Marzo-2023
Unidad Departamental: Unidad de Planeacidon y Desarrollo de Personal Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Comunicacion Interna Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Mantener informados a los Servidores Publicos del Municipio de Zapopan.
Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas
Enléce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
R ble del imient .
esponsa_ el plieasell e Irma Patricia Trujillo Martinez
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitud para la difusién de la informacién enviada por el . .,
. . . . Unidad de Planeaciéon y
Coordinador General, Director o Jefe administrativo de la Internet
. . . PP Desarrollo de Personal
Dependencia a través del correo electrénico o via oficio.
. . . - .. Unidad de Planeaciény
2. Revisa la informacién del correo electrénico o peticiones. Internet
Desarrollo de Personal
3. Solicita autorizacién de la Direccion de Recursos Humanos para la | Unidad de Planeaciény
e . L Word
difusidn de informacién. Desarrollo de Personal
. . L Unidad de PI i6
4. ¢Autoriza la difusidn de la informacion? nidad de Flaneacion y N/A
Desarrollo de Personal
En caso de que si autorice la difusidn de la informacidn pasa al punto | Unidad de Planeaciény N/A
ndmero 6. Desarrollo de Personal
En caso de que no autorice la difusién de la informacidn pasa al | Unidad de Planeaciény N/A
punto numero 5. Desarrollo de Personal
5. Informa via telefénica de la imposibilidad de realizar la difusién de la | Unidad de Planeaciony N/A
informacidn al solicitante y termina procedimiento. Desarrollo de Personal
6. Prepara la informacidn y envia a los usuarios de correo electrénico | Unidad de Planeaciéony Internet
institucional la informacién. Termina Procedimiento. Desarrollo de Personal /Word
Producto final: Comunicados a todo el personal del Municipio de Zapopan
Documentacién complementaria
. N/A
del procedimiento:
Politica(s): e Derivado a que solo afecta a los servidores publicos de la Administracion Publica Centralizada
’ del Municipio de Zapopan.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A
Cédigo del doc. : MP-09-04-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagigg de
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Innovacion Gubernamental

Coordinacidon General de Administracion e

Cddigo del

procedimiento:

PC-09-04-21

Direccién de Area:

Recursos Humanos

Fecha de Emision:

27-Marzo-2023

Unidad Departamental:

Unidad de Néminas RH

Fecha de Actualizacion:

N/A

Nombre del Procedimiento:

Pago por Omision del Entero de Aportaciones al
IPEJAL y SEDAR (retroactivo de antigliedad)

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Regularizacion de aportaciones al IPEJAL del empleado correspondiente.

Enlace externo que elaboro:

Sandra Berenice Sainz Casillas

Enlace de mejora regulatoria que
reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Naxhely Lépez Aguilar

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe Movimiento administrativo de personal. Unidad de Nodminas RH N/A
2. Revisa que la fecha inicial del movimiento, no se encuentre entre el
periodo de nc.>r.nl|na en el que se este.trabajando, ya qut_e Ya que el Unidad de Néminas RH N/A
pago por omisién del entero se realiza cuando el movimiento no
corresponde al periodo actual de némina.
3. ¢Se encuentra en el periodo de némina? Unidad de Noéminas RH Unidad de Néminas RH
En ca.so de si se.encuentra.er) el periodo de némina en que se esté Unidad de Néminas RH N/A
trabajando termina procedimiento.
En ?aso d(? que no se encu_er.1tra en'el periodo de ndmina en que se Unidad de Néminas RH N/A
esté trabajando pasa la actividad numero 4.
4. Revisa cuantos dias se deben pagar (por ejemplo si el movimiento es
a partir del 10 de Octubre y la quincena que estamos trabajando es a | Unidad de Néminas RH N/A
partir del 16 de Octubre, entonces hay que pagar 6 dias).
5. Calcula e! |mporte a pag13r (se divide el sueldo mensual entre 30 dias Unidad de Néminas RH N/A
y se multiplica por los dias adeudados).
6. Calcula la rotntenmon que se le aplicard al empleado por dicho pago Unidad de Néminas RH N/A
(11.5 % del importe a pagar).
7. Aplica en sistema ANT.A’R-ESLABON t.:llcha dedulcu.on (lo captura la Unidad de Néminas RH ANTAR ESLABON
encargada de la aplicacion de deducciones de némina).
8. Captura dicho movimiento en la pagina del Instituto de Pensiones de
Estado de Jalisco:
a) Ingresar a http://pensiones.jalisco.gob.mx/dependencias/.
b) Entrar a: Retroactivos y Reintegros.

Mantenimiento.
Retroactivos de Antigliedad.

c)

Ndmero de Empleado.

Buscar.

d)
e)

Seleccionar siguiente.
Capturar quincena correspondiente.

Capturar importe a pagar.
Seleccionar siguiente.

f)

g)
h)
i)

Pensiones calcula el importe a pagar tanto de Pensiones del Estado
como de SEDAR.

Seleccionar Ver Retroactivos de Antigliedad por aceptar.
Seleccionar ambas aportaciones.

Imprimir informacion.

Unidad de Néminas RH

Pagina web del Instituto de
Pensiones de Jalisco.
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Imprimir totales.
Imprimir totales de SEDAR.
j) Seleccionar enviar todos.

9. Espera autorizacidn del instituto de pensiones del Estado (5 - 10 dias

habiles). Unidad de Néminas RH N/A
10. Recibe via correo electrénico la autorizacion. Unidad de Néminas RH Word
11.Elabora el oficio para pago (se realiza uno para pago Pensiones y otro

para pago SEDAR).

Datos que deben llevar los oficios:
a) El oficio se dirige al Tesorero.
b) Monto total a pagar.
c) Tipo de pago (transferencia electrénica).
d) Indicar si el pago es para Pensiones o SEDAR.
e) Enlista los empleados de los cuales se realizara el pago, tipo de
movimiento administrativo y el importe individual. Unidad de Néminas RH Word

f) Firmas de:

Del Coordinador General de Administracion E Innovacién
Gubernamental

Director de Recursos Humanos.

Encargado de la Unidad de Néminas RH

g) Anexar soporte documental (autorizacién de pensiones de estado,
movimientos, cedula de pago individual que genera el sistema de
pensiones del estado al capturar el movimiento y movimientos
administrativos de personal correspondientes).

12.Captura en SAC ambos tramites IPEJAL y SEDAR, con la referencia
40109, especificando la dependencia a la cual pertenece cada uno de | Unidad de Néminas RH SAC
los empleados, guardar tramites con los folios y dar emitido.

13.Envia oficio a Unidad de Pagaduria. VP: PC-06-02-06 Revisién del

Unidad de Néminas RH N/A
Egreso.

14.Verifica en Tesoreria Municipal que se realiz6 pago. Termina | Unidad de Néminas RH N/A
procedimiento.

Pago por Omision del Entero de Aportaciones al IPEJAL y SEDAR (retroactivo de

Producto final: antigiiedad)

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

. e Derivado a que solo afecta a los Servidores Publicos de la Administracién Publica Centralizada
Politica(s): L
del Municipio de Zapopan.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del trdmite o servicio
N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: .,
Innovacion Gubernamental

Coordinacion General de Administracion e

Cddigo del
procedimiento:

PC-09-04-22

Direccién de Area: Recursos Humanos

Fecha de Emision:

27-Marzo-2023

Unidad Departamental:

Unidad de Planeacidon y Desarrollo de Personal

Fecha de Actualizacion: N/A

Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon de Nombramientos

Version:

00

bjetivo del Procedimiento:
Qe ¢ Bl [FroEsR mEie Generales y Directores)

Expedir nombramiento de los servidores publicos (Titulares de Dependencias, Coordinadores

Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas

Enlace de mejora regulatoria que

. Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Irma Patricia Trujillo Martinez

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe instruccion de parte del Director de Recursos para la | Unidad de Planeaciony N/A
elaboracion de Nombramientos y la vigencia de los mismos. Desarrollo de Personal
2. Revisa plantilla de personal vigente para utilizar la informacion del . L
. p’ . P & P . Unidad de Planeaciény
servidor publico: nombre completo, puesto, sueldo, tipo de plaza, Excel
. S, Desarrollo de Personal
partida presupuestal y lugar de adscripcion.
3. Revisa el sistema eslabdn para los datos personales de Nacionalidad, . .,
L - . . ., Unidad de Planeacion y ,
estado civil, edad, domicilio, Clave Unica de registro de poblacién y Eslabén
. . Desarrollo de Personal
registro federal de contribuyentes.
4. Elabora el nombramiento del servidor publico con los datos obtenidos | Unidad de Planeaciéony Excel
de la plantilla y del sistema eslabdn. Desarrollo de Personal
. , Unidad de Planeacion
5. Verifica que los datos personales estén correctos. y N/A
Desarrollo de Personal
6. Imprime documento por duplicado uno en formato denominado | Unidad de Planeaciény N/A
original y otro en formato denominado copia Desarrollo de Personal
7. Recaba firma del Coordinador General de Administracién e Innovacién | Direccidn de Recursos
Gubernamental, del Secretario del Ayuntamiento y del Presidente Humanos N/A
Municipal.
8. Recaba firma del servidor publico en el nombramiento denominado | Direccién de Recursos N/A
original y en el denominado copia Humanos
9. Entrega el formato denominado copia del nombramiento al servidor | Direccién de Recursos N/A
publico. Humanos
10. Envia original del nombramiento a la Unidad de Administracién y | Direccién de Recursos
Control de Personal para que se archive en el expediente del personal. Humanos N/A

Termina el procedimiento.

