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I. BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estdn sujetas a revisiéon continua y actualizacidn
en la medida en que se presenten variaciones en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cdédigo del documento MPR-07050000-01

Version 00

Fecha de Emision 17-dic-2025

Fecha de Actualizacion N/A

Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios

Alta de manual por cambio de

; administracion Municipal, cambio del
Ivonne Guadalupe Alvarez

00 17-dic-2025 , Reglamento de la Administracion Publica
Rodriguez .. .
Municipal de Zapopan, Jalisco y nueva
codificacion.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

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

Actividad: Accidn o tarea que se realiza, en conjunto con otras actividades, para llevar a cabo un
procedimiento.

Autorizaciones: Resolucidn que emite una autoridad en relacién a un tramite, servicio y/o peticién
ciudadana.

Codigo: Combinacion de letras, nUmeros u otros caracteres que tiene un determinado valor dentro
de un sistema establecido.

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

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 algtn
evento que involucra choque de la unidad, o pérdida del bien.

Diagrama de flujo: Representacién gréfica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas,
decisiones, y el flujo de la informacion.

DIP’S: Se le denomina DIP, a cada uno de los conceptos que seran tomados en cuenta para el calculo
de la nédmina, es un acréonimo que significa Deduccion (D), Incidencia (1), Percepcion (P), y la “S” es
solo para pluralizar la palabra.

Documentacion complementaria del procedimiento: Documento de soporte necesario para aplicar
los procedimientos, que contiene informacidn auxiliar para la aplicacion del presente manual.

Enlace de mejora requlatoria: Persona dentro del equipo de trabajo de la Direccién de Mejora
Regulatoria, que brinda asesoria y acompafiamiento en la elaboracién de manuales de organizacion,
manuales de procedimientos y otras funciones a un drea o dependencia especifica dentro de la
estructura del Gobierno Municipal.

Enlace externo: Persona adscrita a una dependencia o drea que tiene asignada la responsabilidad
de dar seguimiento a la elaboracién de manuales de organizacién, manuales de procedimientos y
otras funciones relacionadas con la mejora regulatoria, en coordinacién con el Enlace de mejora
regulatoria.

Eslabdn: Sistema de Administracion de Personal.
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Formato: Estructura o plantilla disefiada para recopilar y organizar datos especificos de manera
consistente y ordenada, de manera que un usuario pueda proporcionar cierta informacién como
entrada o salida a un proceso.

Funcidn: Responsabilidad asignada a una dependencia, direccion o servidor publico, que establece
las actividades especificas que debe realizar para cumplir con los fines institucionales, la cual se
desprende de las atribuciones que le otorgan las leyes y reglamentos aplicables.

Funcion en el Manual de Organizacion: Numero de la funcidén seglin el orden establecido en el
Manual de Organizacion.

IDSE: IMSS desde su empresa (sistema para la administracion de movimientos afiliatorios ante el
seguro social).

IPEJAL: Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco.

Indicadores de medicion: Elemento de informacion utilizado para evaluar el desempefio de un
procedimiento o actividad.

Inventario de procedimientos: Informacién resumida de los procedimientos del respectivo manual
en forma de listado. Dichos procedimientos deben estar alineados a las atribuciones y funciones
previamente establecidas en el manual de organizacion.

Laudo: En este documento se hace referencia a este concepto como el pago final de la sentencia
econdmica derivada de una resolucidn definitiva por una demanda generada por un servidor publico
ante una inconformidad laboral.

Manual de organizacidn: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacidn o direccion, su modelo de organizacidn, el nimero de
areas y unidades que integra y las atribuciones y funciones de cada una de ellas.

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacidn detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que
se realizan en una dependencia, coordinacién o direccidn, para el ejercicio de sus facultades y
consecucién de sus objetivos.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacién general que facilitan la toma de decisiones para lograr
el objetivo de un procedimiento. Es una orientacion clara hacia dénde deben dirigirse las actividades
ante cada situacion.

Pdliza: Es un documento en el que se asientan las operaciones desarrolladas por entidad y toda la
informacidn necesaria para su identificacion.
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Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas, detalladas paso a paso, mediante
las cuales se determina la forma de realizar las funciones entre dos o mads personas en una
dependencia, coordinacion o direccion.

Referencias Documentales: Documentos cuyo contenido tiene informacién referida al
procedimiento en cuestion, dan fundamento a los procedimientos, o dan soporte como manual
técnico a ciertas actividades del procedimiento.

Registro: Informacién escrita u organizada que se anota en formatos fisicos o digitales para dejar
constancia de un tramite, hecho o situacién dentro de un procedimiento administrativo.

RETyS: Registro Municipal de Tramites y Servicios. Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan
para publicar los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania.

Reintegros: Devolucién de Aportaciones.

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

SEDAR: Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro.
SIIUA: Pagina de Servicio Social de la Universidad de Guadalajara.

SUA.: Sistema Unico e Autodeterminacién de Cuotas Obrero -Patronales.
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lIl. SIMBOLOGIA DE LA DIAGRAMACION

Basada en el estandar BPMN 2.0.

Simbolo

Descripcion

Prmradimame

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Fasdariaan

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

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y solo una de ellas es valida.

Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

/ vf Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
N/ activan de manera obligatoria en cualquier orden.
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o0
IV. OBIETIVO

El propdsito de este manual es describir de manera ordenada y secuencial los procedimientos y las
actividades que los integran, proporcionando una visién integral de su funcionamiento y sus
interrelaciones con otras unidades de trabajo. Asimismo, servird como herramienta de apoyo para
la implementacién de métodos de trabajo, la induccidn del personal y su capacitacion continua.

A través de la estandarizacion de los procedimientos, se busca asegurar que los procesos se realicen
de forma consistente, siguiendo las mismas actividades y ajustandose a las politicas establecidas.
Esto garantizard la uniformidad, eficiencia y calidad en la ejecucion de las tareas.

V. ALCANCE DE APLICACION

Este manual es de aplicacién municipal y comprende los procedimientos correspondientes a
Direccion de Recursos Humanos.

Los procedimientos que aqui se desarrollan, se derivan de las funciones establecidas en el Manual
de Organizacidén vigente. Es importante sefialar que pueden existir funciones dentro del Manual de
Organizacion, que no estén relacionadas en la descripcion de los procedimientos de este
documento. Esto se debe a que dichas funciones no cuentan con los elementos suficientes o no
justifican el desarrollo de procedimientos o actividades especificas.

V. FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion del presente Manual de Procedimientos,
son los siguientes:

1) Articulo 115 fraccion Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2) Articulo 77 fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3) Articulo 39 bis, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

4) Articulo 41, 47 fraccién XXXIV y Octavo Transitorio del Reglamento de la Administracion
Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

5) Articulo 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VILI.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Inventario de procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos

- Cantidad
Cadigo del _ . o -
el de tramites Nombre del procedimiento Pagina
en RETYS
PRC-07050100-01 N/A Control y Resguardo de Expedientes 11
PRC-07050100-02 N/A Incapacidades 16
PRC-07050100-03 N/A Horas Extras 18
PRC-07050100-04 N/A Vacaciones 21
PRC-07050100-05 N/A Dias Econémicos 23
PRC-07050100-06 N/A Riesgos de Trabajo 25
PRC-07050100-07 N/A Pensién por Invalidez 29
PRC-07050100-08 N/A Servicio social y Practicas Profesionales 32
PRC-07050100-09 N/A Premio de Puntualidad 36
PRC-07050100-10 N/A Constancias Laborales y Hojas de Servicio 39
PRC-07050100-11 N/A Faltas Injustificadas 42
PRC-07050100-12 N/A Permisos sin Goce de Sueldos 44
PRC-07050100-13 N/A Permisos con Goce de Sueldos 46
PRC-07050100-14 N/A Onomastico 48
PRC-07050100-15 N/A Captura y Envio de Movimiento de Personal al IMSS 50
PRC-07050100-16 N/A Generacidn y pago de Cuotas Obrero-Patronales al IMSS 53
PRC-07050200-01 N/A Movimiento de personal 55
PRC-07050200-02 N/A Contratacion de Personal Sin Convocatoria 58
PRC-07050200-03 N/A Elaboracidn de Nombramientos 61
PRC-07050200-04 N/A Comisiones de Personal 63
PRC-07050200-05 N/A Credencializacidn 67
PRC-07050200-06 N/A Descriptivo de Puestos Tipo 71
PRC-07050200-07 N/A Entrega de Vale de Juguete y Apoyo por el dia de la Madre y por el dia 74
del Padre
PRC-07050200-08 N/A Entrega de reconocimientos por antigliedad 77
PRC-07050200-09 N/A Entrega de vales de Utiles escolares 81
PRC-07050300-01 N/A Supervision y Registro de la Némina Administrativa 85
PRC-07050300-02 N/A Retencidn y Pago de Pensiones Alimenticias 88
PRC-07050300-03 N/A Descuento por el Concepto de Deducibles de Siniestros 91
PRC-07050300-04 N/A Pago por Omisién del Entero de Aportaciones al IPEJAL y SEDAR 93
(laudo)
PRC-07050300-05 N/A Solicitud de Reintegros a Pensiones del Estado y SEDAR 96
PRC-07050300-06 N/A Reservas Contables de Cheques Cancelados Némina y Finiquitos 98
PRC.07050300-07 N/A Pago por Omisién. c!.el Entero de Aportaciones al IPEJAL y SEDAR 101
(retroactivo de antigliedad)
PRC-07050300-08 N/A Vales de Despensa 104
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Inventario de procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos

. Cantidad
Cadigo del _ . o -
el de tramites Nombre del procedimiento Pagina
en RETYS
PRC-07050300-09 N/A Finiquitos 106
PRC-07050300-10 N/A Timbrado de Némina 110
PRC-07050300-11 N/A Pago a Terceros por Retenciones Via Némina 112
PRC-07050300-12 N/A Noémina Complementaria 114
PRC-07050300-13 N/A Seguro de vida por siniestro 116
PRC-07050400-01. N/A Anélis'is y Seguimiento de Solicitudes de las Dependencias o 119
Autoridades Requirentes
Respuesta a Solicitudes de Acceso a la Informacion, de Derechos
PRC-07050400-02 N/A ARCO y Recursos turnados por la Direccidén de Transparencia y Buenas 122
Practicas
PRC-07050400-03 N/A Informacic’ml que se Publica en la Plataforma Nacional de 125
Transparencia
Registro de Sanciones y/o Constancias en el Expediente de Personal
PRC-07050400-04 N/A de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Centralizada 127
del Municipio de Zapopan
PRC-07050400-05 N/A Derecho de Peticién 130
PRC-07050000-01 N/A Cuotas de Recuperacion Nido CISZ 133
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VIll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, INFORMACION
COMPLEMENTARIA'Y DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrfe d.el Control y Resguardo de Expedientes Cédlgoldell PRC-07050100-01
procedimiento: procedimiento:
F i e Coordinacién General de Administracidn e | gocha de emisid: 17-dic-2025
Direccion de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Administracion y Control de Personal | Versién: 00
Objetivo del Administracién y Resguardo de Expedientes de | Funcion en el Manual de 9
procedimiento: Personal Organizacion:
Alcance del

L. Aplica a los expedientes relacionados con el control del personal
procedimiento:

Enlace externo que

) Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez
elaboro

Enlace de mejora

. L, Martha Elena Cesefia Quirarte
regulatoria que reviso:

Responsable del
procedimiento que Omar Enrique Tinoco Gonzalez
autorizo:

Politica(s): ‘ N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
N/A En caso de Altas de Personal pasa a la actividad niumero 1
N/A En caso de ser Personal de Reingreso, pasa a la actividad numero 8
N/A En caso de que el expediente se encuentra en Archivo General Municipal pasa a la actividad
numero 14
N/A En caso de ser Baja de Personal pasa a la actividad nimero 20
N/A En caso de Ingreso de Documentos al Expediente pasa a la actividad nimero 26
N/A En caso de ser Préstamo de Expediente pasa a la actividad numero 32
N/A En caso de Devolucidn de Expedientes en Préstamo pasa a la actividad nimero 36

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

1. Recibe documentos de Nuevo Ingreso por parte de la Unidad de Planeacién y
Desarrollo de Personal.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y
Control de Personal)

2. Valida documentos contra formato “Documentos Requeridos para la integracién
del Expediente Personal.”

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciény 3. Elabora expediente.
Control de Personal)

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciény 4. Actualiza base de datos de personal.
Control de Personal)

Personal de Apoyo Administrativo

. - iy 5. Reali doded tos.
(Unidad de Administraciény eallza escaneado de documentos
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Control de Personal)

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony
Control de Personal)

Genera expediente electrénico.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony
Control de Personal)

Archiva expediente. Termina procedimiento.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

Realiza busqueda del expediente en fisico y electrdnico.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony
Control de Personal)

¢El expediente esta escaneado?

N/A

En caso que el expediente no se encuentre escaneado, pasa a la actividad 10

N/A

En caso que el expediente si se encuentre escaneado, pasa a la actividad 11

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y
Control de Personal)

10.

Realiza escaneado del expediente. Pasa a la actividad 12

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y
Control de Personal)

11.

Activa expediente en la base de datos electrénica.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y
Control de Personal)

12.

Identifica expediente.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y
Control de Personal)

13.

Integra y unifica expediente. Termina procedimiento.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony
Control de Personal)

14.

Elabora oficio solicitud para el responsable del Archivo General Municipal. Ver
procedimiento: PRC-04030000-02 Baja documental.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

15.

Recibe expediente.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y
Control de Personal)

16.

Actualiza base de datos de personal.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

17.

¢El expediente esta escaneado?

N/A

En caso que el expediente no se encuentre escaneado, pasa a la actividad 18

N/A

En caso que el expediente ya se encuentre escaneado, pasa a la actividad 19

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

18.

Realiza escaneado del expediente.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y
Control de Personal)

19.

Unifica y archiva expediente. Termina procedimiento.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

20.

Clasifica como expediente de baja.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

21.

¢El expediente esta escaneado?
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N/A

En caso que el expediente no se encuentre escaneado, pasa a la actividad 22

N/A

En caso que el expediente si se encuentre escaneado, pasa a la actividad 23

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

22.

Realiza escaneado del expediente. Pasa a la actividad 24

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Administraciony 23. Ingresa al anaquel de expedientes de empleados que han causado baja.
Control de Personal)
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony 24. Actualiza base de datos de personal.

Control de Personal)

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

25.

Archiva expediente. Termina procedimiento.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony
Control de Personal)

26.

Recibe documentos varios (movimientos de personal, amonestaciones, actas
administrativas, reinstalaciones, documentos de temas juridicos, cartas de
designacién de beneficiarios, etc.).

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y
Control de Personal)

27.

Agrega firma y sello del drea, de cada documento recibido.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y
Control de Personal)

28.