Producto final:

Nombramiento Coordinadores Generales y Directores

Documentacién complementaria

. Formato de Nombramiento
del procedimiento:

Politica(s):

Municipio de Zapopan.

e Derivado a que solo afecta a los servidores publicos de la Administracion Publica Centralizada del

Cédigo del doc. : MP-09-04-01 Version: 00
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: .,
Innovacion Gubernamental

Coordinacion General de Administracion e

Cddigo del

procedimiento:

PC-09-04-23

Direccién de Area: Recursos Humanos

Fecha de Emision:

27-Marzo-2023

Unidad Departamental: Unidad de Nominas RH Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Vales de Despensa Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Aplicar la prestacion de vales a los empleados que tienen derecho.
Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas
Enléce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
R ble del imient , .
esponsa_ e del procedimiento Naxhely Lopez Aguilar
que autorizo:
DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Elabora pedido de Vales para la asignacién de saldos mensuales a los
empleados del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco., por parte del auxiliar | Unidad de Néminas RH Excel
de la Unidad de Ndminas.
2. El_abora un reporte (archivo) del Mdédulo de Calculo del apartado de Unidad de Néminas RH Eslabén
Servidor de Reporte.
3. Elabora un reporte (archivo) de POS? y otro de P052 del Mddulo de Unidad de Néminas RH Eslabon
Calculo, del apartado de Empleados y Dips Calculados.
4. Ingresa al sistema de Valera asignado por la Comisién de adquisicion
con el nimero de Usuario Clave. VP: PC 09-05-04 Padrén de | Unidad de Néminas RH Valera
Proveedores.
5. Descarga un archivo (layout) de asgnauon de saldos, del Sistema de Unidad de Néminas RH Valera
Valera, del apartado de Importar Archivos.
6. Llena el archivo (layout) con los datos solicitados (nimero de
empleado, nl'.lmero de cgenta. de cada empleado, mc?nto Ell asignar por |\ .01 de Néminas RH Excel
empleado, nimero de asignaciones, monto total de asignaciones y fecha
de liberacién de saldo).
7. Guarda la informacién en archivo electrénico. Unidad de Ndminas RH Excel
8. Importa a!'chlvo (Iaqu)t) en el §|stema de Valera, en el apartado de Unidad de Néminas RH Valera
pedidos masivos, seleccionar archivo y procesarlo.
9. Descarga Factura del Sistema de Valera. Unidad de Néminas RH Valera
10. Solicita via oficio a Tesoreria Municipal el pago de la factura de los
vales del mes correspondiente y adjunta factura. VP: PC-06-02-06 | Unidad de Néminas RH Word
Revision del Egreso.
11. Turna oficio Junto con la Factura para firma del Jefe de la Unidad de
Nominas, Direccion de Recursos Humanos y la Coordinacion General de | Unidad de Néminas RH N/A
Administracion e Innovacién Gubernamental.
12. Enwzj\ oficio al drea Administrativa de la Coordinacidn General para Unidad de Néminas RH N/A
que realice la orden de compra a efecto del pago de la factura.
13. Entrega documentacion a la Direccidn de Presupuesto y Egresos. VP: . _
PC-06-02-06 Revision del Egreso. Unidad de Nominas RH N/A
14. Entrega documentos a la Tesoreria Municipal para realizar el pago Unidad de Néminas RH N/A
15. Solicita a la Tesoreria Municipal copia del comprobante de pago. Unidad de Néminas RH N/A
Producto final: Vales de Despensa
Documentacién complementaria

o N/A
del procedimiento:
Cédigo del doc. : MP-09-04-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagigg de
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Politica(s): °

Derivado a que solo afecta a los Servidores Publicos de la Administracidon Publica

Centralizada.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: .,
Innovacion Gubernamental

Coordinacion General de Administracion e

Cddigo del
procedimiento:

PC-09-04-24

Direccién de Area: Recursos Humanos

Fecha de Emision:

27-Marzo-2023

Unidad Departamental: Unidad de Nominas RH Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Finiquitos Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Generar los finiquitos correspondientes al personal del H. Ayuntamiento
Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas
Enléce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
R ble del imient , .
esponsa_ e del procedimiento Naxhely Lopez Aguilar
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe en cada corte de quincena, los movimientos de bajas de
personal correspondientes por parte de la Unidad de Planeacién y . .
Desarrollo de Personal. Ver procedimiento: PC 09-04-01 Unidad de Nominas N/A
Movimiento de Personal.
2.- Aplica las bajas en el sistema. Unidad de Nominas Eslabon
3.- Elabora listado de las Bajas correspondientes para enviarlo a la . .
Unidad de Administracién y Control de Personal. Unidad de Nominas N/A
4.- Entrega L|.s’tado de bajas a la Direccién de Contabilidad, Patrimonio Unidad de Nominas N/A
e Innovacién Gubernamental
5.- Recibe de incidencias (vacaciones, faltas, pagos pendientes) del
personal por parte de la Unidad de Administracién y Control de Unidad de Nominas N/A
Personal.
6.- Recibe de la Direccidn Contabilidad documento con estatus de
adeudos en relacion a fondos revolventes y fondos fijos. VP: PC-06- . .
. . L - Unidad de N N/A
03-12 Comprobacion de asignacion de fondo revolvente, fondo fijo nidad de Nominas /
y gastos a comprobar.
7.- Recibe documento con estatus de Resguardos a cargo del empleado. Unidad de Nominas N/A
8.- Recibe respuesta por parte de la Direccion de Innovacion
Gubernamental de las bajas en los distintos sistemas del H. Unidad de Nominas N/A
Ayuntamiento del personal.
9.- Calcula el pago de! finiquito a favor del empleado tomanfio en Unidad de Nominas Eslabén
cuenta todas las variables que apliquen para cada caso en particular.
10.- Elabora Cartas Finiquito del empleado dado de baja. Unidad de Nominas Eslabdn
11.- Genera reportes sumarizados de DIPS (pélizas). Unidad de Nominas Eslabdn
12.- Elabora oficios para soI|C|tar la elaboracién de los cheques Unidad de Nominas Word
correspondientes a cada caso particular.
13.- Anexa al oficio los documentos que acreditan las cantidades a
pagar y las afectaciones contables y presupuestales de los cheques Unidad de Nominas N/A
solicitados.
14.- Entrega oficio y documentacion a Tesoreria para la emisién de Unidad de Nominas N/A
los cheques.
15.- Recibe por parte del Despacho de.P_agadurla de la Direccion de Unidad de Nominas N/A
Presupuestos y Egresos los cheques solicitados.
16.- Orgamze? ’Ios ch(?ques., la carta. fl!’]ICIUItO, caTrt.a de.notlflcauon Unidad de Nominas N/A
de la declaracién patrimonial y movimiento administrativo.
17.- Genera cierre contable de la ndmina de finiquitos. Unidad de Nominas Eslabdn
Cédigo del doc. : MP-09-04-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagigg de
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18.- Verifica la correcta aplicacién de la informacién generada en el
Histérico de Reportes del Sistema Eslabon con las cantidades Unidad de Nominas Eslabon
correctas.
19.- Carga la informacién en Sistema de Armonizacién Contable Unidad de Nominas SAC
20.- Entrega los chegu_es _a la persona correspondiente por el Unidad de Nominas N/A
concepto del pago de finiquito
21.- Cancela cheques no cobrados por parte de los Empleados Unidad de Nominas N/A
22.- Entrega del talén de ndmina (original) y el cheque cancelado
al Despacho de Pagaduria de la Direccion de Presupuestos y Egresos. Unidad de Nominas N/A
VP: PC-06-02-04 Elaboracidon de Némina.
23.- Entrega del taldn de ndmina (original) de los cheques cobrados
por los beneficiarios a Despacho de Pagaduria de la Direccidn de Unidad de Nominas N/A
Presupuestos y Egresos. VP: PC-06-02-04 Elaboracién de Nomina.
24.- Entrega de los movimientos de bajas del personal original a la
Unidad de Planeacion y Desarrollo de Personal. VP: 09-04-01 Unidad de Nominas N/A
Movimiento de Personal.
25.- Envia el talén de ndémina (copia), carta finiquito y notificacién
de declaracidn patrimonial al expediente del empleado en Archivo Unidad de Nominas N/A
de Recursos Humanos. Termina procedimiento.
Producto final: Generacion de la nomina de finiquitos
Documentacién complementaria
o N/A
del procedimiento:
Politica(s): ® Derivado a que solo afecta a los Servidores Publicos de la Administracion Publica Centralizada
del Municipio de Zapopan.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A
Cédigo del doc. : MP-09-04-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagigg de
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D e v o Coordin.a’cién General de Administracion e Cédigo.de.I PC-09-04-25
Innovacion Gubernamental procedimiento:
Direccién de Area: Recursos Humanos Fecha de Emisidn: 27-Marzo-2023
Unidad Departamental: Unidad de Nominas RH Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Timbrado de Némina Version: 00

Objetivo del Procedimiento: finalidad de cumplir con las disposiciones vigentes establecidas por las autoridades fiscales

Elaborar los comprobantes fiscales digitales del personal de sueldos y asimilados a salario con la

correspondientes.

Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas

Enlace de mejora regulatoria que

reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del procedimiento

que autorizo:

Naxhely Lopez Aguilar

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software

1.- Rewse.) la .correcta aplicacion del cierre de las ndminas ordinarias y Unidad de Nominas Eslabén
extraordinarias.
2.- Asigna origen de recurso del pago de la nédmina correspondiente. Unidad de Nominas Eslabdn
3- Val|d;:1 qye el tgtal de empleados hayan recibido pago en cada una Unidad de Nominas Eslabon
de las ndminas existentes.
4.- Revisa que el 100% de los empleados queden validados. Unidad de Nominas Eslabon
5.- ¢Estan validados al 100%? Unidad de Nominas N/A

En caso de que si estén validados pasa a la actividad nimero 10 N/A N/A

En caso de que no estén validados pasa a la actividad nimero 6 N/A N/A
6.- Compara contra consolidado de néminas los empleados faltantes. Unidad de Nominas Eslabdn
7.- Verifica la inconsistencia. Unidad de Nominas Eslabon
8.- Resuelve inconsistencias presentadas. Unidad de Nominas Eslabon
9.- Valida de nuevo los empleados faltantes. Unidad de Nominas Eslabon
10.- Genera CFDI de la informacién validada. Unidad de Nominas Eslabon
11.- Genera Reporte de CFDI. Unidad de Nominas Eslabon
12.- .CoteJa cF)nt’ra? recibos pagados, para validar que sea lo mismo Unidad de Nominas Eslabon
reflejado en historico.
13.- Cancela CFDI correspondientes a los cheques reportados por el
Despacho de Pagaduria de la Direccion de Presupuestos y Egresos como . . ,
canselados. V§: PC-06-02-04 Elaboracion F:ie Nézﬂnga Termina Unidad de Nominas Eslabén
procedimiento.

Producto final:

Generacion de CFDI

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A
- e  Derivado a que solo afecta a los Servidores Publicos de la Administracién Publica Centralizada
Politica(s): L
del Municipio de Zapopan.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Coordinacidn de Administracion e Innovacion
Gubernamental.

Codigo del

. PC-09-04-26
procedimiento:

Direccién de Area:

Direccion de Recursos Humanos.

Fecha de Emision: 27-Marzo-2023

Unidad Departamental:

Administracion y Control de Personal.

Fecha de Actualizacion: N/A

Nombre del Procedimiento:

Constancias Laborales y Hojas de Servicio

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Expedir constancias laborales para tramites diversos requeridas por empleados y exempleados del
Municipio de Zapopan, asi como hojas de servicio donde se indica el periodo y puestos laborados.

Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas

Enlace de mejora regulatoria que

. Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Nancy Fabiola Franco Rocha

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. — . , L. Unidad de
1 Recibe peticion verbal del interesado via correo electrénico y/o en o -
.. . Administracion y Internet
fisico para una constancia.
Control de Personal
L. , - - Unidad de
2 Entrega formato de solicitud via correo electrénico y/o en fisico para . .
ue sea llenada por el empleado y/o ciudadano Administracion y Internet/Word
q ’ Control de Personal
. . L. - . Unidad de
3 Recibe via correo electrénico y/o en fisico el formato llenoy firmado o -
or el empleado y/o ciudadano Administracion y Internet/Word
P ’ Control de Personal
. . . . . Unidad de
4 Analiza la informacién del formato lleno y determina el tipo de L .
. . - Administracion y N/A
constancia que requiere el solicitante.
Control de Personal
Unidad de
5 ¢Qué tipo de constancia es? Administracion y N/A
Control de Personal
En caso de ser constancia laboral, carta de baja, constancia laboral para N/A N/A
guarderia y/o constancia de licencia, continta en la actividad 6
En caso de ser hoja de servicio, continta en la actividad 7 N/A N/A
6 Realiza busqueda en la base de datos, sistema y/o archivo de Unidad de

personal para elaborar el documento solicitado y continuo en la
actividad 8.

Administracion y
Control de Personal

Eslabén/Excel

7 Solicita expediente via oficio y/o correo electrénico la informacién
correspondiente al Archivo de Recursos Humanos/ Archivo General del
Municipio de Zapopan

Unidad de
Administracién y
Control de Personal

Word/ Excel/Internet

Unidad de

8 Elabora documento solicitado. Administracion y Internet / Word
Control de Personal
9 Recaba firma y sello para constancia laboral, carta de baja,
constancia laboral para guarderia y/o constancia de licencia, Jefe de la .
. . L, . Unidad de
Unidad de Administracién y Control de Personal, Jefe de la Unidad de _ L.
- . . Administracién y N/A
Nominas y Director de Recursos Humanos. Para hora de servicio Control de Personal
Direccion de Recursos Humanos y Jefe de la Unidad de Administracion y
Control de Personal.
Unidad de
10 Entrega constancia solicitada al interesado. Administracion y N/A
Control de Personal
Cédigo del doc. : MP-09-04-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagig: de
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11 Recaba firma de recibido del solicitante.

Unidad de
Administracion y N/A
Control de Personal

12 Actualiza base de datos.

Unidad de
Administracién y
Control de Personal

Excel

13 Archiva documento por nimero de folio y termina procedimiento.

Unidad de
Administracién y N/A
Control de Personal

Producto final: . .
licencia

Constancia laboral, carta de baja, constancia laboral para guarderia y constancia de
, hoja de servicio.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Formato de Solicitud
Trabajo, Guarderia o Consulado
Baja o Licencia

Hoja de Servicio

Politica(s): °

e Recibir peticion de solicitud de constancia.
Elaborar constancia.
e  Cumpla con los lineamientos.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

D e v o Coordin.a’cién General de Administracion e Cédigo.de.I PC-09-04-27
Innovacion Gubernamental procedimiento:
Direccién de Area: Recursos Humanos Fecha de Emisidn: 27-Marzo-2023
Unidad Departamental: Unidad de Nominas RH Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Pago a terceros por retenciones via nébmina Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Que los empleados cuenten con los servicios contratados y disfruten de dichos beneficios.
Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas
Enléce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
Responsat_)le del procedimiento Naxhely Lépez Aguilar
que autorizo
DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Elabora listado de las retenciones via némina realizada a los
empleados que cuentan con pagos a terceros por concepto de seguro de Unidad de Néminas Eslabon/Excel
auto, vida y gastos funerarios.
2.- Ve_rlflca los |r'r?portes de I'os_dlferentes listados con los reportes Unidad de Néminas N/A
consolidados del cierre de la ndmina
3.- SoI|€|ta V|a. 9f|C|o el pago por los montos correspondientes a la Unidad de Néminas Word
Tesoreria Municipal
4.- Elabora pdliza de pago en el sistema SAC Unidad de Néminas SAC
5.- Envia via correo electrénico a los proveedores los listados con las
retenciones realizadas a los empleados con los importes Unidad de N6minas Internet
correspondientes.
6.- Espera retenciones y/o carta recibo. Unidad de NOdminas N/A
7.- Recibe retenciones Unidad de Ndminas N/A
8.- Arma expediente para entregarse a la Direccidon de Presupuestos y Unidad de Néminas N/A
Egresos para el pago correspondiente.
9.- Elabora oficio a la Direccién de Ingresos sobre los importes retenidos
a cada proveedor para cobro del 3% de comisién. Termina Unidad de Néminas Word
procedimiento.
Producto final: Pago a terceros por retenciones via nédmina
Documentacién complementaria

. N/A
del procedimiento:
Politica(s): e Derivado a que solo afecta a los Servidores Publicos de la Administracién Publica Centralizada
del Municipio de Zapopan.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A
Cédigo del doc. : MP-09-04-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagig; de
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Innovacion Gubernamental

Coordinacion General de Administracion e

Cddigo del
procedimiento:

PC-09-04-28

Direccién de Area:

Recursos Humanos

Fecha de Emision:

27-Marzo-2023

Unidad Departamental:

Unidad de Nominas RH

Fecha de Actualizacion:

N/A

Nombre del Procedimiento:

Nomina Complementaria

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Realizar los ajustes nominales que por diferentes conceptos sean requeridas.