¢El expediente esta escaneado?

N/A

En caso que el expediente si se encuentre escaneado, pasa a la actividad 29

N/A

En caso que el expediente no se encuentre escaneado, pasa a la actividad 30

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony
Control de Personal)

29.

Realiza escaneado de los documentos.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y
Control de Personal)

30.

Agrega a la carpeta digital del expediente los documentos escaneados.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

31.

Clasifica, agrupa y archiva documentos cronoldégicamente en el apartado que
corresponde. Termina procedimiento.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y
Control de Personal)

32.

Recibe oficio o correo electrénico con solicitud de préstamo de expediente.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y
Control de Personal)

33.

Localiza expediente en base de datos para su busqueda manual.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

34.

Otorga respuesta de salida via correo electrénico para entrega de expediente.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y
Control de Personal)

35.

Actualiza base de datos en electrénico del préstamo de expediente de personal.
Termina procedimiento.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

36.

Recibe correo electrénico de devolucién de expediente.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

37.

Recibe expediente y contesta correo electrdnico de devolucidn.
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Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Administraciony 38. Actualiza base de datos de personal.

Control de Personal)

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Administraciény 39. Archiva expediente. Termina procedimiento.

Control de Personal)

Producto final:

Expediente de Personal.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos.
2. Reglamento de archivos del Municipio de Zapopan, Jalisco y del Archivo General Municipal CAPITULO IV DE LAS ATRIBUCIONES
Y FUNCIONES. Articulo 5°. Corresponde al Archivo General Municipal: Fracc. IV. Resguardar la documentacion semiactiva
generada por las diversas dependencias que conforman el Municipio de Zapopan, Jalisco, para su cuidado, proteccion y

resguardo.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cdédigo

1. Bajadocumental.

PRC-04030000-02

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Cadigo (De aplicar)

1. Documentos Requeridos para la Integracion del Expediente Personal

N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del

.. PRC-07050100-02
procedimiento:

Incapacidades

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

s - Fecha de emision: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacién Gubernamental
Direccidn de area: Direccién de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Administracién y Control de Personal | Version: 00
Tener un registro del personal incapacitado
Objetivo del dentro del Municipio de Zapopan y contar con | Funcion en el Manual de 5

procedimiento:

una estadistica de Riesgos de Trabajo, | Organizacion:
Enfermedad General y Maternidad.

Alcance del
procedimiento:

Aplica a los empleados del Ayuntamiento, que se vean impedidos de realizar sus tareas laborales debido
a razones médicas y fisicas. Puede tratarse de incapacidades temporales, como reposo por lesiones, o
permanentes, como discapacidades que afectan la capacidad laboral.

Enlace externo que
elaboroé

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Omar Enrique Tinoco Gonzalez

Politica(s):

Los formatos deberan estar firmados, sellados por el Jefe o Director de la dependencia y deben traer
anexa el original de la incapacidad.

Para los servidores publicos pertenecientes a la Direccién General de Seguridad Publica de Zapopan,
se aplicara el articulo 35 de la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco y para los
servidores publicos de otras dependencias se aplicara el articulo 44 de la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco, en lo que respecta a incapacidades.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciéon y Control 1.

de Personal)

Recibe formato conforme a la Politica #1.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracidony
Control de Personal)

Captura de incapacidad en el sistema.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracidony
Control de Personal)

Separa incapacidad de formato.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

Sella la incapacidad con fecha de recepcion.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

Archiva por separado el formato y la incapacidad de manera alfabética y

cronoldgica.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracidony
Control de Personal)

Elabora relacion en base de datos de trabajadores con incapacidad continua

conforme a la Politica #2.

MPR-07050000-01
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Personal de Apoyo Administrativo 7. Realiza notificacion via correo electrénico a la dependencia, sobre la aplicacion del
(Unidad de Administraciony articulo correspondiente (conforme a la Politica #2), para que esta a su vez,
Control de Personal) notifique al empleado.
Personal de Apoyo Administrativo 8. Recibe oficio de reanudacidén de labores por parte de los administrativos de cada
(Unidad de Administraciony Dependencia, una vez que se haya concluido la incapacidad por enfermedad
Control de Personal) general.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony
Control de Personal)

9. Elabora y envia oficio a la Unidad de Néminas RH para que se pague al 100% el
sueldo al empleado, debido a que reanudd labores. Termina procedimiento.

Producto final: Control del Personal Incapacitado.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Humanos.

2. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco Fraccién XIX Articulo 49. Llevar a cabo la gestion
administrativa relativa a los movimientos de personal, remuneraciones, calculos de impuestos, expedientes laborales,
programas de capacitacion de los servidores publicos del Municipio.

3.  Condiciones Generales de Trabajo para el Honorable Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Caédigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Formato para Incapacidad N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Horas Extras

Cadigo del
procedimiento:

PRC-07050100-03

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

procedimiento:

realizadas en cada dependencia.

Organizacion:

s - Fecha de emision: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacién Gubernamental
Direccidn de area: Direccién de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Administracién y Control de Personal | Versién: 00
Objetivo del Administracidony pago.dfe horas extras con_forme Funcién en el Manual de
a proyectos vy actividades extraordinarias 5

Alcance del
procedimiento:

Aplica a los empleados del ayuntamiento de base y operativos que, por circunstancias especiales,
tengan que laborar en un proyecto especial que obedezca a una situacion transitoria y se haga
necesaria la prolongacion de su jornada de trabajo.

Enlace externo que
elaboroé

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Omar Enrique Tinoco Gonzalez

Politica(s):

1. Parael calculo y pago de las horas extra se estard a lo dispuesto en las Politicas Administrativas de la
Direccion de Recursos Humanos.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony
Control de Personal)

Recibe por parte de las Dependencias solicitud de horas extras con el anexo de
registro de asistencias impresas del sistema o listas manuales en las fechas de corte
establecidas.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

Verifica las horas extras en el sistema y/o en las listas Registro de Asistencia.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracidony
Control de Personal)

Revisa que la solicitud cumpla con los requisitos.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracién y
Control de Personal)

4. ¢lasolicitud cumple con los requisitos mencionados en las politicas?

N/A

En caso de no cumplir pasa a la actividad nimero 5

N/A

En caso de si cumplir pasa a la actividad nimero 7

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

5. Elabora base de datos con las horas extras no autorizadas.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracidony
Control de Personal)

6. Envia por correo electrénico al area administrativa de la Dependencia notificacion

de la negativa de solicitud. Termina procedimiento.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony

7. Realiza base de datos de los empleados acreedores al pago de horas.

‘ MPR-07050000-01 Pagina 18 de 136

e

-
8 Zapopan(

Formato usado
FOR-07040000-02




Control de Personal)

Personal de Apoyo Administrativo 8. Captura sintesis de informacién para subir a ndmina los datos de la quincenay
(Unidad de Administraciony cantidad a pagar.
Control de Personal)
Personal de Apoyo Administrativo 9. Imprime sintesis de informacion, que es aplicada en sistema para firma del Jefe de la
(Unidad de Administraciony Unidad de Administraciony Control de Personal y del Director de Recursos Humanos.
Control de Personal)
Personal de Apoyo Administrativo 10. Envia en forma electronica archivo de incidencias de Horas Extra a la unidad de
(Unidad de Administraciony Nominas RH, para cotejo contra lo capturado en sistema Eslabdn.
Control de Personal)
Per(sS:iz;Iac:jedAeFX)g;iﬁti:lsr;:nclis;;a\t/wo 11. Cargainformacion al sistema de Recursos Humanos.
Control de Personal)
Personal de Apoyo Administrativo 12. Archiva informacion de Horas Extras en su formato oficial para control interno.

(Unidad de Administraciony
Control de Personal)

Termina procedimiento.

Producto final:

Elaboracion de base de datos para el pago de horas extras.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos.

2. Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco Fraccién XIX Articulo 49. Llevar a cabo la gestién
administrativa relativa a los movimientos de personal, remuneraciones, célculos de impuestos, expedientes laborales,
programas de capacitacion de los servidores publicos del Municipio.

3. Condiciones Generales de Trabajo para el Honorable Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco. Titulo Cuarto Capitulo | de la Jornada

de Trabajo articulo 38.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Caodigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (De aplicar)
1. Formato de Solicitud de Horas Extras N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Vacaciones

Cadigo del
procedimiento:

PRC-07050100-04

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

s - Fecha de emision: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacién Gubernamental
Direccidn de area: Direccién de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Administracién y Control de Personal | Versién: 00
Control y administracion de los dias de
Objetivo del vacaciones que le corresponden a cada | Funcion en el Manual de 5

procedimiento:

empleado que labora en el Municipio de
Zapopan.

Organizacion:

Alcance del

Aplica alos servidores publicos con mas de seis meses continuos de servicio laboralmente activo dentro

del Gobierno municipal.

procedimiento:

Enlace externo que
elaboroé

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Omar Enrique Tinoco Gonzalez

Politica(s):

1. Elformato de solicitud de vacaciones debera entregarse junto con el anexo de registro de asistencias
impresas del sistema o listas manuales en las fechas de corte establecidas.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony
Control de Personal)

Recibe formato de solicitud de vacaciones por parte de cada Dependencia,
conforme a la Politica #1.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracidony
Control de Personal

Revisa en la base de datos la disponibilidad de goce de vacaciones.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracidony
Control de Personal

Verifica registro o en las listas de asistencia, en el periodo vacacional
correspondiente.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciény
Control de Personal

éProcede formato de vacaciones?

N/A

En caso de no proceder el formato de vacaciones, pasa al punto 5.

N/A

En caso de si proceder el formato de vacaciones, pasa al punto 6.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracidony
Control de Personal

Envia correo electrénico al administrativo, informando de la improcedencia del
tramite. Termina procedimiento.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony
Control de Personal

Captura el formato en la base de datos.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony
Control de Personal

Retroalimenta seguimiento por parte del administrativo correspondiente.

Personal de Apoyo Administrativo

Archiva formato. Termina procedimiento.
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(Unidad de Administraciony
Control de Personal

Producto final: Administrar el goce de vacaciones de los empleados.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Humanos.

2.  Reglamento de la Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco Fraccidn XIX Articulo 49. Llevar a cabo la gestion
administrativa relativa a los movimientos de personal, remuneraciones, calculos de impuestos, expedientes laborales,
programas de capacitacion de los servidores publicos del Municipio.

3. Condiciones Generales de Trabajo para el Honorable Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)
1. Formato Solicitud de Vacaciones N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombr.e d_EI Dias Econdmicos COdlgo_de_I PRC-07050100-05
procedimiento: procedimiento:
Deper.iden.c’ia o Coordin.a,cic’)n General de Administracion e Fecha de emisién: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacién Gubernamental
Direccion de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Administracién y Control de Personal | Versién: 00

Control y administracién de dias econdmicos
Objetivo del que les corresponden a los empleados de basey | Funcién en el Manual de <
procedimiento: confianza que laboran en el Municipio de | Organizacion:

Zapopan.

Alcance del
procedimiento:

Aplica a Servidores publicos de base y de confianza, con al menos 6 meses de servicio de 12 de Enero
al 31 de Diciembre de cada afio (excluyendo jefes especializados y directivos). También aplica a
personal supernumerario que haya cubierto trimestres completos durante su proceso como tal.

Enlace externo que
elaboré

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del

procedimiento que Omar Enrique Tinoco Gonzalez

autorizé:

Politica(s):

1. Para el cédlculo y disfrute de los Dias Econdmicos, se estara a lo dispuesto en las Politicas
Administrativas de la Direccion de Recursos Humanos.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo

. o ., 1. Recibe solicitud autorizacién de dias econdmicos de personal de base, confianza o
(Unidad de Administracion y Control . . -
supernumerario, por parte de las Dependencias o de los Sindicatos.
de Personal)
Person‘al de Apoyo .A<.jm|n|.sFrat|vo 2. Verifica en la base de datos disponibilidad de dias econémicos correspondientes
(Unidad de Administraciény ~ , . . .
Control de Personal) por afio, seglin su proceso y con los lineamientos establecidos.
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracidony 3. ¢Procede solicitud?
Control de Personal)
N/A En caso de no proceder, pasa al punto 4
N/A En caso de si proceder, pasa al punto 5
Personal de Apoyo Administrativo 4. Envia correo electrénico al solicitante informando la improcedencia por haber
(Unidad de Administracidony gozado de los dias econdmicos por afio o porque no le corresponde segun los
Control de Personal) lineamientos y se solicita el descuento correspondiente. Termina procedimiento.
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony 5. Captura en la base de datos para control interno.
Control de Personal)
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracidony 6. Archiva formato de dias econédmicos por folio y fecha, termina procedimiento.

Control de Personal)

Producto final:

Administrar el goce de los dias econdmicos.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos.

2. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco Fraccion XIX Articulo 49. Llevar a cabo la gestién
administrativa relativa a los movimientos de personal, remuneraciones, cdlculos de impuestos, expedientes laborales,
programas de capacitacion de los servidores publicos del Municipio.

3. Condiciones Generales de Trabajo para el Honorable Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Formato de Solicitud N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombre del Cédigo del

.. Riesgos de Trabajo g .. PRC-07050100-06
procedimiento: procedimiento:
Dependencia o inacié ini i6 , )

p rdenc Coordln-a'aon General de Administracion e Fecha de emisién: 17-dic-2025

coordinacion: Innovacién Gubernamental
Direccidn de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Administracién y Control de Personal | Version: 00
Objetlv_o ‘_’e' Control de riesgos de trabajo del personal. FunCIo'n ef‘,el Ll 5
procedimiento: Organizacion:
Alcance del Aplica a los servidores publicos de la administracion publica centralizada del Municipio de Zapopan que

procedimiento:

sufren un accidente o enfermedad que se presuma como riesgo de trabajo.