Enlace externo que elaboro:

Sandra Berenice Sainz Casillas

Enlace de mejora regulatoria que

reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Naxhely Lopez Aguilar

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1.- Termina némina ordinaria. Unidad de N6minas Eslabon
2.- Recibe de la Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal los | Unidad de Planeaciony N/A
movimientos de personal. Ver procedimiento PC 09-04-01 Desarrollo de Personal
3.- Examina los movimientos administrativos que se requieran
aplicar tales como (altas, cambios, reanudacion de labores, Unidad de Ndminas N/A
ajustes de sueldo).
4.- Recibe de la Unidad de Nodminas de Pagaduria la solicitud de
reposiciéon de los cheques cancelados en néminas anteriores. Unidad de Néminas N/A
VP: PC-06-02-04 Elaboracidon de Némina.
5.- Verifica que proceda la reposicién de cheques cancelados. Unidad de N6minas Eslabon
6.- Captura en sistema ?slgbon los c.or.'ncept_os de los cheques Unidad de Néminas Eslabén
cancelados, y los movimientos administrativos.
7.- Ejecuta calculo de némina en el sistema por cada tipo de Unidad de Néminas Eslabdn
proceso
8.- Verifica la cantidad de empleados, montos y conceptos Unidad de Néminas Eslabdn
aplicados en némina.
9.- Valida que los importes sean correctos. Unidad de N6minas N/A
10.- Solicita al sistema el reporte de consolidados por tipo de Unidad de Néminas Eslabdn
némina.
11.- Solicita al sistema cifras de control por cada proceso. Unidad de Néminas Eslabdn
12.- Valida las percepciones, deducciones y cifras netas que estén Unidad de N6minas N/A
correctas.
13.- Arma expediente con importes por empleados. Unidad de N6minas Eslabon
14.- Envia expediente a la Unidad de Nominas. Unidad de Ndminas N/A
15.- Elabora pélizas contables. Unidad de Néminas Eslabdn
16.- Valida importes y cuentas afectadas. Unidad de Néminas Eslabdn
17.- Cambia el ciclo de la ndmina para cerrar cada uno de los Unidad de Néminas Eslabdn
procesos. Termina procedimiento.

Producto final:

Ndéminas complementarias

Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A

Politica(s):

del Municipio de Zapopan

e Derivado a que solo afecta a los servidores publicos de la administracién publica centralizada
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D e v o Coordin.a’cién General de Administracion e Cédigo.de.I PC-09-04-29
Innovacion Gubernamental procedimiento:
Direccién de Area: Recursos Humanos Fecha de Emisidn: 27-Marzo-2023
Unidad Departamental: Unidad de Planeacidon y Desarrollo de Personal Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Comisiones de Personal Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Generar cambio temporal de area de adscripcién a un Servidor Publico
Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas
Enlace d j latori o .
n éce € mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
R ble del imient .
esponsa_ Sl plieesell e Irma Patricia Trujillo Martinez
que autorizo
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1 Pone a disposicidn al empleado la Dependencia de adscripcién a
la Direccidon de Recursos Humanos, derivado la remision de un Dependencia donde esta
. . . NA
acta circunstanciada de hechos donde se presume de adscrita el empleado
irregularidades en el actuar del servidor publico.
2 Queda el empleado a disposicion de la Direccion de Recursos Unidad de Planeaciény NA
Humanos. Desarrollo de Personal
3 Verifica via telefénica con Contraloria Ciudadana que se haya Direccion de Recursos NA
dado inicio al procedimiento administrativo y si es admitido. Humanos
4  ¢Esadmitido? N/A NA
En caso de no admitirse continua en la actividad numero 5 NA NA
En caso de si admitirse continda en la actividad nimero 6 NA NA
5 Termina su proceso en la Direccion de Recursos Humanos y se Unidad de Planeacion y NA
reincorpora a su Dependencia. Termina procedimiento. Desarrollo de Personal
6 Determina la Contraloria Ciudadana el comisionarlo a otra Unidad de Planeacion vy
. .. L, . NA
dependencia municipal hasta la conclusién del procedimiento. Desarrollo de Personal
7 Evald fil i dient | del lead .
valua su perfil y revisa expe _|en e persgna e e'mp eado para Unidad de Planeacién y
ver las areas donde ha laborado y jornada asignada, asi como puesto NA
Desarrollo de Personal
actual.
8 Revisa | licitudes d | di icié h . L
| evisa las solicitudes . e persF)rlla a |sposm|on. que aya’n Unidad de Planeacion y
realizado las dependencias municipales y determina a cuadl NA
. Desarrollo de Personal
comisionarlo.
. ., Direccion de Recursos
9 Autoriza la Comisién del empleado. NA
Humanos
10 Pide a la Dependencia interesada envie oficio de solicitud para la Unidad de Planeaciény
- Word
propuesta de comisidon del empleado. Desarrollo de Personal
11 Recibe Oficio de peticién de personal comisionado por parte de la Direccion de Recursos NA
Dependencia interesada Humanos
12 Elabora oficio de comisién dirigido a la Dependencia a comisionar
con fecha de término al fin del afio calendario. Tratdndose de afio de . L
. L iy o . Unidad de Planeaciény
cambio de administracidn la fecha de término de las comisiones del Word
. . - . Desarrollo de Personal
personal se hardn hasta un mes antes del cambio de administracion
municipal.
13 Realiza cambio de estructura alterna para que el administrativo de . L
. .. . L . Unidad de Planeaciény ,
la Dependencia a comisionar pueda administrar las incidencias del Eslabdn
Desarrollo de Personal
empleado.
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. . . . - Unidad de Planeacion ,
14 Realiza cambio de reloj checador en la Dependencia a comisionar. y Eslabon
Desarrollo de Personal
. . Unidad de Planeacién
15 Cuando termina la Comision ¥ N/A
Desarrollo de Personal
En caso de que la Dependencia donde fue comisionado no lo Requiera
. N/A N/A
pasa a la actividad 16
En caso de que la Dependencia de Adscripcidn lo solicite pasa a la
ca q p p P N/A N/A
actividad 19
16 Elabora oficio la Dependencia donde fue comisionado, solicitando Dependencia donde se Word
que termine la comision, informando el motivo. comisiond al empleado
17 Recibe oficio la Direccidon de Recursos Humanos por parte de la Unidad de Planeaciény N/A
dependencia donde se encontraba comisionado. Desarrollo de Personal
18 Elabora oficio de término de comision, Notifica el término de la Unidad de Planeaciény Word
comisién al empleado y pasa a la actividad 2 Desarrollo de Personal
19 Solicita via oficio que se dé por terminada la comisién de forma Depen(?enua donde esta Word
inmediata y que se reincorpore a su plantilla laboral. adscrita el empleado.
20 Recibe oficio la Direccién de Recursos Humanos por parte de la Unidad de Planeaciény N/A
dependencia de adscripcion Desarrollo de Personal
21 Elabora oficio de término de comisidn, Notifica el término de la Unidad de Planeaciény Word
comisién al empleado y pasa a la actividad 5. Desarrollo de Personal
Producto final: Comision
Documentacién complementaria
. N/A
del procedimiento:

e Los servidores publicos de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de Zapopan
podran ser comisionados a otras dependencias, conservando los derechos laborales de los
mismos, de conformidad a lo previsto dentro de la Ley para los Servidores Publicos del Estado
de Jalisco y sus Municipios, y las Politicas Administrativas de la Coordinaciéon General de

Politica(s):

Administracién e Innovacién Gubernamental

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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Cobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D e v o Coordin.a’cién General de Administracion e Cédigo.de.I PC-09-04-30
Innovacion Gubernamental procedimiento:
Direccién de Area: Recursos Humanos Fecha de Emisidn: 27-Marzo-2023
Unidad Departamental: Unidad de Planeacion y Desarrollo de Personal Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Credencializacién Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Proporcionar un medio de identificacion al personal que labora en el Gobierno Municipal
Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas
Enlace d j latori o .
n éce € mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
R ble del imient .
esponsa_ Sl plieesell e Irma Patricia Trujillo Martinez
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Elabora Ia. base de datos de los emplieados mun|C|paI.es por Unidad de Planeacion y
dependencia para presupuestar la cantidad de credenciales a Excel
L L - Desarrollo de Personal
elaborar durante la administracion municipal
- . s Unidad de PI i6
2. Solicita mediante correo electrénico disponibilidad de nidad ce Flaneacion y Internet
. . , L Desarrollo de Personal
presupuesto en la partida asignada a Tesoreria Municipal
3. Solicita mediante correo electrdnico a la Coordinacion de Andlisis . .
. L s . Unidad de Planeaciony
Estratégico y Comunicacion el disefio oficial de las credenciales que Internet
e L L ) Desarrollo de Personal
utilizaran los empleados municipales durante la administracion
Unidad de PI i6
4. Elabora la hoja de especificaciones de las credenciales nidad ce Flaneacion y Internet
Desarrollo de Personal
. L, Unidad de Planeacion y
5. Solicita cotizacion a tres proveedores Internet
Desarrollo de Personal
6. Elabora estudio de mercado, cuadernillo y manifiesto de licitacion Unidad de Planeaciony Excel
publica Desarrollo de Personal
7. Entrega mediante oficio y se envia en original a la Direccion de Unidad de Planeacion y
s N/A
Adquisiciones. Desarrollo de Personal
8. Sube larequisicion al sistema junto con las cotizaciones, estudio de Unidad de Planeacion y SAC
mercado y las especificaciones, todo con firmay sello. Desarrollo de Personal
9. Inicia proceso de licitacion para el concurso de elaboracion de
credenciales oficiales, por parte de la Direccién de Adquisiciones. . ., -
PR D de Ad NA
VP: PC 09-05-01 Proceso de Licitacion Publica para la compra de reccion de Adquisiclones
Bienes, productos y Servicios.
10. Asiste a junta de aclaraciones y apertura en la Direccidon de Unidad de Planeacion
Adquisiciones. VP: PC 09-05-01 Proceso de Licitacidn Publica para y NA
. . Desarrollo de Personal
la compra de Bienes, productos y Servicios.
11. Elabora orden de compra la Direccion de Adquisiciones VP: PC 09-
05-01 Proceso de Licitacion Publica para la compra de Bienes, Direccion de Adquisiciones SAC
productos y Servicios.
12. Contacta via telefénica al d d ificaci .
ontacta via tele on_lc.a al proveedor g?pa or para especificaciones Unidad de Planeacién y
de entrega y solicita documentacion al proveedor para la N/A
I Desarrollo de Personal
elaboracion del contrato.
13. Actualiza la base de datos de los empleados municipales por Unidad de Planeacion y
. Excel
dependencia Desarrollo de Personal
14. |Identifica a los de empleados de nuevo ingreso, de los de base y Unidad de Planeacion y Excel
confianza definitivos. Desarrollo de Personal
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15. Parael proceso de toma de fotografia de los empleados se requiere
solicitar:
e Auditorios de la Unidad Administrativa Basilica Unidad de Planeacion y N/A
e  Sala de Usos Multiples del CISZ Desarrollo de Personal
e  Fotdgrafo a la Coordinacion de Analisis Estratégico
y Comunicacién
16. Envia convocatoria mediante correo electrénico, informando a los
Jefes Administrativos y/o su equivalente en las Dependencias . L
L v/ 9 . P v Unidad de Planeaciony
Coordinaciones Generales las fechas, horarios y sedes para toma Internet
, ) ) s, . Desarrollo de Personal
de fotografia y registro de firma para la elaboracién de la credencial
a los empleados.
17. Lleva a cabo el proceso de toma de fotografia y registro de firmas Unidad de Planeacion y N/A
de los empleados. Desarrollo de Personal
. . , Unidad de Planeaciony .
18. Realiza el proceso de revision y corte de las fotografias Paint
Desarrollo de Personal
19. Envia mediante correo electrdnico la base de datos del personal al
que se le elaborara credencial a la Unidad de Administracion y Unidad de Planeacion y Internet
Control de Personal para que se proporcione el nimero de Desarrollo de Personal
seguridad social de cada empleado
20. Elabora archivo electrénico para enviar al proveedor adjudicado Unidad de Planeacion y Internet
conforme al proceso de licitacion. Desarrollo de Personal
21. Envia mediante correo electrénico la base de datos al proveedor,
conteniendo los datos generales de los empleados, numero de Unidad de Planeacion y Internet
seguridad social, asi como sus firmas y fotografias para la Desarrollo de Personal
elaboracion de las credenciales.
22. Espera dos semanas posteriores a la solicitud al proveedor para la Unidad de Planeacion y N/A
entrega de la remesa con las credenciales elaboradas. Desarrollo de Personal
. . . Unidad de Planeacion
23. Recibe y revisa las credenciales elaboradas por el proveedor y N/A
Desarrollo de Personal
. Unidad de Planeaciony
24. Elabora los paquetes por dependencia para su entrega. N/A
paq P P P & Desarrollo de Personal /
25. Envia mediante correo a los Jefes Administrativos y/o su
equivalente en las Dependencias y Coordinaciones Generales, el . L
N P . 4 Unidad de Planeaciony
formato de carta responsiva, para su entrega a los empleados, Internet
L . . . e, Desarrollo de Personal
solicitando sean devueltas firmadas, con copia de identificacion
oficial vigente y escaneadas.
26. Entrega paquetes de credenciales a los Jefes Administrativos y/o su Unidad de Planeaciony
equivalente en las Dependencias y Coordinaciones Generales, para Desarrollo de Personal/ Jefe
ser repartidos a los empleados. Los empleados de base y confianza Administrativo de la N/A
definitiva deberan regresar la credencial anterior y/o en su defecto | Dependencia o Coordinacion
la denuncia correspondiente a fin de recibir la nueva. General.
27. Entrega archivo con las credenciales y cartas responsivas
escaneadas en orden alfabético y por Direccion, asi como las cartas - .
. L . . . Jefe Administrativo de la
responsivas en original, credenciales anteriores y/o denuncia . L
. . Dependencia o Coordinacion N/A
correspondiente, y devuelve las credenciales que no fueron General
entregadas a los empleados por haber causado baja o presentar ’
alguna inconsistencia.
28. Actualiza con la informacion de las responsivas firmadas por los Unidad de Planeacion y
. Exce
empleados la base de datos de escolaridad. Desarrollo de Personal
29. Turna las responsivas firmadas por los empleados a la Unidad de Unidad de Planeaciony N/A
Noéminas RH para la actualizacidn de datos en el sistema Desarrollo de Personal
30. Actualiza datos de los empleados municipales conforme a . P ,
. . P P Unidad de Néminas RH Eslabon
responsivas firmadas
- L. . Pag. 89 de
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31.

Regresa las responsivas a la Unidad de Planeacion y Desarrollo de
Personal una vez realizada la actualizacién de datos en sistema.

Unidad de Néminas RH

N/A

32.

Entrega las responsivas a la Unidad de Administracién y Control de
Personal para ser ingresadas a los expedientes de personal de cada
uno de los empleados municipales.

Unidad de Planeacion y
Desarrollo de Personal

N/A

33.

Entrega de manera mensual las credenciales de los empleados que
causan baja.

Unidad de Néminas RH

N/A

34,

Actualiza de manera mensual la base de datos del personal faltante
de elaboracion de credencial para programar una nueva solicitud
de remesa al proveedor en los términos del contrato.

Unidad de Planeacion y
Desarrollo de Personal

Excel

35.

Realiza una vez al afio o previo al término de la administracion
municipal el proceso de destruccion de credenciales avalado por
Contraloria Ciudadana informdndole mediante oficio. Termina
procedimiento.