Enlace externo que
elaboro

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Omar Enrique Tinoco Gonzalez

Politica(s):

1. Para el control y seguimiento de un Riesgo de Trabajo, se estara a lo dispuesto en las Politicas
Administrativas de la Direccién de Recursos Humanos.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Administraciony 1. ¢Esriesgo de trabajo?
Control de Personal)
N/A En caso de ser riesgo de trabajo dentro del horario laboral, pasa al punto 2.
N/A En caso de ser riesgo de trabajo en el trayecto a casa o trabajo, pasa al punto 3.
N/A En caso de no ser riesgo de trabajo de ningun tipo, se deriva al IMSS. Termina
procedimiento.
P | de A Administrati . . . . . )
erson‘a N poyo‘ . mml.s, rativo 2. Recibeformato MT2y aviso de riesgo de trabajo, debidamente firmado y sellado por
(Unidad de Administracionyy la dependencia de adscripcidn, pasa al punto 5
Control de Personal) P peion, p P )
Empleado 3. Acudeel en]p!eado ala Cruz Verde para que atienda la emergencia y le otorgue
un parte médico.
P | de A Administrati . . . . . )
erson‘a N poyo‘ . mml.slra Vo 4. Recibe formato MT2 y aviso de riesgo de trabajo, debidamente firmado y sellado
(Unidad de Administracidony . L ) . o
por la dependencia de adscripcién mas el parte médico emitido por la Cruz Verde.
Control de Personal)
Personal de Apoyo Administrativo 5. Elaboramemordndum con los datos del trabajador como Nombre, Puesto, Lugar de
(Unidad de Administracidn y Control de Adscripcion, domicilio, teléfono, edad, sexo, hora y minutos, captura lo sucedido al
Personal) trabajador.
Personal de Apoyo Administrativo , . . . .
. L L 6. Entrega memordndum al trabajador y se le explica el procedimiento a seguir en
(Unidad de Administracién y Control )
el Hospital General de Zapopan.
de Personal)
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracién y Control 7. Turna al empleado al Hospital General de Zapopan a consulta.
de Personal)
Personal de Apoyo Administrativo 8. Recibe receta médica debidamente sellada por el Hospital General de Zapopan

(Unidad de Administracién y Control

(Medicina Laboral) y con el sello de la cédula profesional del médico.
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de Personal)

Personal de Apoyo Administrativo 9. Elabora vale para medicamento, quedandose con la receta original (siempre y
(Unidad de Administracion y Control cuando no la requiera la farmacia) describiendo en la parte posterior el relato de lo
de Personal) ocurrido en el accidente
Empleado 10. Acude a la farmacia para la compra de medicamento. Ver politica # 7
Empleado 11. Entrgg.a fac.tura y receta original (o copia conforme a la politica # 7) al Auxiliar
Administrativo.
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracién y Control 12. éComo es el tipo de pago?
de Personal)
N/A El pago es por Gastos Efectuados, pasa al punto 15
N/A El pago es por Fondo Revolvente, pasa al punto 13
Pejrsonal de AROYO Ad.n:nnlstratwo 13. Anexa receta original (o copia de acuerdo con la politica 7), para Contraloria. Ver
(Unidad de Administracion y Control L .
procedimiento: PRC-13000100-02 Revisidn de los gastos ya pagados.
de Personal)
Personal de Apoyo Administrativo 14. Elabora formato individual por cada factura, anexan vales y recetas originales que
(Unidad de Administracion y Control ya se tenian en resguardo previo. Ver procedimiento: PRC-13000100-02 Revision de
de Personal) los gastos ya pagados.
- . 15. Elaboray entrega formato de gastos médicos para Tesoreria con nimero de oficio
Personal de Apoyo Administrativo . . ., Sy
. L L autorizado con la Direccion de Recursos Humanos y Coordinacion General de
(Unidad de Administracion y Control - e L
de Personal) Administracion .e Innovacion . Gubernamental. VP: PRC-07000000-03 Gastos
Efectuados de Riesgos de Trabajo.
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y Control 16. Captura facturas en el sistema SAC, Gasto Efectuado y Fondo Revolvente.
de Personal)
Personal de Apoyo Administrativo 17. Recibe transferencia en tarjeta empresarial, con la lista de las facturas que amparan
(Unidad de Administracion y Control dicha transferencia y se hace pago a la Farmacia Guadalajara o se realiza tramite de
de Personal) reembolso de Fondo Revolvente.
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracién y Control 18. ¢Requiere estudios médicos, cirugias, protesis y/o atencidon medica externa?
de Personal)
N/A En caso de si requerir estudios médicos, cirugias, protesis y/o atencién medica
externa, pasa al punto 19.
N/A En caso de no requerir estudios médicos, cirugias, protesis y/o atencién médica
externa, pasa a la actividad 20.
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y Control 19. ¢Elmonto es superior a $ 2,000.00?
de Personal)
N/A En caso que no sea mayor a $ 2,000.00, pasa al punto 11
N/A En caso que si sea mayor a $ 2,000.00, pasa al punto 14
Medicina Laboral 20. Emite el Médico el Alta y el reingreso al trabajo por mejoria.
Medicina Laboral 21. ¢Hay secuelas?
N/A En caso de que si pasa a la actividad 22
N/A En caso de que no pasa a la actividad 28
. 22. Emite el médico, oficio de dictamen de secuela dirigido a la Direccién de Recursos
Medicina Laboral
Humanos.
Direccidn de Recursos 23. Emite oficio a STYPS para la elaboracién y dictamen de porcentaje de secuela
Humanos de RT.
STYPS 24. Emite dictamen STYPS de porcentaje de secuela de RT a la Direccidn de Recursos
Humanos.
Direccion de Recursos 25. Calcula conforme a la Ley Federal del Trabajo el monto a pagar.
Humanos
Personal de Apoyo Administrativo 26. Valida la Unidad Analitica y Seguridad de Personal el monto a pagar.
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(Unidad de Administracion y Control
de Personal)

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracién y Control
de Personal)

27.

Envia a la Unidad de Ndminas RH el monto a pagar para proceder con el pago
correspondiente.

Dependencia

28.

Recibe del empleado el alta y reincorporacién al trabajo.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y Control
de Personal)

29.

Recibe via oficio por parte de la Dependencia el alta y la reincorporacion al trabajo.

Empleado 30. Se reincorpora el empleado a sus funciones laborales.
Empleado 31. ¢Continda con molestias derivadas del accidente?
N/A En caso que si continle con molestias derivadas del accidente pasa a la actividad
32.
N/A En caso que no continle con molestias derivadas del accidente termina

procedimiento.

Dependencia

32.

Emite la Dependencia un oficio a la Unidad de Administracion y Control de Personal
para valoraciéon de las mismas.

Dependencia

33.

Entrega el oficio al empleado para que pase a revision a Medicina laboral.

Medicina Laboral

34.

Valora el Médico al Empleado las molestias derivadas del accidente de trabajo.

Medicina Laboral 35. ¢Llas molestias son derivadas del accidente de trabajo?
N/A En caso que si son derivadas pasa a la actividad nimero 36
N/A En caso que no son derivadas pasa a la actividad nimero 30

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y Control
de Personal)

36.

Solicita a la Dependencia la MT2 de Recaida. Pasa a la actividad 2.

Producto final:

Que los riesgos de trabajo sean aplicados correctamente.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos.

2. Reglamento de la Administracién Puablica Municipal de Zapopan, Jalisco Fraccidn XIX Articulo 49. Llevar a cabo la gestidn
administrativa relativa a los movimientos de personal, remuneraciones, calculos de impuestos, expedientes laborales,
programas de capacitacién de los servidores publicos del Municipio.

3. Condiciones Generales de Trabajo para el Honorable Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cdédigo

1. Revision de los gastos ya pagados.

PRC-13000100-02

2. Gastos Efectuados de Riesgos de Trabajo.

PRC-07000000-03

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Formato de Riesgo de Trabajo MT2. N/A
2. Pase al Hospital. N/A
3. Vale de Medicamento. N/A
4. Memorandum de Riesgo de Trabajo. N/A
5.  Formato de Croquis por Accidente en trayecto. N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

31.;Continua con
molestias derivadas del
o 10. Acude a la 11. Entrega el accidente?
S 3. Acude el empleado la 30. Se reincorpora
k] empleado a la n receta origina el empleado a sus
2 Cruz Verde medicamentol en la farmacia funciones
o
Riesgo de 4. Recibe formato
Trabajgo en el MT2, aviso de riesgo
trayecto a casa o dekisbaioh/pants)
S trabaio médico de la Cruz
U Verde
Riesgo de
) Trabajo en
1-2Riesgo de Horario Laboral
trabajo? 2. Recibe formato MT2 aviso 5. Elabora memorandum 6. Entrega memorandum 7. Turna al 8. Recibe
de riesgo de trabajo, firmado con datos del trabajo y de al trabajador y explica empleado al receta médica
y sellado por la dependencia lo sucedido proceso a seguir en el HGZ HGZ del HGZ
No es riesgo
de trabajo
S
s :
e
= Se deriva al 12.;Tipo de Pago?
S IMss Pago por Fondo
> 14. Elabora formato por cada 13. Recibe factura y Revolvente
X factura, anexa vales y receta original para B
3 recetas. PRC-13000100-02 Contraloria
Revision de los Gastos PRC-13000100-02
X Pago pro Gastos 9. Elabora vale
K Efectuados. del
K medicamento
P 15. Elabora y entrega
=g D formato de gastos
=R médicos para Tesoreria
=8 PRC-07000000-03 18.iRequiere estudios
5 médicos o atencién
r 17. Recibe transferencia meédica externa?
X 16. Captura en tarjeta empresarial A No
Facturas en el para pago a farmacia o
Sistema SAC reembolso de fondo
X revolvente
Si
= 19. El monto es Tiempo de
L2 |2 mayor a $2,000 recuperacién
3 2 pesos? del empleado
s |2
=& 25. Calcula el 29. Recibe por @
@ § 26. Valida monto 27. Envia el oficio el alta y
< monto a pagar 2 No
° S a pagar monto a pagar reincorporacién
> del trabajador
2 E
= ®
D c
23. Emite oficio
36. Solicita la la Direccién
CeparaEh b @ RH.a STYPS
MT2 de Recaida
J
Si
21.4Hay secuelas?
1
= 34. Valora al Empleado No jﬁj:;‘;::;‘: 20. Emite el Alta
s las molestias derivadas @ eI y el reingreso al
2 del accidente de trabajo secuela cirigido trabajo
K aRH
° 35.;Las molestias G
2 son derivadas del
o accidente de
= trabajo? 3
g 24. Emite dictamen de
F= porcentaje de secuela de RH
&
g 28. Recibe el empleado al 32. Emite oficio a la Unidad i a‘a‘r’:“ﬁe
= .5 alta y reincorporacién al @ de Administracién y Control P [FEE) ] @
'S 'S de Personal para valoracién pase a revision a
2 Medicina Laboral
e S F H 1
2
S
3
(=
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del

.. Pensién por Invalidez
procedimiento:

Cadigo del
procedimiento:

PRC-07050100-07

Dependencia o Coordinacion General de Administracion e

coordinacion: Innovacién Gubernamental Fecha de emision: 17-dic-2025
Direccion de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Administracién y Control de Personal | Version: 00
Objetivo del Informar y apoyar al personal que estd en | Funcién en el Manual de 5
procedimiento: proceso de pension. Organizacion:

Alcance del Aplica a los empleados del Municipio de Zapopan que han perdido la capacidad de trabajar debido a

procedimiento: una discapacidad permanente o grave.

Enlace externo que

) Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez
elaboré

Enlace de mejora

i L Martha Elena Cesefia Quirarte
regulatoria que reviso:

Responsable del

procedimiento que Omar Enrique Tinoco Gonzalez

autorizo:
1. El empleado debe reunir los siguientes documentos: AFILIADO-Acta de nacimiento — identificacion
Politica(s): oficial = CURP — Hoja de servicio — copia del tltimo talén de pago — RFC emitido por el SAT. PENSION
POR INVALIDEZ: Entregar dictamen de invalidez actualizado de la Institucidn que brinda oficialmente
los servicios médicos.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Personal de Apoyo Administrativo
(unidad de Administracion y 1. Otorga informacién sobre los requisitos para pensionarse.

Control de Personal)

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y
Control de Personal)

2. Informadetodoslosdocumentos emitidos por IPEJAL, que necesita el empleado para
el tramite de jubilacién. Ver politica # 1

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony 3.
Control de Personal)

Recibe resultado acerca del dictamen emitido por el IPEJAL.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y 4,
Control de Personal)

¢ Dictamen de IPEJAL es favorable?

N/A En caso de que el dictamen no sea favorable, termina procedimiento.

N/A En caso de que el dictamen si sea favorable, pasa a la actividad nimero 5.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracién y 5.
Control de Personal)

Recibe un oficio por parte del IPEJAL, en donde se informa del inicio de pension.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracidony

Control de Personal) fecha de inicio de la pensidon

6. Envia correo electrdnico al Enlace Administrativo de la Dependencia, informando la

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracién y Control de
Personal)

7. Informa al empleado pensionado por invalidez la documentacion necesaria para
realizar el tramite de seguro de vida.
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Personal de Apoyo Administrativo . . . . .,
. .. , 8. Requiere presente la persona pensionada por invalidez, la documentacién
(Unidad de Administracién y Control de . . . S
solicitada por la aseguradora vigente de conformidad al contrato de licitacién.
Personal)
P Ide A Administrati . ) )
.ersona € .p<_)yo _'mlnls rativo 9. Elabora solicitud de pago de siniestro y poéliza BIT, firmada y sellada por Seguridad
(Unidad de Administracidn y Control de .
Social para entregar a la Aseguradora.
Personal)
Personal de Apoyo Administrativo . - .
(Unidad de Administracion y Control de 10. Recibe cheque y poliza BIT de la Aseguradora para entregarlo al pensionado en un
plazo aproximado de un mes.
Personal)
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y Control de 11. Entrega el cheque y pdliza al pensionado por invalidez y termina procedimiento.
Personal)
Producto final: Entregar cheque y pdliza al pensionado por invalidez.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos.

2. Reglamento de la Administracién Pdblica Municipal de Zapopan, Jalisco Fraccion XIX Articulo 49. Llevar a cabo la gestion
administrativa relativa a los movimientos de personal, remuneraciones, célculos de impuestos, expedientes laborales,
programas de capacitacion de los servidores publicos de Municipio.

3. Leydel Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco Articulos 71, 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78, 79 y 80.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Caodigo

N/A

N/A

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cédigo (De aplicar)
1. Formato de la Aseguradora. N/A
2. Formato Reclamacién de Seguro por Invalidez. N/A
3. Formato Requisitos Pension. N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

4. ;Dictamen de
IPEJAL es favorable?

1. Otorga 2. Informa de 3. Recibe Si 5. Recibe un 6. Informa a la
informacion documentos resultado oficio de IPEJAL, Dependencia
requisitos para emitidos por emitido por el informa inicio fecha de inicio
pensionarse. IPEJAL IPEJAL de pension de pension

No

rativo (Unidad de Administracion y

Control de
Personal)

Pension por Invalidez

7. Informa aljmpleado 8. Presentar 9. Elabora 10. Recibe cheque v poliza 11. Entrega el
pen;lonﬁdo (e documentacién solicitud pago A el Aes L?radgrg arn cheque y péliza al
g ORI solicitada por de siniestro y et a? ensionapdo pensionado por
PRIMEEEED I la aseguradora péliza BIT g P invalidez

seguro vida

Personal de Apoyo Ad
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombr | odi |
eI ,e d_e Servicio social y Practicas Profesionales el go.de. PRC-07050100-08

procedimiento: procedimiento:
Deper.iden.c’ia o Coordin.a,cic’)n General de Administracion e Fecha de emisién: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacién Gubernamental
Direccidn de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacidn: N/A
Unidad departamental: Unidad de Administracién y Control de Personal | Versién: 00

Control de Prestadores de Practicas
Objetivo del Profesionales y Servicio Social dentro del | Funcion en el Manual de 6vs
procedimiento: Municipio  de Zapopan, generando beneficios | Organizacion: y

en cada una de las dependencias.
Alcance del Aplica a estudiantes universitarios que deseen realizar su servicio social o practicas profesionales en la
procedimiento: administracion municipal de Zapopan y que pertenezcan a universidades con convenio con el municipio.

Enlace externo que
elaboré

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del

autorizo:

procedimiento que Omar Enrique Tinoco Gonzalez

Politica(s):

1. Parael control y seguimiento de los prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales, se estara
a lo dispuesto en las Politicas Administrativas de la Direccion de Recursos Humanos

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

Convoca a las Dependencias para que envien sus proyectos de prestadores de
servicio social y practicas profesionales via correo electrénico en formato oficial.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracidony
Control de Personal)

Recibe proyecto de las Dependencias via correo electrénico y consolida en una sola
base.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracién y
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.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y
Control de Personal)

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

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

Tipo de asignacion.

N/A En caso de Aceptacion pasa a la actividad nimero 6
N/A En caso de Término pasa a la actividad nimero 20
N/A En caso de Baja pasa a la actividad numero 20

N/A En caso de Reportes pasa a la actividad nimero 15

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracidony
Control de Personal)

Recibe al estudiante con oficio de comision emitido por su centro educativo.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony

Asigna al estudiante conforme de los proyectos registrados y vigentes de S.S. y
P.P.y de acuerdo a su carrera, horario y ubicacion determina el area de
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Control de Personal)

asignacion dentro del Municipio.

Personal de Apoyo Administrativo 8. Entrega formatos para su llenado y firma (carta compromiso del prestador
(Unidad de Administraciony y dependencia, registro de asistencia y actividades mensual, asi como la entrega
Control de Personal) de gafete de identificacion como prestador o practicante y responsiva del mismo).
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony 9. ¢El prestador de servicios es empleado?
Control de Personal)
N/A En caso de ser empleado pasa a la actividad nimero 10
N/A En caso de no ser empleado se pasa a la actividad numero 11
Person.al de Apoyo .Ac_imml-stcratwo 10. Revisa en tiempos y accesos el horario y dependencia en que labora, valida que no
(Unidad de Administraciony .
se empalmen horarios.
Control de Personal)
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony 11. Elabora carta de aceptacion dirigida al centro educativo.
Control de Personal)
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony 12. Entrega al estudiante carta firmada y sellada por el responsable autorizado.
Control de Personal)
Personal de Apoyo Administrativo . - . P
. poy - ., 13. Registra al prestador de servicio social o practicas en base de datos, elabora y
(Unidad de Administraciény . .
archiva expediente.
Control de Personal)
Personal de A| Administrati . . . . . .
erso .a de poyo. d ! ISt ativo 14. Recibe mensualmente registros de asistencia e informes de actividades de los
(Unidad de Administraciony . . .
prestadores de servicio social y de los Practicantes.
Control de Personal)
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracidn y Control de 15. ¢Cumple con los lineamientos?
Personal)
N/A En caso de que si cumpla con los lineamentos pasa a la actividad 18
N/A En caso de que no cumpla con los lineamentos pasa a la actividad 16
Personal de Apoyo Administrativo , - . . . . -
. . , 16. Informa via correo electrénico las inconsistencias y observaciones del tramite
(Unidad de Administracion y . .
Administrativo.
Control de Personal)
Prestador de Servicio y . - . . . . .
- 17. ¢El Prestador de Servicio y Practicante corrige las inconsistencias?
Practicante
N/A En caso que si, pasa a la actividad 18
N/A En caso que no, pasa a la actividad 23
Pr r rvici . - . .
estado (.je Servicioy 18. Registra las horas de servicio prestadas en base de datos y se integra al expediente.
Practicante
Personal de Apoyo Administrativo . . . .
. POy . o 19. Firma el responsable autorizado los reportes bimestrales de actividades de
(Unidad de Administracionyy restadores de servicio social y practicas profesionales
Control de Personal) P yp P ’
Prestador de Servicio . .
- ¥ 20. ¢Termind con las horas asignadas?
Practicante
N/A En caso de que si termine con las horas asignadas y el tiempo establecido
por cada Universidad, pasa al punto 21
En caso de que el prestador no termine con las horas asignadas y el tiempo
N/A establecido por su Universidad, presente mala conducta, solicite su baja o deje
de asistir, pasa al punto 23.
Personal de Apoyo Administrativo . - o . . . . .
. poy - ., 21. Recibe Oficio de Término o de Baja de servicio social o practicas profesionales
(Unidad de Administraciéon y enviado por la Dependencia
Control de Personal) P P ’
Personal de Apoyo Administrativo 22. Revisa el expediente fisicamente y base de datos que cumpla con los requisitos

(Unidad de Administracidony

establecidos. Pasa a la actividad 24
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Control de Personal)

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony
Control de Personal)

23.

Elabora carta de baja de servicio social o practicas profesionales firmada y sellada
por el responsable autorizado.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony
Control de Personal)

24.

Elabora Carta de Término.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony
Control de Personal)

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.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony
Control de Personal)

26.

Da de baja en base de datos el expediente.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony
Control de Personal)

27.

Archiva por nimero de expediente en el médulo de activos y en orden alfabético el
expediente por tres afios en bodega para posteriormente enviarlo a destruir.
Termina procedimiento.

Producto final:

Carta de término y baja.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos.

2. Reglamento de la Administracién Pdblica Municipal de Zapopan, Jalisco Fraccion XIX Articulo 49. Llevar a cabo la gestion
administrativa relativa a los movimientos de personal, remuneraciones, célculos de impuestos, expedientes laborales,
programas de capacitacion de los servidores publicos de Municipio.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Caodigo

N/A

N/A

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Formato de Asignacion. N/A
2. Responsiva de Credencial. N/A
3. Carta Compromiso de la Dependencia. N/A
4,

Carta Compromiso del Prestador de Servicio. N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombr | odi |
omb .e d.e Premio de Puntualidad e go.de. PRC-07050100-09

procedimiento: procedimiento:
Dependencia o inacié ini i6 , .

p . 1 Coordln-a'aon General de Administracion e Fecha de emisién: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacién Gubernamental
Direccion de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacidn: N/A

- . s 00
Unidad departamental: Unidad de Administracién y Control de Personal | Version:
Objetivo del Pago de premio de puntualidad al personal de | Funcidon en el Manual de <
procedimiento: base que haya sido acreedor al mismo. Organizaci6n:

Aplica a todo el personal (de base), que trabaja conforme a un horario asignado segun las necesidades

Alcance del del area. El personal debe cumplir con su jornada laboral estipulada en su nombramiento y registrar su

procedimiento:

entrada y salida mediante un reloj biométrico o listados de asistencia manuales establecidos por la
Direccidn de Recursos Humanos.

Enlace externo que
elaboroé

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Omar Enrique Tinoco Gonzalez

Politica(s):

1. Para el calculo y disfrute del Premio de Puntualidad, se estard a lo dispuesto en las Politicas
Administrativas de la Direccion de Recursos Humanos.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y Control de
Personal)

Recibe por parte de las Dependencias solicitud de Premio de Puntualidad conel
anexo de asistencias impresas del sistema o listas manuales en las fechas de corte
establecidas.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracién y
Control de Personal)

Revisa que la solicitud cumpla con los requisitos.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracidony
Control de Personal)

Verifica Registro de asistencia en sistema y/o en listas de asistencia.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracidony
Control de Personal)

éLa solicitud cumple con los requisitos?

N/A

En caso de si cumplir pasa a la actividad nimero 5

N/A

En caso de no cumplir pasa a la actividad numero 10

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracién y Control de
Personal)

Realiza base de datos de los empleados acreedores al Premio de Puntualidad.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony
Control de Personal)

Captura sintesis de informacion para subir a némina los datos del mes y cantidad a
pagar.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony
Control de Personal)

Imprime sintesis de informacién que es aplicada en sistema para firma del jefe de
la Unidad de Administracion y Control de Personal y del Director de Recursos
Humanos.
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Personal de Apoyo Administrativo 8. Envia por correo electrénico el archivo de incidencias del Premio de Puntualidad a
(Unidad de Administraciony la Unidad de Néominas de RH, para que sea cotejado con lo registrado en el sistema
Control de Personal) Eslabdn.
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony 9. Cargainformacion en sistema de Recursos Humanos. Pasa a la actividad 11.
Control de Personal)
Person.al de Apoyo.Ac_imml-sjcratwo 10. Envia correo electrénico al area administrativa de la Dependencia notificando la
(Unidad de Administraciony . . . L
negativa de solicitud. Termina procedimiento.
Control de Personal)
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony 11. Elabora base de datos con los Premios de Puntualidad no autorizados.
Control de Personal)
Personal de Apoyo Administrativo 12. Archiva informacion documental de Premio de Puntualidad en su formato oficial

(Unidad de Administraciony
Control de Personal)

para control interno. Termina procedimiento.

Producto final:

Elaboracion de base de datos para el pago de premio de puntualidad.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacidn de la Direccidn de Recursos Humanos.
2. Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y su Municipios. CAPITULO IV DE LOS SUELDOS. Articulo 54-Bis.Fraccion

3. Reglamento de la Administracidon Publica Municipal de Zapopan, Jalisco Fraccion XIX Articulo 49. Llevar a cabo la gestion
administrativa relativa a los movimientos de personal, remuneraciones, calculos de impuestos, expedientes laborales,
programas de capacitacion de los servidores publicos del Municipio.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cddigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)
1. Formato de puntualidad N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del Cadigo del
.. Constancias Laborales y Hojas de Servicio g .. PRC-07050100-10

procedimiento: procedimiento:
Dependencia o inacié ini i6 . .

p ! ' Coordln.a,aon General de Administracién e Fecha de emisién: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacién Gubernamental
Direccion de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacidn: N/A
Unidad departamental: Unidad de Administracién y Control de Personal | Versién: 00

Objetivo del
procedimiento:

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

Funcién en el Manual de
Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

El procedimiento aplica a empleados y exempleados que necesiten una constancia laboral u hoja de

servicio para realizar sus tramites.

Enlace externo que
elaboroé

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora

Martha Elena Cesefia Quirarte

regulatoria que reviso:

Responsable del

autorizo:

procedimiento que Omar Enrique Tinoco Gonzélez

| Politica(s): ‘ N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

Recibe la solicitud del interesado, ya sea verbalmente, por correo electrénico, o en
fisico, para emitir una constancia.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y
Control de Personal)

Entrega formato de solicitud via correo electrénico y/o enfisico para que sea llenada
por el empleado y/o ciudadano.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracién y
Control de Personal)

Recibe via correo electrdnico y/o enfisico el formato lleno y firmado por el empleado
y/o ciudadano.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracidony
Control de Personal)

Analiza la informacion del formato lleno y determina el tipo de constancia que
requiere el solicitante.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracién y
Control de Personal)

¢Qué tipo de constancia es?

N/A

En caso de ser constancia laboral, carta de baja, constancia laboral para guarderia
y/o constancia de licencia, continta en la actividad 6.

N/A

En caso de ser hoja de servicio, continta en la actividad 7.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracidony
Control de Personal)

Realiza busqueda en la base de datos, sistema y/o archivo de personal para elaborar
el documento solicitado y continuo en la actividad 8.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony
Control de Personal)

Solicita expediente via oficio y/o correo electrdnico la informacion correspondiente
al Archivo de Recursos Humanos
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Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Administracion y Control de 8. Elabora documento solicitado.
Personal)
9. Recaba firmay sello para constancia laboral, carta de baja, constancia laboral para
Personal de Apoyo Administrativo guarderia y/o constancia de licencia, Jefe de la Unidad de Administracién y Control
(Unidad de Administracion y Control de de Personal, Jefe de la Unidad de Nominas y Director de Recursos Humanos.
Personal) Para hoja de servicio Direccion de Recursos Humanos y Jefe de la Unidad
de Administracion y Control de Personal.
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracidn y Control de 10. Escanea documento.
Personal)
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracidn y Control de 11. Entrega constancia solicitada al interesado.
Personal)
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y Control de 12. Recaba firma de recibido del solicitante.
Personal)
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracién y Control de 13. Actualiza base de datos.
Personal)
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y Control de 14. Archiva documento por nimero de folio y termina procedimiento.

Personal)

Producto final:

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

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacidn de la Direccidon de Recursos Humanos.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cddigo

N/A

N/A

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Formato de Solicitud. N/A
2. Trabajo, Galeria o Consulado. N/A
3. Bajao Licencia. N/A
4. Hoja de Servicio. N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

MPR-07050000-01 Pagina 40 de 136

N\
8| Zapopanrt
FOR-07040000-02 @ p p V




DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Faltas Injustificadas

Cadigo del
procedimiento:

PRC-07050100-11

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

s . Fecha de emision: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacién Gubernamental
Direccidn de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Administracién y Control de Personal | Versién: 00
Objetivo del Establecer el mecanismo para registrar y aplice_\r Funcién en el Manual de
los descuentos por faltas de asistencia 5

procedimiento:

injustificadas del personal.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica a los empleados del Ayuntamiento de Zapopan que falten a laborar de manera injustificada.

Enlace externo que
elaboroé

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Omar Enrique Tinoco Gonzalez

1.
Politica(s):

Las inasistencias deben ser notificadas de manera quincenal, en los formatos oficiales autorizados y
conforme a los cortes de nédmina que previamente establezca la Direccién de Recursos Humanos, por
parte del jefe del area o del jefe administrativo del area.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

Recibe por parte de las Dependencias el reporte de faltas injustificadas, en el
formato oficial.

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Administracidony
Control de Personal)

Verifica en el sistema y/o en las listas NO Registro de Asistencia.

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Administracién y
Control de Personal)

Elabora base de datos con las faltas injustificadas.

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

Captura informacién con los datos de la quincena y cantidad de dias a descontar
en archivo electrénico.

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

Carga informacidn al sistema de némina de Recursos Humanos. Ver procedimiento:
PRC-07050300-17 Supervision y Registro de la Némina Administrativa.

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Administracidony
Control de Personal)

Imprime la sintesis de informacidn registrada en el sistema, para recabar la firma
del Jefe de la Unidad de Administracién y Control de Personal y del Director de
Recursos Humanos.

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Administraciony
Control de Personal)

Envia archivo de incidencias de Faltas Injustificadas a la unidad de Néminas RH, en
forma electroénica, para cotejo contra lo capturado en sistema Eslabdn.