Unidad de Planeacion y
Desarrollo de Personal

N/A

Producto final: Credencial

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Formato de Responsiva de la Credencial

Politica(s):

e Todos los servidores publicos de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de
Zapopan deben recibir y portar credencial que los acredite como servidor publico activo del
Gobierno Municipal de Zapopan, conforme a lo contemplado dentro de las Politicas
Administrativas de la Coordinacion General de Administracidn e Innovacién Gubernamental

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D e v o Coordin.a’cién General de Administracion e Cc’)digo.de.I PC-09-04-31
Innovacion Gubernamental procedimiento:
Direccién de Area: Recursos Humanos Fecha de Emisidn: 27-Marzo-2023
Unidad Departamental: Unidad de Planeacidon y Desarrollo de Personal Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Descriptivo de Puestos Tipo Version: 00
Aile I Prasardliiianie: Desc_rlblr el objetivo, funclones, responsabllldadgs y perfil req_ugr_ldo de los puestos tipo base y
confianza conforme al Catdlogo de puestos autorizado del Municipio de Zapopan.
Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas
Enléce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
Responsalf)le del procedimiento Irma Patricia Trujillo Martinez
que autorizo
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Revisa los puestos contenidos en el catalogo de puestos y la
estructura municipal aprobados para el afio contenido dentro | Unidad de Planeaciény Internet
de los anexos del presupuesto de egresos publicado en la | Desarrollo de Personal
pagina oficial del Municipio.
2. Procede a eliminar del archivo general los descriptivos de los . .,
L , Unidad de Planeacién y
puestos que fueron eliminados del catdlogo y por ende de la Excel / PDF
. , Desarrollo de Personal
estructura municipal aprobada segun corresponda.
3. Actualiza el formato de descriptivo de puesto tipo, esto | Unidad de Planeaciony
. . ., . Exce
cuando se trate de cambio de administracién municipal Desarrollo de Personal
4. Realiza actualizacion de los descriptivos de puesto tipo | Unidad de Planeaciony Excel
conforme a catdlogo en el nuevo formato Desarrollo de Personal
5. Revisa si existen puestos de nueva creacion dentro del . .,
. . Unidad de Planeaciény
catalogo y a que dependencias corresponden en la estructura N/A
. . Desarrollo de Personal
municipal autorizada.
En caso de que no existan puestos nuevos pasa a la actividad 6 N/A N/A
En caso de que si existan puestos nuevos pasa a la actividad 7 N/A N/A
6. Realiza la conversion de los archivos de Excel a PDFy pasaala | Unidad de Planeaciony
. Excel / PDF
actividad 11. Desarrollo de Personal
7. Envia formato y manual de llenado para captura de | Unidad de Planeaciony
informacién de descriptivos de puesto y solicita al Jefe Desarrollo de
Administrativo de la Dependencia o Coordinacién General la Personal/Jefe
., - . - . Internet / Word
elaboracion de descriptivo de puesto especifico, de los puestos Administrativo de la
nuevos agregados a catalogo que correspondan a las Dependencia o
direcciones adscritas a su dependencia o coordinacion general. Coordinacion General
Unidad de Planeaciény
8. Recibe correo electrénico el Jefe Administrativo de la Desarrollo de
Dependencia o Coordinacién General con los Descriptivos de Personal/lefe Internet
Puestos de nueva creacion, de las dependencias ordenados Administrativo de la
por Direccion de area para revision. Dependencia o
Coordinacion General
. Unidad de PI fe
9. ¢Estan redactados de manera correcta? nidad de Flaneaciony N/A
Desarrollo de Personal
En casq Qe gue no estan redactados de manera correcta pasa N/A N/A
a la actividad 10
Cédigo del doc. : MP-09-04-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagié)g de
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En caso de que si estan redactados de manera correcta pasa a

la actividad 11 N/A N/A

10. Elabora el descriptivo de puesto tipo, conforme a la

informacién proporcionada Jefe Administrativo de Ia Unidad de Planeacién y

Dependencia o Coordinacién General y tomando como base el Excel
- . . Desarrollo de Personal
descriptivo de puesto especifico de las dependencias. Pasa a la
actividad 6
11. Envia archivo con el total de los descriptivos de puesto tipo
conforme al catalogo de puestos autorizado a la Direccion de | Unidad de Planeaciény Internet

Recursos Humanos para su revisidén y posterior publicacién y | Desarrollo de Personal
termina procedimiento.

Producto final: Archivo digital de Descriptivos de puesto tipo

Documentacién complementaria Formatos de Descriptivos de puesto tipo
del procedimiento:

e Los descriptivos de puesto tipo base y confianza deben ser elaborados para conocer el perfil

requerido para ocupar cada uno de los puestos vacantes, asi como que el servidor publico tenga
Politica(s): una vision oportuna y objetiva de las actividades generales que debe realizar conforme al puesto
que desempeiia, segln lo contemplado dentro del Reglamento de la Administracidon Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Cddigo del

o PC-09-04-32
procedimiento:

Dependencia o Coordinacion:

Direccién de Area: Recursos Humanos Fecha de Emision: 27-Marzo-2023

Unidad Departamental: Unidad de Planeacidon y Desarrollo de Personal Fecha de Actualizacion: N/A

Entrega de Vale de Juguete y Apoyo por el Dia

de la Madre y por el Dia del Padre. Version: 00

Nombre del Procedimiento:

Objetivo del Procedimiento: Dar cumplimiento a las condiciones generales de trabajo

Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas

Enlace de mejora regulatoria que

. Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:

Responsable del procedimiento

- Irma Patricia Trujillo Martinez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Genera base de datos en electrdnico del personal que acorde
a las condiciones generales de trabajo y a las Leyes y | Unidad de Planeaciény Excel
Reglamentos de aplicacién Municipal tienen derecho a recibir | Desarrollo de Personal
el estimulo.
2. Ordena base de datos del personal que le corresponda recibir | Unidad de Planeaciony Excel
estimulo Desarrollo de Personal
3. Define tipo de apoyo o estimulo a entregar Unidad de Planeacion y
N/A
Desarrollo de Personal
En _cas? de entrega d.e_ vales de juguete del dia del nifio o N/A N/A
navidefio pasa a la actividad 4
En caso de ser estimulo dia del padre y madre pasa a la N/A N/A

actividad 5

4. Ordena por tipo de plaza (base y confianza)

Unidad de Planeacion y
Desarrollo de Personal

Unidad de Planeaciény
Desarrollo de Personal

5. Ordena por Dependencia.

Unidad de Planeacion y
Desarrollo de Personal

Unidad de Planeaciény
Desarrollo de Personal

6. Envia mediante correo electrénico la base de datos al Jefe . L
L. . . L Unidad de Planeaciony
Administrativo de la dependencia o Coordinacidn General para Internet
L Desarrollo de Personal
su actualizacion.
7. Elabora oficio al titular de la dependencia o coordinador | Unidad de Planeaciony
. o Word
general solicitando la actualizacion de base de datos. Desarrollo de Personal
8. Envia por correo electrénico al Jefe Administrativo de la . L
. L - . Unidad de Planeaciony
dependencia o Coordinacion General el oficio de peticién de Internet
. Desarrollo de Personal
actualizacién de base de datos.
9. Recibe y revisa base de datos actualizada por el Jefe | Unidad de Planeacidny
L . . S Excel/Internet
Administrativo de la dependencia o Coordinacién General Desarrollo de Personal
10. Concentra las bases de datos en un solo archivo validando que | Unidad de Planeaciény Excel
el personal no se duplique o que sea personal activo. Desarrollo de Personal
11. Envia mediante correo electrdnico a la Unidad de Néminas RH
la base de datos en orden: Unidad de Planeacion y Excel
e  Numero de empleado (De menor a mayor) Desarrollo de Personal
e  Nombre iniciando por apellido paterno y cantidad.
12. Entrega en fisico a la Unidad de Ndminas RH la relacion del . L
) . . L Unidad de Planeaciony
personal firmada por el titular de la Direccién de Recursos N/A

Humanos y la Unidad de Planeaciéon y Desarrollo de Personal.