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Administraciony
Control de Personal)

Archiva informacién de Faltas Injustificadas en su formato oficial para control
interno. Termina procedimiento.
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Producto final: Listado para el descuento de las Faltas Injustificadas.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacién de la Direccién de Recursos Humanos.

2. Reglamento de la Administracidon Publica Municipal de Zapopan, Jalisco Fraccidén XIX Articulo 49. Llevar a cabo la gestion
administrativa relativa a los movimientos de personal, remuneraciones, calculos de impuestos, expedientes laborales,
programas de capacitacién de los servidores publicos del Municipio.

3. Condiciones Generales de Trabajo para el Honorable Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco. Titulo Cuarto Capitulo | de la Jornada
de Trabajo articulo 38.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Supervision y Registro de la Nomina Administrativa PRC-07050300-17
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
2. Formato de Faltas Injustificadas N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombr_e d_el Permisos sin Goce de Sueldo COdlgo_de_I PRC-07050100-12
procedimiento: procedimiento:
Deper}denltiia o Coordin.a’cién General de Administracién e Fecha de emisién: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacién Gubernamental
a p L Fecha de
Direccion de area: Direccion de Recursos Humanos .. N/A
actualizacion:
Unidad departamental: Unidad de Administracién y Control de Personal Version: 00
i Funcion en el
Objetivo del Establecer el mecanismo para registrar y aplicar los
. . . Manual de 5
procedimiento: descuentos por Permisos sin Goce de Sueldo. L,
Organizacion:

Alcance del procedimiento: | Aplica a los empleados del ayuntamiento que tengan derecho a solicitar permiso sin goce de sueldo

Enlace externo que elaboré | Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora

. L, Martha Elena Cesefia Quirarte
regulatoria que reviso:

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Omar Enrique Tinoco Gonzalez

Se otorga permiso sin goce de sueldo por hasta 7 dias naturales a los servidores publicos de base,
confianza o eventual, siempre que tengan al menos 6 meses de servicio activo y cuenten con
movimiento vigente en los dias solicitados. El permiso aplica por asuntos personales y los dias se
contabilizan como parte de la licencia sin goce de sueldo.

El formato de permiso sin goce de sueldo debe entregarse en la Unidad de Administracién y Control
de Personal, junto con la solicitud firmada por el servidor publico, a mas tardar dos dias habiles antes
del inicio del permiso. El formato debe estar firmado por el Titular de la Dependencia o Coordinacion
General y por el Director del area donde labora el servidor publico.

Politica(s):

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Person‘al de Apoyo ‘A(.ijnI.SFI'atIVO 1. Recibe por parte de las Dependencias el reporte de Permisos Sin Goce de Sueldo,
(Unidad de Administracidony -
en el formato oficial.
Control de Personal)
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciony 2. Elabora base de datos con los permisos autorizados.
Control de Personal)
Personal de Apoyo Administrativo 3. Captura sintesis de informacién para subir a ndémina los datos de la quincenay
(Unidad de Administraciény cantidad de dias a descontar. Ver procedimiento: PRC-07050300-17 Supervision y
Control de Personal) Registro de la Nomina Administrativa
Personal de Apoyo Administrativo 4. Imprime la sintesis de informacion registrada en el sistema para recabar la firma del
(Unidad de Administraciény Jefe de la Unidad de Administracidn y Control de Personal y del Director de Recursos
Control de Personal) Humanos.
Personal de Apoyo Administrativo 5. Envia el archivo de incidencias de permisos sin goce de sueldo a la Unidad de
(Unidad de Administracidony Nominas de Recursos Humanos, por medio electrénico para su revisién con la
Control de Personal) informacion registrada en el sistema Eslabon.
Perig:izlaied?fg;iﬁ?sﬂg]clis;;a:vo 6. Cargainformacion al sistema de nédmina de Recursos Humanos. Ver procedimiento:
PRC-07050300-17 Supervisién y Registro de la Némina Administrativa.
Control de Personal)
Per(sl(j:ia:jlac;edi;fgr?]i?]?srtr;!\;?;;a;wo 7. Archiva el formato oficial de permisos sin goce de sueldo para control interno.
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Control de Personal)

Producto final:

Captura de incidencias de descuento de Permisos Sin Goce de Sueldo.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos.

2. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco Fraccidn XIX Articulo 49. Llevar a cabo la gestion
administrativa relativa a los movimientos de personal, remuneraciones, calculos de impuestos, expedientes laborales,
programas de capacitacion de los servidores publicos del Municipio.

3. Condiciones Generales de Trabajo para el Honorable Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco. Titulo Cuarto Capitulo | de la Jornada
de Trabajo articulo 38.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Supervisidén y Registro de la Nomina Administrativa PRC-07050300-17
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)
1. Formato de Permisos Sin Goce de Sueldo N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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6. Carga informacion al sistema de 7. Archiva el
némina PRC-07050300-17 Sup y .formato
Registro de la Némina

Personal de Apoyo Administrativo (Unidad de
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del

.. Permisos con Goce de Sueldo
procedimiento:

Cadigo del
procedimiento:

PRC-07050100-13

Dependencia o Coordinacion General de Administracion e

L - Fecha de emision: 17-dic-2025

coordinacion: Innovacién Gubernamental

Direccidn de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacidn: N/A

Unidad departamental: Unidad de Administracién y Control de Personal | Version: 00
Establecer los pasos a seguir para solicitar,

. . autorizar, registrar y controlar los permisos con e

Objetivo del & y perr Funcién en el Manual de

goce de sueldo del personal, garantizando su 5

procedimiento: L .
correcta aplicacion conforme a la normativa

vigente.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica a todos los servidores publicos de base, confianza y supernumerarios, que soliciten permisos con
goce de sueldo, dentro del periodo laboral establecido y conforme a las disposiciones vigentes.

Enlace externo que

) Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez
elaboro

Enlace de mejora

i L, Martha Elena Cesefia Quirarte
regulatoria que reviso:

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Omar Enrique Tinoco Gonzalez

Politica(s):

1. Seconsidera Permiso Con Goce de Sueldo los siguientes: Permiso por Fallecimiento de familiar directo,
Permiso por Nacimiento de hijo (para el caso del personal masculino), Permiso por Matrimonio y
Permiso por Adopcion. Fuera de estos casos no se autorizara ninglin permiso con goce de sueldo.

2. Parael calculo y disfrute de los Permisos Con Goce de Sueldo, se estara a lo dispuesto en las Politicas
Administrativas de la Direccién de Recursos Humanos

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y Control
de Personal)

Recibe por parte de las Dependencias la solicitud Autorizacidn de Permiso Con Goce
de Sueldo.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracidony
Control de Personal)

éProcede la solicitud?

N/A

En caso de no proceder, pasa a la actividad numero 3

N/A

En caso de si proceder, pasa a la actividad numero 4

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracidony
Control de Personal)

Envia correo electrénico al solicitante informando la improcedencia seguin los
lineamientos y se solicita el descuento correspondiente. Termina procedimiento.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracién y
Control de Personal)

Captura en la base de datos los Permisos con Goce de Sueldo para control interno.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracidony
Control de Personal)

Archiva documento de solicitud de permiso con Goce de sueldo por folio y fecha,
termina procedimiento.

Producto final:

Administrar los Permisos Con Goce de Sueldo.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos.

2.  Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco Fraccién XIX Articulo 49. Llevar a cabo la gestion
administrativa relativa a los movimientos de personal, remuneraciones, célculos de impuestos, expedientes laborales,
programas de capacitacion de los servidores publicos del Municipio.

3. Condiciones Generales de Trabajo para el Honorable Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cédigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

2. ;Procede la solicitud?

1. Recibe de las
Dependencias la
Solicitud

5. Archiva
documento

4. Captura los
permisos

3. Informa al

solicitante la
improcedencia

FIN

FIN

Permisos Con Goce de Sueldo
Personal de Apoyo Administrativo (U. de Administracion y Control
de Personal)
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del

.. PRC-07050100-14
procedimiento:

Onomastico

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

L, » Fecha de emision: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacién Gubernamental
Direccidn de area: Direccién de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Administracién y Control de Personal | Versidén: 00
Control y administracidon del permiso con goce
Objetivo del de sueldo por Onomastico que les corresponden | Funcidn en el Manual de 5

procedimiento:

a los empleados que laboran en el Municipio de
Zapopan.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica a Servidores publicos de base, de confianza y Supernumerario, con al menos 6 meses de servicio.

Enlace externo que
elaboroé

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Omar Enrique Tinoco Gonzalez

Politica(s):

Para efectos de este apartado, se entendera el Onomastico como el dia de nacimiento de los
Servidores Publicos de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de Zapopan, Jalisco. El
Onomastico consiste en un permiso con goce de sueldo que se otorga a los Servidores Publicos de la
Administracidn Pablica Centralizada del Municipio de Zapopan, Jalisco, que se rigen con la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Para el calculo y disfrute del Onomadstico, se estara a lo dispuesto en las Politicas Administrativas de la
Direccion de Recursos Humanos

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracién y Control

de Personal)

1. Recibe por parte de las Dependencias. solicitud autorizacion de permiso con goce
de sueldo por Onomastico,

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracién y Control 2.

de Personal)

éProcede la solicitud?

N/A

En caso de no proceder, pasa a la actividad numero 3

N/A

En caso de si proceder, pasa a la actividad numero 4

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracién y Control

de Personal)

3. Envia correo electrénico al solicitante para informarle que la solicitud no procede,
de acuerdo con las Politicas Administrativas vigentes. Termina procedimiento

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracién y Control 4.

de Personal)

Solicita al administrativo realice el descuento correspondiente.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracién y Control 5.

de Personal)

Captura en la base de datos el dia por onomastico para control interno.
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Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y Control

de Personal)

6. Archiva formato de permiso con goce de sueldo en los formatos de comprobacién
administrativa inmediata por Onomastico por folio y fecha, termina procedimiento.

Producto final:

Administrar el goce de permiso con goce de sueldo por Onomastico.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacidon de la Direccién de Recursos Humanos.

2. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco Fraccion XIX Articulo 49. Llevar a cabo la gestion
administrativa relativa a los movimientos de personal, remuneraciones, calculos de impuestos, expedientes laborales,
programas de capacitacion de los servidores publicos del Municipio.

3. Condiciones Generales de Trabajo para el Honorable Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cddigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)
1. Formato de Solicitud de Onomadstico N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

Onomastico
Personal de Apoyo Administrativo (Unidad de Administracion y Control de
Personal)

i |
descuento e el formato

Dependencias
solicitud Onomastico

’ 1. Recibe de las Si 4. Solicita 5. Captura el 6. Archiva

3. Informa al
solicitante que

la solicitud no
procede
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombr.e d.el Captura y Envio de Movimientos de Personal al C6digolde.| PRC-07050100-15
procedimiento: IMSS procedimiento:
Dependencia o Coordinacion General de  Administracion ¢ | ocha de emisisn: 17-0ic2025
Direccion de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Administracién y Control de Personal | Version: 00
Objetivo del Cumplimiento de obligaciones de Seguridad | Funcién en el Manual de 1
procedimiento: Social. Organizacion:
Alcance del Aplica a todos los servidores publicos de la administracion publica centralizada del Municipio de
procedimiento: Zapopan.

Enlace externo que
elaboré

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que

Omar Enrique Tinoco Gonzalez

autorizo:
1. Se considera movimiento de personal las afectaciones de sueldo que se producen en el personal de la
administracion publica centralizada del Municipio de Zapopan, asi como de los Organismos Publicos
Politica(s): Descentralizados del Municipio, de los cuales se lleva control de sus movimientos, que van desde un

alta, baja, o modificacion al sueldo derivada de un cambio de asignacidén, aumento o cualquier otra
causa que repercuta en el sueldo diario de la persona, asi como también el reporte a la variabilidad
del sueldo diario, de acuerdo a lo establecido en el Art. 15 de la Ley del Seguro Social.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
N/A En caso de ser alta, baja o modificacion de sueldo por cambio de puesto o
asignacion por parte de la dependencia, pasa al punto 1.
N/A En caso de ser modificacién de sueldo derivada de la variabilidad bimestral en las

percepciones del empleado, pasa al punto 2.

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

Recibe por separado y en archivo electrénico las solicitudes de altas, bajas y
modificaciones de sueldo enviadas por la Unidad de Planeacién y Desarrollo de
Personal, asi como por las Unidades de Recursos Humanos de los OPD del
Ayuntamiento de Zapopan. Pasa al punto 3.

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Administracidony
Control de Personal)

Descarga del Sistema Eslabdn el (v) Reporte de Variabilidad Bimestral Detallada.

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

Elabora un archivo en Excel con el formato requerido para subirlo al sistema IDSE.

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Administracion y
Control de Personal)

Carga el archivo Excel en el sistema IDSE.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracidn y Control

de Personal)

Descarga del sistema IDSE el archivo.

Personal de Apoyo Administrativo

Carga archivo al sistema SUA.
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(Unidad de Administracion y Control de
Personal)

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y
Control de Personal)

7. Descarga del sistema IDSE el archivo de confirmacion de la carga.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administraciény
Control de Personal)

8. ¢Hay errores en el archivo?

N/A

En caso de que si tenga errores pasa a la actividad nimero 9

N/A

En caso de que no tenga errores Termina proceso.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracidn y Control
de Personal)

9. Revisa los movimientos que marcaron error.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracién y Control
de Personal)

10. Separa los empleados que causaron el error y modifica. Regresa al punto 2 del
proceso.

Producto final:

Cumplimiento en la aplicacién de los movimientos de la prevision social del IMSS al
personal.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos.

2. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco Fraccién XIX Articulo 49. Llevar a cabo la gestion
administrativa relativa a los movimientos de personal, remuneraciones, calculos de impuestos, expedientes laborales,
programas de capacitacion de los servidores publicos del Municipio.

3. Condiciones Generales de Trabajo para el Honorable Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

4. Ley del Seguro Social, Articulo 15.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Caédigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Alta, baja, modificaciéon o
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1. Recibe solicitudes | 3. Elabora f A
. . . 5. Descarga del
de alta, bajas y archivo con 4. Carga archivo sistema IDSE
modificaciones de formato en sistema archivo
sueldo requerido
J \ J
Modificaciéon de 2. Descarga 6. Carga archivo
sueldo reporte de al sistema SUA
| variabilidad
bimestral
8.;Hay errores en
el archivo?
9. Revisa los 10. Separa los

7. Descarga del
sistema IDSE
archivo

movimientos empleados que
que marcaron causaron el error y
error modifica

FIN
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Generacion y pago de cuotas Obrero-Patronales
al IMSS

Cadigo del
procedimiento:

PRC-07050100-16

Dependencia o Coordinacion General de Administracion e

procedimiento: para garantizar la cobertura de seguridad social

de los trabajadores

Organizacion:

.., e Fecha de emisién: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacién Gubernamental
Direccidn de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacidn: N/A
Unidad departamental: Unidad de Administracién y Control de Personal | Versién: 00
Asegurar la correcta generacidon y pago
Objetivo del oportuno de las cuotas obre.rc?—patronalxles al Funcién en el Manual de
IMSS, conforme a la normatividad aplicable, 1

Alcance del

procedimiento: pago y confirmacion.