Desarrollo de Personal
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13. Informa el pago del estimulo mediante correo electrénico a | Unidad de Planeaciény

P . Internet
todo el personal o Boletin informativo. Desarrollo de Personal
14. Validay archiva documentaciéon comprobatoria de:
e  Entrega de vale del juguete dia del nifio
e  Vale de juguete navidefio
, 1u8 Unidad de Planeaciény
e Diadel padre Excel

e Diadelamadre
e Vale de apoyo de Utiles escolares y

e Incentivo a la antigliedad. Termina Procedimiento

Desarrollo de Personal

Producto final:

Estimulo

Documentacion complementaria N/A

del procedimiento:

Politica(s):

e Todos los servidores publicos de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Zapopan que cumplan con las condiciones requeridas deben recibir vale de juguete del dia del
nifio y navideno, asi como estimulo del dia del padre y madre, el incentivo a la antigliedad y a
quienes lo soliciten el Vale de apoyo de utiles escolares; de conformidad a lo previsto dentro de
la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, Condiciones Generales
de Trabajo para el Honorable Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco, y demas convenios celebrados
con las organizaciones correspondientes.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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Dia del Padre
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. L, Coordinacion General de Administracién e Cédigo de
Dependencia o Coordinacion: ., = L PC-09-04-33
Innovaciéon Gubernamental procedimiento:
Direccién de Area: Recursos Humanos Fecha de Emisidn: 27-Marzo-2023
Unidad Departamental: Unidad de Planeacidon y Desarrollo de Personal Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Entrega de Reconocimientos por Antigiiedad Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Reconocer al empleado su antigliedad en el Gobierno de Zapopan.
Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas
Enlace de mejora regulatoria que o .
. ! & 9 Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
Responsable del procedimient ,
€spo ) Sl plieesell e Irma Patricia Trujillo Martinez
que autorizo
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1 Genera base de datos en electrénico del personal que cumple . L
. i o Unidad de Planeaciény
al 30 de septiembre antigliedad de 25, 30 y 35 afios laborando en Excel
. Desarrollo de Personal
el Gobierno de Zapopan.
2 Solicita mediante correo disponibilidad de presupuesto en la | Unidad de Planeaciény
. . , . Internet
partida asignada a la Tesoreria Municipal. Desarrollo de Personal
3 Solicita mediante correo electrénico a la Coordinacion de
Analisis Estratégico y Comunicacion el disefio oficial de la moneda | Unidad de Planeaciéony Internet
de plata y de los reconocimientos que se entregardn a los | Desarrollo de Personal
empleados municipales en el evento.
4 Elabora la hoja de especificaciones de las monedas y de los | Unidad de Planeaciéony
. Internet
reconocimientos. Desarrollo de Personal
5 Solicita cotizaciones para compra de reconocimientos,
monedas de plata y servicios de alimentos. (Las cotizaciones son | Unidad de Planeaciény N/A
a 3 proveedores por producto y/o servicio, las monedas y los | Desarrollo de Personal
reconocimientos van en una misma).
6 Elabora estudio de mercado, cuadernillo y manifiesto de | Unidad de Planeaciény Excel
licitacion publica. Desarrollo de Personal
7 Entrega mediante oficio y se envia en original a la Direccién | Unidad de Planeaciény
I N/A
de Adquisiciones. Desarrollo de Personal
8 Sube la requisicidon al sistema junto con las cotizaciones, | Unidad de Planeaciony SAC
estudio de mercado y las especificaciones, todo con firmay sello. | Desarrollo de Personal
9 Inicia proceso de licitacion para el concurso de los
reconocimientos, monedas de plata y servicio de alimentos para
el evento de entrega de reconocimientos por antigiiedad por Direccion de NA
parte de la Direccidon de Adquisiciones. VP: PC-09-05-01Proceso Adquisiciones
de licitacidn publica para la adquisicidon de bienes, productos y
servicios, mediante concurrencia de comité.
10 Asiste a junta de aclaraciones y apertura en la Direccién de | Unidad de Planeaciony NA
Adquisiciones. Desarrollo de Personal
11 Elabora orden de compra la Direccién de Adquisiciones. VP: Direccion de SAC
PC 09-05-04 Padron de Proveedores. Adquisiciones
12 Contacta a los proveedores ganadores para especificaciones . L.
p. . & - p P Unidad de Planeaciény
de entrega vy solicita documentacidon al proveedor para la Internet
I Desarrollo de Personal
elaboracion del contrato.
13 Solicita mediante correo electrénico a la Unidad de Néminas | Unidad de Planeaciony Internet
RH que se genere ndémina complementaria de la primera | Desarrollo de Personal
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quincena del mes de septiembre para entregar los cheques por
concepto de antigliedad de 25, 30 y 35 afios.
14 Genera programa del evento: Agenda fecha para que asista el
Presidente Municipal, y con Relaciones Publicas Protocolo y | Unidad de Planeaciony Excel
Eventos para que lleve el protocolo del evento, eleccién del lugar | Desarrollo de Personal
del evento dependiendo del nimero de empleados.
15 Elabora el orden del dia, programa la logistica del evento y | Unidad de Planeaciény Excel
asigna al personal de apoyo y determina sus funciones. Desarrollo de Personal
16 Escoge al empleado que dara el discurso en representaciéon Direccion de Recursos NA
de todos los homenajeados Humanos
Coordinacion General
17 Solicita preparar discurso de agradecimiento, mismo que de Administracién e N/A
debera ser aprobado para agregar en la orden del dia del evento. Innovacion
Gubernamental
18 Solicita al Titular de la Direccién de Recursos Humanos . L
. . Unidad de Planeaciéon y
preparar discurso de agradecimiento para agregar en la orden del NA
, Desarrollo de Personal
dia del evento.
19 Realiza evento, entrega reconocimientos y cheque a los . L.
& o 4 9 . . Unidad de Planeaciény
empleados que cumplen 25, 30 y 35 afios. Toma evidencia NA
‘o L . Desarrollo de Personal
fotografica del evento y del servicio de alimentos.
20 Valida documentacion comprobatoria de la entrega de . .,
. Unidad de Planeaciony
entrega reconocimientos, monedas de plata y cheque a los Excel
o Desarrollo de Personal
empleados que cumplen 25, 30 y 35 afos.
21 Elabora oficio con los montos y la partida presupuestal a | Unidad de Planeaciény Word
aplicarse dirigido a la Tesoreria Municipal. Desarrollo de Personal
22 Daseguimiento hasta asegurar el pago al proveedor. Termina | Unidad de Planeaciény N/A
procedimiento. Desarrollo de Personal

Producto final:

Entrega de reconocimientos por antigliedad

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

e Todos los servidores publicos de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Zapopan que cumplan con las condiciones requeridas deben recibir un reconocimiento y un
incentivo econdmico a la antigliedad de conformidad a lo previsto dentro del acuerdo de Pleno
del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco, de fecha 27 de Agosto del 2004.

Politica(s):