Aplica a todos los trabajadores registrados ante el IMSS por parte de la Administracién Publica
Centralizada del Municipio de Zapopan, desde la generacién de las cuotas obrero-patronales hasta su

Enlace externo que

) Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez
elaboré

Enlace de mejora

i L, Martha Elena Cesefia Quirarte
regulatoria que reviso:

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Omar Enrique Tinoco Gonzalez

| Politica(s): ‘ N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y Control
de Personal)

Genera el archivo electrdénico correspondiente a la Emisién Mensual Anticipada
(EMA) a través del portal del Sistema Unico de Autodeterminacién (SUA),

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracién y Control
de Personal)

Separa en el archivo al personal que labora en el Ayuntamiento del personal que
pertenece a los OPD’s (COMUDE, DIF Zapopan, INMujeres y Hospital General de
Zapopan).

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracién y Control
de Personal)

Elabora los oficios de solicitud de transferencia dirigidos a los OPD’s, con base en
los montos que les corresponden.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y Control
de Personal)

Solicita cheque de pago a Tesoreria Municipal por el monto total de la liquidacién
del IMSS. Ver procedimiento: PRC-05020100-02 Pago con Cheque.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracion y Control
de Personal)

Genera linea de captura para pago a través del Sistema de Pago Referenciado del IMSS
(SIPARE).

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracién y Control
de Personal)

Realiza el depdsito en sucursal bancaria del cheque, presentando la linea de captura
generada en sistema SIPARE

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Administracién y Control de

Personal)

Descarga factura del portal del SAT.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Administracién y Control
de Personal)

Entrega recibo de comprobacién del gasto efectuado junto con la factura
descargada del portal del SAT, de acuerdo a proceso de generaciéon de gasto
efectuado al drea de tesoreria.

MPR-07050000-01 ‘ Pagina 53 de 136

T

B
8 Zapopan(

Formato usado
FOR-07040000-02




Producto final:

| Cumplimiento en el pago de la previsidn social del IMSS al personal.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacidon de la Direccién de Recursos Humanos.
2. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco Fraccién XIX Articulo 49. Llevar a cabo la gestion
administrativa relativa a los movimientos de personal, remuneraciones, calculos de impuestos, expedientes laborales,
programas de capacitacion de los servidores publicos del Municipio.
3. Condiciones Generales de Trabajo para el Honorable Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.
4. Ley del Seguro Social, Art. 15.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cddigo

1. Pagocon Cheque

PRC-

05020100-02

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Cédigo (De aplicar)

N/A

N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

Generacion y Pago de Cuotas Obrero-Patronales al IMSS
de Personal)

Personal de Apoyo Administrativo (Unidad de Administracién y Control

pago. PRC-

2. Separa al person?I 3. Elabora oficio 4. Solicita cheque de
1. Genera que labora en OPD’s de solicitud de
archivo COMUDE, DIF ZAPOPAN X 05020100-02 Pago con
transferencia cheque

INMUJERES Y HGZ

5. Genera linea 6. Realiza 7. Descarga
de captura depédsito factura

M

8. Entrega recibo de
comprobacion del gasto
y factura

FIN
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombr_e d_el Movimiento de Personal COdlgo_de_l PRC-07050200-01
procedimiento: procedimiento:
Dependencia o inacié ini i6 3 .

p . ¢ Coordln.a,aon General de Administracion e Fecha de emision: 17-dic-2025

coordinacion: Innovacidon Gubernamental
Direccion de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacién: N/A
Unidad departamental: Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal | Versién: 00

procedimiento:

El movimiento administrativo de personal es el

administrativo-juridico, que

relacién de trabajo entre la | Funcidn en el Manual de
Publica  Centralizada del | Organizacion:

Municipio de Zapopan, Jalisco y el Servidor

Publico.

instrumento
Objetivo del establece
Administracion

1,8, 11y 13

Alcance del
procedimiento:

Aplica para los Servidores Publicos de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Zapopan.

Enlace externo que
elaboro

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Rosa Christina Hatssali Lopez Mora

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo
(Unida de Planeacion y Desarrollo de
Personal)

Recibe de las dependencias los movimientos administrativos de personal para
autorizacion de la Direccion de Recursos Humanos y sella de recibido (baja,
prorroga de licencia al cargo, modificaciéon de datos, renovacién de contrato y
reanudacion de labores).

Personal de Apoyo Administrativo
(Unida de Planeacion y Desarrollo de
Personal)

Revisa que los movimientos administrativos cumplan con las politicas.

Personal de Apoyo Administrativo
(Direccion de
Recursos Humanos)

Recibe en la fecha de corte nominal indicacién por parte de la Direccion de Recursos
Humanos, para la elaboracién de movimientos administrativos de personal
conforme al archivo de corte nominal de: Alta, alta reingreso, baja, cambio de
asignacion, licencia sin goce de sueldo, licencia al cargo, ajuste de sueldo,
suspension, reinstalacidn, cancelacién de alta, cancelacion de baja y cualquier otro
tipo de movimiento que se requiera para dar certeza juridica.

Jefe de la Unidad (Unidad
de Planeacidn y Desarrollo de
Personal)

Revisa y da visto bueno a los movimientos administrativos del personal y verifica
que correspondan a los movimientos enlistados en el archivo para el corte nominal
0 a la reestructura municipal autorizada.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad Planeacion y Desarrollo de
Personal)

Aplica en la plantilla de personal vigente, los cambios correspondientes a los
movimientos administrativos de personal autorizados en el corte nominal mediante
la captura de los datos contenidos en los mismos.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad Planeacion y
Desarrollo de Personal)

Turna a la Unidad de Administracién y Control de Personal, para su afectacion
ante el Instituto Mexicano del Seguro Social y posteriormente a la Unidad de
Nominas RH todos los movimientos administrativos de  personal
autorizados para la aplicacion en el sistema.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Nominas RH)

Envia a la Unidad de Pagaduria, de la Direccidn de Presupuesto y Egresos el archivo
con los datos del personal que tuvo afectacién nominal derivada de un movimiento
administrativo para la elaboraciéon del cheque nominal correspondiente. Ver
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procedimiento: PRC-

Personal de Apoyo Administrativo 8.
(Unidad de Planeaciony
Desarrollo de Personal)

Realiza el pago de cheque nominal y recaba la firma del empleado en el movimiento
administrativo correspondiente en la fecha de ndmina, presentando identificacidon
oficial vigente para verificar firmas.

Personal de Apoyo Administrativo 9.
(Unidad de Pagaduria de la Direccion
de Presupuestos y Egresos)

Turna todos los movimientos administrativos de personal, a la Direccién de
Recursos Humanos para firma del Director y del Coordinador General de
Administracion e Innovacidon Gubernamental.

Personal de Apoyo Administrativo
(Direccion de Recursos Humanos)

10.

Turna a la Unidad de Administracion y Control de Personal todos los
movimientos administrativos de personal con todas las firmas y sellos para la
integracion en el expediente personal de cada Servidor Publico. Termina
procedimiento.

Producto final: Movimiento administrativo de Personal

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Humanos.

N

. Reglamento de la Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco Fraccién XVIII Articulo 47.

3. Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, Titulo Tercero Capitulo | de las Obligaciones de las

Entidades Publicas Fraccién XIV.

4. Condiciones Generales de Trabajo para el Honorable Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

NTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Caédigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Formato de Movimiento de Personal N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Contratacién de Personal Sin Convocatoria

Cadigo del

.. PRC-07050200-02
procedimiento:

Dependencia o

Coordinacion General

de Administracion e

coordinacion: Innovacién Gubernamental Fecha de emision: 17-dic-2025
Direccion de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Planeacion y Desarrollo de Personal | Version: 00
Objetivo del Elegir al candidato con el perfil mas adecuado | Funcién en el Manual de 1ve
procedimiento: para ocupar el puesto existente. Organizacion: Y
Alcance del

procedimiento:

Aplica para personal que se contrata de manera directa, sin convocatoria previa.

Enlace externo que
elaboré

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Rosa Christina Hatssali Lopez Mora

Politica(s):

El personal que ingrese a laborar a la Administracién 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
Coordinacion General de Administracidn e Innovacién Gubernamental.

Documentacion requerida del candidato: ver listado de “Documentos Re queridos para la Apertura

e Integracion del Expediente del Personal”.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
. - 1. Revisa cada Direccidn con el jefe administrativo de la dependencia o Coordinacion
Dependencias Municipales
General, los puestos que se encuentren vacantes.
Enlace Administrativo de la . . .
. 2. Revisa Perfil necesario para el puesto.
Dependencia
Enlace Administrativo de la
. 3. Agenda cita al candidato.
Dependencia
Enlace Administrativo de la 4. Realiza entrevista, recolectando datos personales, escolaridad experiencia laboral
Dependencia y datos fiscales.
Enlace Administrativo de la 5. Remite la documentacion recolectada al jefe administrativo de la dependencia
Dependencia o Coordinaciéon General.
Enlace Administrativo de la 6. Elabora formato de Tabla de Movimiento correspondiente, pasa a firma del Titular
Dependencia o Coordinacién de la Dependencia o Coordinacidn General y del jefe de gabinete quien autoriza la
General contratacidn del candidato.
Personal de Apoyo Administrativo 7. Recibe por parte de la dependencia en fecha de corte, propuesta y documentacién
(Direccion de Recursos Humanos) del candidato, misma que contiene informacidn confidencial.
. . 8. Revisa que los documentos del candidato se encuentren completos y cumplan con
Personal de Apoyo Administrativo d e L. . P v .p
. L las caracteristicas solicitadas conforme al listado de Documentos requeridos para
(Direccion de Recursos Humanos) . . .
la apertura e integracion del expediente de personal.
Jefe de la Unidad de Planeaciény 9. Revisa en la plantilla de personal autorizada que el puesto y partida presupuestal
Desarrollo de Personal solicitada, correspondan a una plaza vacante.
Jefe de la Unidad de Planeaciony 10. Deriva los documentos de los candidatos que cumplieron en su totalidad con
Desarrollo de Personal la documentacion pertinente y el archivo de corte nominal.
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Personal de Apoyo Administrativo 11. Recibelos documentos de los candidatos y el archivo del corte nominal para realizar
(Unidad de Planeacién y Desarrollo el proceso de Movimiento de Personal que causa alta. Ver procedimiento PRC-

de Personal)

07050200-30. Movimiento de Personal y termina procedimiento.

Producto final:

Candidatos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacidon de la Direccién de Recursos Humanos.

N

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco Fraccidn XVIII Articulo 47.

3. Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, Titulo Tercero Capitulo | de las Obligaciones de las
Entidades Publicas Fraccién XIV.
4. Condiciones Generales de Trabajo para el Honorable Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cddigo
1. Movimiento de Personal PRC-07050200-30
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)
1. Documentos requeridos para la apertura e integracion del Expediente de Personal. N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Elaboracion de Nombramientos

Cadigo del

procedimiento:

PRC-07050200-03

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

procedimiento:

Coordinadores Generales y Directores).

Organizacion:

.., e Fecha de emisién: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacidn Gubernamental
Direccidn de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacién: N/A
Unidad departamental: Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal | Versién: 00
Objetivo del E)fpe_dlr nom_bramlento de los serwdo.res Funcién en el Manual de
publicos (Titulares de Dependencias, 2y12

Alcance del
procedimiento:

Aplica para los Servidores Publicos de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Zapopan.

Enlace externo que
elaboré

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Rosa Christina Hatssali Lopez Mora

| Politica(s): ‘ N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacion y Desarrollo de
Personal)

Recibe instruccién de parte del Director de Recursos para la elaboracion
de Nombramientos y la vigencia de los mismos.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo de
Personal)

Revisa plantilla de personal vigente para utilizar la informacion del servidor
publico: nombre completo, puesto, sueldo, tipo de plaza, partida presupuestal
y lugar de adscripcion.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo de
Personal)

Revisa el sistema eslabdn para los datos personales de Nacionalidad, estado civil,
edad, domicilio, Clave Unica de registro de poblacidn vy registro federal de
contribuyentes.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacion y Desarrollo de
Personal)

Elabora el nombramiento del servidor publico con los datos obtenidos de la plantilla
y del sistema eslabdn.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacion y Desarrollo de
Personal)

Verifica que los datos personales estén correctos.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo de
Personal)

Imprime documento por duplicado uno en formato denominado original y otro
en formato denominado copia.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacion y Desarrollo de
Personal)

Recaba firma del Coordinador General de Administracion e Innovacion
Gubernamental, del Secretario del Ayuntamiento y del Presidente Municipal.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal)

Recaba firma del servidor publico en el nombramiento denominado original y en el
denominado copia.

Personal de Apoyo Administrativo

Entrega el formato denominado copia del nombramiento al servidor publico.
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(Unidad de Planeacion y Desarrollo de
Personal)
Personal de Apoyo Administrativo 10. Envia original del nombramiento a la Unidad de Administracion y Control de
(Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal para que se archive en el expediente del personal. Termina el
Personal) procedimiento.
Producto final: Nombramiento Coordinadores Generales y Directores.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos.

Reglamento de la Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

3. Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipio, Titulo Tercero Capitulo | de las Obligaciones de las
Entidades Publicas Fraccién XIV.

4. Condiciones Generales de Trabajo para el Honorable Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

N

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cédigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Formato de Nombramiento. N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

T
|8
2
g N s D'
) Reviss I
bl 'I,_'. 4 Elabora ol
2 e P Nombramiento del
s ( R Senador Pablico
" |5 4 con los datos
o R
E l ! Nombirarmientos abtersdas
S ‘é - 7 J
- P ——————————
=
3 'g ! 8 Recsba fieena del 7. Rocaba firma G imprme > S Verifica que
™ = g Serador publico en e 1as o
° s d ol onginal del sitoridades per
:5 -g Nambramiento compotentes rrect
g i e —
2 |i
3 3
o —_—Y 10 Ervin Original
g. 9 Entregn la Copn ded Nombramiento
< a la Unndad do
,8 Admenistracion y
-! Caontol de Personal
2
7
a

MPR-07050000-01 | Pagina 62 de 136 N\

For 0704000002 ZQPOPQQL‘



IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Comisiones de Personal

Cadigo del
procedimiento:

PRC-07050200-04

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

coordinacién: Innovacién Gubernamental Fecha de emision: 17-dic-2025
Direccidn de area: Direccién de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal | Version: 00
Objetivo del Generar cambio temporal de drea de | Funcién en el Manual de 2,6y13

procedimiento:

adscripcién a un Servidor Publico.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica a los empleados que sean de base y confianza con nombramiento definitivo dentro del Municipio

de Zapopan.

Enlace externo que
elaboro

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Ceseiia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Rosa Christina Hatssali Lopez Mora

Politica(s):

Los servidores publicos de la Administracion 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 Coordinacion General de Administracién e Innovacion
Gubernamental.

Las comisiones internas dentro de la misma Coordinacidn o Direccion son responsabilidad de cada
area. Deberan notificar a la Direccion de Recursos Humanos mediante oficio para mantener
actualizados los registros de asistencia y la asignacion de estructura alterna.

El Servidor Publico que deba ser reubicado o separado de sus funciones, debe ser presentado a la
Direccion de Recursos Humanos.

Las comisiones de personal concluyen el ultimo dia del afio calendario y, en afos de término de
administracion constitucional, finalizando el dltimo dia de la administracidn, segun las necesidades
de las Dependencias. Para renovacién, se debe solicitar 8 dias antes a la Direccién de Recursos
Humanos. Si no se renueva, el Servidor Publico regresa a su Dependencia de adscripcién. Si la
Dependencia desea terminar la comision, debe solicitarlo a Recursos Humanos, quien notificara al
Servidor Publico y a la Dependencia de adscripcion.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Dependencia

1. Pone a disposicion al empleado la Dependencia de adscripcion a la Direccion de
Recursos Humanos, derivado la remisidon de un acta circunstanciada de hechos
donde se presume de irregularidades en el actuar del servicio publico.

Personal de Apoyo Administrativo

2. Queda el empleado a disposicién de la Direccidn de Recursos Humanos.

(Direccion de Recursos Humanos)

Personal de Apoyo Administrativo
(Direccion de Recursos Humanos)

3. Verifica via telefénica con Contraloria Ciudadana que se haya dado inicio al
procedimiento administrativo y si es admitido.

Personal de Apoyo Administrativo
(Direccion de Recursos Humanos)

4. (Esadmitido?

NA

En caso de no admitirse continta en la actividad nimero 5

NA

En caso de si admitirse continda en la actividad nimero 6
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Personal de Apoyo Administrativo 5. Termina su proceso en la Direccién de Recursos Humanos y se reincorpora a su
(Direccion de Recursos Humanos) Dependencia de adscripcién.
Personal de Apoyo Administrativo 6. Determina la Contraloria Ciudadana el comisionarlo a otra dependencia municipal
Contraloria Ciudadana hasta la conclusién del procedimiento.
Personal de Apoyo Administrativo , . . . . ,
. ., 7. Evalua su perfil y revisa expediente personal del empleado para revisar las areas
(Unidad de Planeacién y Desarrollo . . ,
donde ha laborado y jornada asignada, asi como puesto actual.
de Personal)
P Ide A Administrati . . . .
(?rsona N poy.ol ministrativo 8. Revisa las solicitudes de personal a disposicion que hayan realizado las
(Unidad de Planeacién y Desarrollo de . o . , L
dependencias municipales y determina a cual comisionarlo.
Personal)
Director de Recursos Humanos 9. Autoriza la Comision del empleado.
Personal de Apoyo Administrativo . . , - -
. POy ., 10. Pide a la Dependencia interesada envie oficio de solicitud para la propuesta de
(Unidad de Planeacion y Desarrollo .,
comisién del empleado.
de Personal)
Personal de Apoyo Administrativo . = _ .. .
. POy ., n! v 11. Recibe Oficio de peticién de personal comisionado por parte de la Dependencia
(Unidad de Planeacién y Desarrollo .
interesada.
de Personal)
L . 12. Elabora oficio de comisién dirigido a la Dependencia a comisionar con fecha de
Personal de Apoyo Administrativo . . o . . o . L L
. L término al fin del afio calendario. Tratdndose de afio de cambio de administracidn
(Unidad de Planeaciény Desarrollo de P . . o
Personal) la fecha de término de las comisiones del personal se haran hasta el dia ultimo del
cambio de administracion municipal.
Personal de Apoyo Administrativo . . . . .
. L, 13. Realiza cambio de estructura alterna para que el administrativo de la Dependencia
(Unidad de Planeacion y Desarrollo .. . . .
a comisionar pueda administrar las incidencias del empleado.
de Personal)
Personal de Apoyo Administrativo . . . . .
. ., 14. Realiza cambio en el sistema tiempos y accesos para que el empleado registre su
(Unidad de Planeacién y Desarrollo . . L . .
asistencia en el reloj asignado en la Dependencia a comisionar.
de Personal)
Personal de Apoyo Administrativo . - S, -
. poy L. 15. Recibe Oficio de Peticién para Comisionar a Personal que no se encuentra a
(Unidad de Planeacién y Desarrollo . o
disposicion conforme al punto 1.
de Personal)
Personal de Apoyo Administrativo . . - . . . .
. poy ., 16. Determina la situacién y verifica las funciones y necesidades de la dependencia
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo . . N .
solicitante, acorde a las funciones del puesto que desempefia el servidor.
de Personal)
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo 17. éResulta procedente?
de Personal)
N/A En caso de que si resulte procedente pasa a la actividad 18
N/A En caso de que no resulte procedente pasa a la actividad 19
Personal de Apoyo Administrativo . . N - . L
. POy ., n v 18. Solicita a la Dependencia de adscripcion del empleado Oficio de disposiciéon de
(Unidad de Planeacidén y Desarrollo ersonal v pasa a bunto 12
de Personal) P yp P ’
Personal de Apoyo Administrativo . . - . .
. POy ., 19. Informa la comisidn via correo electrénico a la dependencia solicitante la
(Unidad de Planeacién y Desarrollo . . .
improcedencia de la solicitud.
de Personal)
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo de 20. ¢Cuando termina la Comisién?
Personal)
NA En caso de que la Dependencia de Adscripcion lo solicite pasa a la actividad 23
NA En caso que la Dependencia donde fue comisionado no lo Requiera pasa a la
actividad 21
21. Elabora oficio la Dependencia donde fue comisionado, solicitando que termine la

Dependencia

comisién, informando el motivo.
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Personal de Apoyo Administrativo
(Direccion de Recursos Humanos)

22. Recibe oficio la Direccidon de Recursos Humanos por parte de la dependencia donde
se encontraba comisionado. Pasa a la actividad 24.

Personal de Apoyo Administrativo
(Direccion de Recursos Humanos)

23. Elabora oficio de término de comisidn, notifica el término de la comision al empleado
y pasa a la actividad 5.

Personal de Apoyo Administrativo
(Direccion de Recursos Humanos)

24. Solicita via oficio que se dé por terminada la comisién de forma inmediata y que se
reincorpore a su Dependencia de Adscripcion.

Personal de Apoyo Administrativo
(Direccion de Recursos Humanos)

25. Recibe oficio la Direccién de Recursos Humanos por parte de la dependencia de
adscripcion.

Personal de Apoyo Administrativo
(Direccion de Recursos Humanos)

26. Elaboraoficio de término de comision, Notifica el término de la comision al empleado
y pasa a la actividad 5.

Producto final:

Comision.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacidon de la Direccién de Recursos Humanos.

2. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. TITULO SEGUNDO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
CENTRALIZADA CAPITULO | Articulo 71. Funciones Administrativas.

3. Ley paralos Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Caodigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Credencializacion

Cadigo del
procedimiento:

PRC-07050200-05

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

L, e Fecha de emisidn: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacién Gubernamental
Direccion de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacidn: N/A
Unidad departamental: Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal | Versién: 00
Objetivo del Proporcionar un medio de identificacion al | Funcidn en el Manual de 9

procedimiento:

personal que labora en el Gobierno Municipal.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica a todos los servidores publicos de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de

Zapopan.

Enlace externo que
elaboro

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Ceseiia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Rosa Christina Hatssali Lopez Mora

Politica(s):

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

La credencial emitida por la Direccion de Recursos Humanos no implica relacion laboral alguna y su
validez estd sujeta a los movimientos administrativos de personal vigentes. Una vez emitidas, las
credenciales son entregadas al Jefe Administrativo o su equivalente de cada Dependencia o
Coordinacién General, quien las resguardara hasta entregarlas al Servidor Publico correspondiente.

El Servidor Publico debera entregar la credencial a la Direccién de Recursos Humanos al programar
su baja administrativa o al cambiarse por una nueva credencial al término de la administracién
municipal. La credencial deberd entregarse junto con los demds objetos y resguardos a su cargo.

En caso de robo o extravio de la credencial, el Servidor Publico debera presentar una denuncia ante
las autoridades competentes y entregar una copia a la Unidad de Planeacién y Desarrollo de
Personal para informar sobre la situacidn juridico-administrativa.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Planeacion y Desarrollo
de Personal

1. Elabora la base de datos de los empleados municipales por dependencia que al
momento se encuentren activos, para presupuestar la cantidad de credenciales a
elaborar durante la administracién municipal.

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal

2. Solicita mediante correo electrénico disponibilidad de presupuesto en la partida
asignada a Tesoreria Municipal.

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal

3. Solicita mediante correo electréonico a la Coordinacion de Analisis Estratégico y
Comunicacién el disefio oficial de las credenciales que utilizaran los empleados
municipales durante la administracion.

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Planeacion y Desarrollo
de Personal

4. Elaborala hoja de especificaciones de las credenciales.

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Planeacion y Desarrollo

5. Solicita cotizacién a tres proveedores.
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de Personal

Personal de Apoyo Administrativo

Unidad de Planeacion y Desarrollo 6. Elabora estudio de mercado, cuadernillo y manifiesto de licitacion publica.
de Personal
Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Planeacion y Desarrollo 7. Entrega mediante oficio y se envia en original a la Direccién de Adquisiciones.
de Personal
Per.sonal de Apoyo./,\dmlnlstratlvo 8. Sube la requisicién al sistema junto con las cotizaciones, estudio de mercado y
Unidad de Planeacion y Desarrollo e ;
las especificaciones, todo con firmay sello.
de Personal
Personal de Abovo Administrativo 9. Inicia proceso de licitacion para el concurso de elaboracién de credenciales
. . poy s oficiales, por parte de la Direccion de Adquisiciones. VP: PRC-07020000-01
(Direccion de Adquisiciones) e . .
Proceso de Licitacién Publica para la compra de Bienes, productos y Servicios.
Personal de Apoyo Administrativo 10. Asiste a junta de aclaraciones y apertura en la Direccion de Adquisiciones. VP:
Unidad de Planeacién y Desarrollo PRC-07020000-01 Proceso de Licitacidn Publica parala compra de Bienes, productos
de Personal y Servicios.
Personal de Apoyo Administrativo 11. Elabora orden de compra la Direccion de Adquisiciones VP: PRC-07020000-01
(Direccion de Adquisiciones) Proceso de Licitacion Publica para la compra de Bienes, productos y Servicios.
Personal de Apoyo Administrativo , . P
] Poy ., 12. Contacta via telefdnica al proveedor ganador para especificaciones de entrega vy
Unidad de Planeacion y Desarrollo - .. L
solicita documentacién para la elaboracién del contrato.
de Personal
Personal de Apoyo Administrativo . .
. poy ., 13. Actualiza la base de datos de los empleados municipales que al momento se
Unidad de Planeacion y Desarrollo . .
encuentren activos por dependencia.
de Personal
Personal de Apoyo Administrativo . . . o
. poy ., 14. Identifica a los de empleados de nuevo ingreso, a los de base y confianza definitivos
Unidad de Planeacion y Desarrollo - .
para la elaboracién de las credenciales.
de Personal
L . 15. Para el proceso de toma de fotografia de los empleados se requiere solicitar:
Personal de Apoyo Administrativo P o . € L . P e g s
. - a. Auditorios de la Unidad Administrativa Basilica y/o comisaria
Unidad de Planeacién y Desarrollo .
de Personal b. Sala de Usos Multiples del CISZ
c. Fotdgrafo a la Coordinacion de Andlisis Estratégico y Comunicacion.
- . 16. Envia convocatoria mediante correo electrénico, informando a los jefes
Personal de Apoyo Administrativo - . . . -
. . Administrativos y/o su equivalente en las Dependencias y Coordinaciones
Unidad de Planeacion y Desarrollo de . , . )
Personal Generales las fechas, horarios y sedes para toma de fotografia y registro de firma
para la elaboracién de la credencial a los empleados.
Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Planeacién y Desarrollo 17. Lleva a cabo el proceso de toma de fotografia y registro de firmas de los empleados.
de Personal
Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Planeacion y Desarrollo 18. Realiza el proceso de revisidn de las fotografias.
de Personal
Personal de Apoyo Administrativo 19. Enviamediante correo electrénico la base de datos del personal al que se le elaborara
Unidad de Planeacién y Desarrollo credencial a la Unidad de Administracién y Control de Personal para que
de Personal se proporcione el numero de seguridad social de cada empleado.
Personal de Apoyo Administrativo . - . A
. poy ., 20. Elabora archivo electrénico para enviar al proveedor adjudicado conforme al
Unidad de Planeacion y Desarrollo S
proceso de licitacion.
de Personal
Personal de Apoyo Administrativo 21. Envia mediante correo electrénico la base de datos al proveedor, conteniendo los
Unidad de Planeacion y Desarrollo datos generales de los empleados, nimero de seguridad social, asi como sus firmas
de Personal y fotografias para la elaboracion de las credenciales.
Personal de Apoyo Administrativo . -
poy 22. Espera dos semanas posteriores a la solicitud al proveedor para la entrega de la

Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal

remesa con las credenciales elaboradas.
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Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Planeacion y Desarrollo
de Personal

23.

Recibe y revisa las credenciales elaboradas por el proveedor.

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Planeacion y Desarrollo
de Personal

24.

Elabora los paquetes por coordinacidon para su entrega.

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Planeacion y Desarrollo
de Personal

25.

Envia mediante correo a los jefes administrativos y/o su equivalente en las
Dependencias y Coordinaciones Generales un archivo Excel con los nombres de los
empleados que recibiran credencial se adjunta el formato de carta responsiva, que
sera entregado a cada uno de los empleados, solicitando sean devueltas firmadas.

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Planeacion y Desarrollo de
Personal

26.

Entrega paquetes de credenciales a los jefes administrativos y/o su equivalente en
las Dependencias y Coordinaciones Generales, para ser repartidos a los empleados.
Los empleados de base y confianza definitiva deberan regresar la credencial
anterior y/o en su defecto la denuncia correspondiente a fin de recibir la nueva.

Enlaces Administrativos de las
Dependencias

27.