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D e v o Coordin.a’cién General de Administracion e Cédigo.de.I PC-09-04-34
Innovacidon Gubernamental procedimiento:
Direccién de Area: Recursos Humanos Fecha de Emisidn: 27-Marzo-2023
Unidad Departamental: Unidad de Planeacidon y Desarrollo de Personal Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Entrega de vales de utiles escolares Version: 00
Aile I Prasardliiianie: Proporcionar la Prestacic’)n.d_e utiles escolares para los hijos del personal de base y confianza que
labora en el Gobierno Municipal de Zapopan.
Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas
Enlace d j latori o .
n éce € mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
R ble del dimient - . .
esponsa_ € del procedimiento Irma Patricia Trujillo Martinez
que autorizo
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Solicita mediante oficio a los titulares de las Dependencias y . .,
L L . Unidad de Planeaciéon y
Coordinaciones Generales la documentacion correspondiente Internet/Word
o . . Desarrollo de Personal
con los criterios, estableciendo tiempos para la entrega.
2. Recibe y valida la documentacion entregada por las | Unidad de Planeaciony
. L Internet
Dependencias y Coordinaciones Generales. Desarrollo de Personal
3. Solicita mediante correo electronico disponibilidad de | Unidad de Planeaciony
. . . .. Internet
presupuesto en la partida asignada a Tesoreria Municipal Desarrollo de Personal
. ., Unidad de Planeaciény Internet/
4.  Solicita cotizacidn a tres proveedores R
Desarrollo de Personal Teléfono
5. Elabora estudio de mercado, cuadernillo y manifiesto de | Unidad de Planeaciony Excel
licitacion publica. Desarrollo de Personal
6. Entrega mediante oficio y se envia en original a la Direccién de | Unidad de Planeaciony
s N/A
Adquisiciones Desarrollo de Personal
7. Subel isici | sist | Ideb . L
ube las requisiciones al sis ema une? parae persona. g ase | || 4ad de Planeacion v
y otra para el personal de confianza, junto con las cotizaciones, SAC
. ] Desarrollo de Personal
estudio de mercado y las bases, todo con firma y sello.
8. Inicia proceso de licitacién para el concurso de tarjetas
electrdnicas para la prestacion de Utiles escolares por parte de Direccion de
la Direccién de Adquisiciones. VP: PC: 09-05-01 Proceso de . NA
o - s, . Adquisiciones
licitacion publica para la adquisicion de bienes, productos y
servicios, mediante concurrencia de comité.
9. Asiste a junta de aclaraciones y apertura en la Direccion de
Adquisiciones. . VP: PC: 09-05-01 Proceso de licitacion publica | Unidad de Planeaciéony NA
para la adquisicion de bienes, productos y servicios, mediante | Desarrollo de Personal
concurrencia de comité.
10. Elabora d6rdenes de compra la Direccidn de Adquisiciones. VP:
PC: 09-05-01 Proceso de licitacién publica para la adquisicién Direccion de
. .. . . . SAC
de bienes, productos y servicios, mediante concurrencia de Adquisiciones
comité.
11. Conta.cFa _V|a telefénica al proye_edor ganador . ,para Unidad de Planeacion y
especificaciones de entrega y solicita documentacién al N/A
> Desarrollo de Personal
proveedor para la elaboracion del contrato.
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12. Elabora listados para la entrega de las tarjetas, en el caso de | Unidad de Planeaciony Excel
personal de base a modo de pagaré. Desarrollo de Personal
13. Elabora oficio con las condiciones de entrega de tarjetas | Unidad de Planeaciény Word
electrdnicas. Desarrollo de Personal
14. Envia oficio a todo el personal con las condiciones para recibir | Unidad de Planeaciény Internet
las tarjetas electrdnicas. Desarrollo de Personal
15. Genera documento en archivo electrénico para los descuentos
del personal de base, solicitando se realicen en 2 quincenas, ya
que el personal de base se le otorga solo 50% del total de los | Unidad de Planeaciény Excel
vales solicitados siendo un vale por hijo a diferencia del | Desarrollo de Personal
personal de confianza que solo otorga un solo vale sinimportar
la cantidad de hijos que requiera.
16. Envia documento a la Unidad de Néminas RH mediante correo
electrénico y en fisico firmado por el titular de la Direccién de | Unidad de Planeaciény
. ., Excel/Internet
Recursos Humanos y la Unidad de Planeacidn y Desarrollo de | Desarrollo de Personal
Personal.
Unidad de Planeaciény
17. Realiza entrega de tarjetas electrénicas al Jefe Administrativo | Desarrollo de Personal/
de la Dependencia o Coordinacion General para su entrega | Jefe Administrativo de NA
posterior a los empleados beneficiados. la Dependencia o
Coordinacion General
Unidad de Planeaciény
18. Recibe documentacion comprobatoria de las tarjetas | Desarrollo de Personal
electrénicas y se valida que sea correcta para la solicitud de / Jefe Administrativo NA
pago. de la Dependencia o
Coordinacion General
19. Elabora 2 oficios diferentes, uno correspondiente a los montos
que cubre la administracién tanto para el personal de base y | Unidad de Planeaciény Word
confianza y otro que cubra el descuento aplicado via nédmina | Desarrollo de Personal
al personal de base, ambos dirigidos a Tesoreria Municipal.
20. Da seguimiento hasta asegurar el pago al proveedor. Termina | Unidad de Planeaciony NA

procedimiento.

Desarrollo de Personal

Producto final:

Tarjetas electronicas de vales de Utiles escolares

Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A

Politica(s):

de Zapopan, Jalisco.

e Todos los servidores publicos de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de
Zapopan de base y confianza, que lo soliciten deben recibir el vale de utiles escolares de
conformidad a lo previsto dentro de las Condiciones Generales para el Honorable Ayuntamiento

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Innovacidon Gubernamental

Coordinacion General de Administracion e

Codigo del

procedimiento:

PC-09-04-35

Direccién de Area:

Recursos Humanos

Fecha de Emision:

27-Marzo-2023

Unidad Departamental: Unidad de Nominas RH Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Seguro de vida por siniestro Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Pago de prima por siniestro de vida a los beneficiarios designados por el empleado
Enlace externo que elaboro: Sandra Berenice Sainz Casillas
EnI?ce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
Responsal?le del procedimiento Naxhely Lépez Aguilar
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Informa sobre el fallecimiento del empleado. Dependencia del N/A
empleado
2. SoI|.C|ta eI expedlean d_el empleado para revisar su carta de Unidad de Néminas RH N/A
designacién de beneficiarios.
3. ¢Cuenta con carta de designacion de beneficiario? Unidad de Nodminas RH N/A
En caso de sitener carta de designacion pasa a la actividad 4 N/A N/A
En caso de no tener carta de designacion pasa a la actividad 5 N/A N/A
4. Entrega formato para solicitud de pago de siniestro de vida al
beneficiario, asi como listado de documentacién requerida para | Unidad de Néminas RH N/A
entregar al agente de la empresa aseguradora.
5. Tener carta de designacién o que alguno de los beneficiarios no haya
fallecido, los familiares deben iniciar un juicio sucesorio | Unidad de Néminas RH N/A
intestamentario. Al tener la sentencia.
6. ¢El empleado tuvo muerte natural? Unidad de Ndminas RH N/A
En caso de que si tuvo muerte natural pasa a la actividad 7 N/A N/A
En caso de que no tuvo muerte natural pasa a la actividad 8 N/A N/A
7. Elabora oficio para peticion del seguro contando con la
documentacion completa, y anexa los documentos entregados por | Unidad de Nominas RH N/A
los beneficiarios.
8. ¢El empleado tuvo muerte accidental? Unidad de Nodminas RH N/A
En caso de que si tuvo una muerte accidental pasa a la actividad 9 N/A N/A
En caso de que no tuvo una muerte accidental pasa a la actividad 7 N/A N/A
9. Solicita a los beneficiarios las actuaciones del Ministerio Publico para
solicitar la prima por muerte accidental o violenta. Al ser entregada, | Unidad de Nominas RH Word
pasar al punto 10
10. Avisa al agente de seguros sobre el expediente nuevo Unidad de Néminas RH N/A
11. Cuent.a con tl,empo limite la ase.gtfr'adora tanto para recoger el Aseguradora N/A
expediente, asi como para la expedicidn del cheque.
12. Entrega el expediente al agente de seguros para su revision. Unidad de Néminas RH N/A
13. ¢Esta completo el expediente? Unidad de Néminas RH N/A
En caso que si estd completo, pasa a la actividad 15 N/A N/A
En caso que no esta completo pasa a la actividad 14 N/A N/A
14.Recaba la documentacidn faltante. Unidad de Ndminas RH N/A
15. Expide el cheque la aseguradora correspon_dllent.e alos beneflmlalrlos Unidad de Néminas RH N/A
y hace entrega a la persona encargada de Finiquitos por defuncion.
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16. Avisa a los beneficiarios para que acudan a que se les haga entrega

del cheque.

Unidad de Néminas RH

N/A

17. Entrega del cheque a los beneficiarios identificados debidamente

para conclusion del tramite. Termina procedimiento.

Unidad de Néminas RH

N/A

Producto final:

Pago de siniestro de vida

Documentacién complementaria

del procedimiento:

Solicitud de Pago de Beneficiarios y Aviso de Privacidad Aseguradora

Politica(s):

e Ladocumentacion solicitada es indispensable para el inicio del tramite.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de
Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ey3sOW3EJcGSOQET8ue2pHOMB1q08Pjryk73BefgGAORICmM9iRd6J
wDbX0UV0e+X3X9CLy4k90Y6ig4lcoHNM+TKgN2XcwXpcV4QOIsbRehXumoh
eSj+XR04aU2[zWJI3YFXXmFdmIK1vJgiY 7t4ANv1WwmNyzOLi+e0=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I81ZhOetNuaVSrOluzmIGUsXvZecgT1EMwCEN/72UICQ8CIWQDf74RA
GRCnubg/eFOdCxBJ08Iw/NnduNsBoNcUwiT/uv+t6x91FXLSkVatzf TWXKKGQb
f65bXwEDhuqotYrnKHuLrp+WnB6Lw4verhnrQlkX8JDHwc=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto por

RR54BhyXUytoKPTYFYRB/I4JTTBWariCN1e7POKLFHclragy2GLKkCnC9Fw2eP
yPgJLi9Tul5ds4euQxEHKLM4A8+EaSRUIeiRb2UyvsSL6sSXQ8luOsFhKMpyRD
Zd2WffGscPI+jV4j9KTp+pXGiSbx4dhBBcbifeln1Dygir8kc=

Elizabeth Pefiufiuri Villanueva
Director de Recursos Humanos
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra

Regidora Dulce Sarahi Cortés Vite
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Melina Alatorre Nunez
Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza
Regidora Nancy Saraly Gonzalez Ramirez
Regidor Fabian Aceves Davalos
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidora Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Estefania Juarez Limon
Regidor Alberto Uribe Camacho
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias

Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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