Entrega las cartas responsivas en original, en orden alfabético y por Direccion, asi
como, credenciales anteriores y/o denuncia correspondiente, y devuelve las
credenciales que no fueron entregadas a los empleados por haber causado baja o
presentar alguna inconsistencia.

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal

28.

Actualiza con la informacién de las responsivas firmadas por los empleados la base
de datos de escolaridad.

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Planeacion y Desarrollo
de Personal

29.

Turna las responsivas firmadas por los empleados a la Unidad de Néminas RH para
la actualizacidon de datos en el sistema.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Nédminas RH)

30.

Actualiza datos de los empleados municipales conforme a responsivas firmadas.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Nédminas RH)

31.

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

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal

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.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Néminas RH)

33.

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

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal

34,

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

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Planeacion y Desarrollo
de Personal

35.

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

Producto final:

Credencial.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacidn de la Direccién de Recursos Humanos.
2. Reglamento de la Administracién Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco. TITULO SEGUNDO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
CENTRALIZADA, CAPITULO | Articulo 71. Funciones Administrativas.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Caodigo
1. Proceso de Licitacion Publica para la compra de Bienes, productos y Servicios PRC-07020000-01
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)
1. Formato de Responsiva de la Credencial. N/A
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INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

- ~
2. solicita a licita
1. Elabora base Tesoreria Coordinacion de 4. Elabora hoja de 5. Solicita
de datos de re analisis estratégico y. < >- 5ol
Municipal py especificaciones de cotizacién a tres
empleados por d ibilidad d CTHEEE, G las credenciales roveedores
dependencia ERERSIIEEE e disefio de las P
presupuesto
credenciales L l
10. Asiste a junta de e - —
aclaraciones. . VP: B A 8. sube la A — 6. Elabora estudio
e e REEE-o _requisicion al originales  1a de mercado,
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del

.. PRC-07050200-06
procedimiento:

Descriptivo de Puestos Tipo

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

L, e Fecha de emision: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacién Gubernamental
Direccion de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacidn: N/A
Unidad departamental: Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal | Versién: 00
Describir el objetivo, funciones,
Obietivo del responsabilidades y perfil requerido de los Funcién en el Manual de
) puestos tipo base y confianza conforme al 7,12y 13

procedimiento:

Catdlogo de puestos autorizado del Municipio Organizacion:

de Zapopan.

Alcance del
procedimiento:

Aplica todos los puestos de base y confianza autorizados en el Catdlogo de Puestos del Municipio de
Zapopan.

Enlace externo que
elaboroé

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Rosa Christina Hatssali Lopez Mora

Politica(s):

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 una visidn
oportuna y objetiva de las actividades generales que debe realizar conforme al puesto que
desempefia, segun lo contemplado dentro del Reglamento de la Administracion Pablica Municipal
de Zapopan, Jalisco.

La Direccion de Recursos Humanos, a través de la Unidad de Planeacion y Desarrollo de Personal,
serd responsable de elaborar y actualizar los descriptivos de puesto “Tipo” conforme a la estructura
municipal vigente o por cambios derivados de la Administracion Municipal. Estos descriptivos se
publicaran en los medios oficiales determinados. En el caso de puestos especializados, la
Dependencia correspondiente colaborara en la elaboracidn de los descriptivos.

La Direccién de Recursos Humanos dard seguimiento y validard los cambios en las descripciones y
perfiles de puesto “Tipo”

solicitados por las Dependencias, segun sus necesidades.

Es responsabilidad de la Dependencia o Coordinacion General verificar el cumplimiento de las
funciones contenidas en el perfil o descriptivo de puesto “Tipo”, los cuales se elaboran para
proporcionar al Servidor Publico una vision clara y objetiva de las actividades generales de su puesto.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo 1.
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo

de Personal)

Revisa los puestos contenidos en el catalogo de puestos y la estructura municipal
aprobados para el afio contenido dentro de los anexos del presupuesto de egresos
publicado en la pégina oficial del Municipio.

Personal de Apoyo Administrativo 2.
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo

de Personal)

Procede a eliminar del archivo general los descriptivos de los puestos que fueron
eliminados del catdlogo y por ende de la estructura municipal aprobada segun
corresponda.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo

de Personal)

3. Actualiza el formato de descriptivo de puesto tipo, esto cuando se trate de
cambio de administracién municipal.
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Personal de Apoyo Administrativo . o _— . .
. ., 4. Realiza actualizacion de los descriptivos de puesto tipo conforme a catalogo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo
en el nuevo formato.
de Personal)
Personal de Apoyo Administrativo 5. Revisa si existen puestos de nueva creaciéon dentro del catdlogo y a que
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo dependencias corresponden en la estructura municipal autorizada.
N/A En caso de que no existan puestos nuevos pasa a la actividad 6
N/A En caso de que si existan puestos nuevos pasa a la actividad 7
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo 6. Realiza la conversion de los archivos de Excel a PDF y pasa a la actividad 11.
de Personal)
7. Envia formato y manual de llenado para captura de informacién de descriptivos de
Personal de Apoyo Administrativo puesto y solicita al jefe administrativo de la dependencia o coordinacidn general la
(Unidad de Planeacién y Desarrollo de elaboracidn de descriptivo de puesto especifico, de los puestos nuevos agregados
Personal) a catdlogo que correspondan a las direcciones adscritas a su dependencia o
coordinacién general.
Jefe Administrativo (Unidad de 8. Recibe correo electrénico personal de apoyo administrativo la Unidad de
Planeacién y Desarrollo de Planeacion y Desarrollo de Personal con los Descriptivos de Puestos de nueva
Personal) creacion, de las dependencias ordenados por Direccion de area para revision.
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo 9. (¢Estanredactados de manera correcta?
de Personal)
N/A En caso de que no estan redactados de manera correcta pasa a la actividad 10
N/A En caso de que si estan redactados de manera correcta pasa a la actividad 11
Personal de Apoyo Administrativo 10. Elabora el descriptivo de puesto tipo, conforme a la informacion proporcionada Jefe
(Unidad de Planeacién y Desarrollo Administrativo de la Dependencia o Coordinacién General y tomando como base
de Personal) el descriptivo de puesto especifico de las dependencias. Pasa a la actividad 6.
Personal de Apoyo Administrativo 11. Envia archivo con el total de los descriptivos de puesto tipo conforme al catdlogo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo de puestos autorizado a la Unidad Analitica y de Seguimiento de Personal para
de Personal) su revision, validacién y posterior publicacion. Termina procedimiento.
Producto final: Archivo digital de Descriptivos de puesto tipo.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacidn de la Direccién de Recursos Humanos.
2. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. TITULO SEGUNDO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
CENTRALIZADA, CAPITULO I Articulo 71. Funciones Administrativas.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Caodigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Formatos de Descriptivos de puesto tipo. N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe Administrativo (Unidad de
Planeacion y Desarrollo de Personal)

8. Recibe correo
U.P.D.P. con el

descriptivo de
puesto

Descriptivo de Puestos Tipo

y Desarrollo de Personal)

. o
P

ini (Unidad de

| de Apoyo Ad

1. Revisa el

catalogo de puestos
aprobado para el
afio

archivo general los
descriptivos
eliminados del
catalogo

3. Actualiza
formato de
descriptivo de
puestos cuando
cambia la
administracion

2. Elimina del

9. ;Estan redactados
de manera correcta?

municipal

)
7. Solicita al Jefe
administrativo de la
dependencia, la
elaboracion del
descriptivo de

A puesto
~——
' “
10. El.abf)ra el 6. Realiza
Descriptivo de conversion de
pyestos € la 7| archivos de Excel a
informacion PDF

proporcionada por el

Jefe Administrativo

L

11. Envia archivo con el
total de los

descriptivos de puesto
a la Unidad Analitica y
Seg de Persona

—>©

FIN

4. Realiza
actualizacion de
descriptivo de
puestos conforme
al nuevo catalogo
en el nuevo

formato

5. ;Existen

puesto de nueva

creacion dentro
del catalogo?
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombre del Entrega de Vale de Juguete y Apoyo por el dia de | Cédigo del

oo . .. PRC-07050200-07
procedimiento: la Madre y por el dia del Padre. procedimiento:

Dependencia o Coordinacion General de Administracion e

coordinacion: Innovacién Gubernamental Fecha de emision: 17-dic-2025
Direccion de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Planeacion y Desarrollo de Personal | Version: 00
Objetivo del Dar cumplimiento a las condiciones generales | Funcidn en el Manual de

. 5
procedimiento: de trabajo. Organizacion:

Aplica a todos los servidores publicos de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Alcance del Zapopan que cumplan con las condiciones requeridas deben recibir vale de juguete del dia del nifio y
procedimiento: navidefio, asi como estimulo del dia del padre y madre, y a quienes lo soliciten el Vale de apoyo de
utiles escolares.

Enlace externo que

) Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez
elaboro

Enlace de mejora

) .. Martha Elena Cesefia Quirarte
regulatoria que reviso:

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Rosa Christina Hatssali Lopez Mora

| Politica(s): ‘ N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal)

Genera base de datos en electrénico del personal que acorde a las condiciones
generales de trabajo y a las Leyes y Reglamentos de aplicacién Municipal tienen
derecho a recibir el estimulo.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal)

Ordena base de datos del personal que le corresponda recibir estimulo.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo
de Personal)

Define tipo de apoyo o estimulo a entregar.

NA

En caso de entrega de vales de juguete del dia del nifio o navidefio pasa ala
actividad 4

NA

En caso de ser estimulo dia del padre y madre pasa a la actividad 5

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo
de Personal)

Ordena por tipo de plaza (base y confianza).

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo
de Personal)

Ordena por Dependencia.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo
de Personal)

Envia mediante correo electréonico la base de datos al Jefe Administrativo de
la dependencia o Coordinacidn General para su actualizacién.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo
de Personal)

Elabora oficio al titular de la dependencia o coordinador general solicitando
la actualizacidn de base de datos.
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Personal de Apoyo Administrativo

. ., 8. Envia por correo electrénico al Jefe Administrativo de la dependencia o
(Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal)y Coordinacion General el oficio de peticion de actualizacion de base de datos.
P — -
er§onal de Apoyo .A,dmlnlstratlvo 9. Recibe revisa base de datos actualizada por el Jefe Administrativo de la
(Unidad de Planeacién y Desarrollo Y P
de Personal)y dependencia o Coordinacion General.
P — -
er.sonal de Apoyo .A,dmlmstratlvo 10. Concentra las bases de datos en un solo archivo validando que el personal se
(Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal)y encuentre activo y este no se duplique.
Personal de Apoyo Administrativo 11. Envia mediante correo electrénico a la Unidad de Néminas RH la base de datos
v ini iv
en orden:
(Unidad de Planeacién y Desarrollo de ,
Personal) e  Numero de empleado (De menor a mayor)
e  Nombreiniciando por apellido paterno y cantidad.
Personal de Apoyo Administrativo 12. Entrega en fisico a la Unidad de Nominas RH la relacion del personal firmada por
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo el titular de la Direccion de Recursos Humanos y la Unidad de Planeacién y
de Personal) Desarrollo de Personal, para su aplicacion en sistema nominal.
Personal de Apoyo Administrativo , . .
(Unidad de Planeacién y Desarrollo 13. Informa el pago del estimulo mediante correo electrénico a todo el personal o
de Personal)y Boletin informativo.
14. Validay archiva documentacién comprobatoria de:
Personal de Apoyo Administrativo e Vale del juguete dia del nifio
(Unidad de Planeacién y Desarrollo de e  Valedejuguete navidefio
Personal) e Diadel padre
e Diadelamadre. Termina procedimiento.
Producto final: Estimulo

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos.

2. Reglamento de la Administracién Piblica Municipal de Zapopan, Jalisco. TITULO SEGUNDO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
CENTRALIZADA. CAPITULO | Articulo 7 I. Funciones administrativas.

3. Condiciones Generales de Trabajo para el Honorable Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

4. Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cédigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Entrega de Vale de Juguete y Apoyo por el Dia de la Madre y por el Dia
del Padre
Personal de Apoyo Administrativo (Unidad de Planeacion y Desarrollo de
Personal))

!

3. Tipo de Apoyo o

Noéminas de RH, la
base de datos
ordenada

Noéminas de RH, la

relacion de personal
firmada por el
Director

13. Informa el pago
del estimulo a todo

documentacion

el personal

~—

comprobatoria de
entrega de
estimulos

P ~ p N estimulo p ~ p ~
1. Genera base de 2. Ordena base de Vales de d )
datos de personal datos del personal Juguete < QD PEr EPe 5. Ordena por
de plaza (base y X
con derecho a que le corresponda o dependencia
recibir estimulos recibir estimulos
. J \ J Estimulo dia del - < ~ -~
Padre o Madre f
( ) ( ) (" 8. Envia el oficio (" 7. Elabora oficio (" 6. Envia la base
10. Concentra las 9. Recibe y revisa por correo para titulares de de datos a los
bases de datos en las bases de datos electrénico a los dependencias Jefes
un solo archivo actualizadas jefes solicitando Administrativos
administrativos de actualizar base de de las
\. J \. J L las dependencias ) datos Dependencias
‘ ]
1. Envia a la 12. Entreg_a en fisico — 14. Valida y
Unidad de a las Unidad de archiva

- @
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Entrega de Reconocimiento por Antigiiedad

Cadigo del
procedimiento:

PRC-07050200-08

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

procedimiento:

antigliedad de 25, 30 y 35 afios laborando en el Gobierno de Zapopan.

coordinacion: Innovacién Gubernamental Fecha de emision: 17-dic-2025
Direccidn de area: Direccién de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal | Versidn: 00
Objetivo del Reconocer al empleado su antigliedad en el | Funcidn en el Manual de 5
procedimiento: Gobierno de Zapopan. Organizacion:

Alcance del La organizacion de la ceremonia de reconocimiento al personal que cumple al 30 de septiembre

Enlace externo que
elaboro

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Ceseiia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Rosa Christina Hatssali Lopez Mora

| Politica(s): ‘ N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Planeaciény Desarrollo de

Personal)

Genera base de datos en electrénico del personal que cumple al 30 de septiembre
antigiiedad de 25, 30 y 35 afios laborando en el Gobierno de Zapopan.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal)

Solicita mediante correo disponibilidad de presupuesto en la partida asignada a
la Tesoreria Municipal.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo
de Personal)

Solicita mediante correo electrénico a la Coordinacidn de Andlisis Estratégico
y Comunicacioén el disefio oficial delamonedade plata y de los reconocimientos
gue se entregaran a los empleados municipales en el evento.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo
de Personal)

Elabora la hoja de especificaciones de las monedas y de los reconocimientos.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo
de Personal)

Solicita cotizaciones para compra de reconocimientos, monedas de plata y
servicios de alimentos. (Las cotizaciones son a 3 proveedores por producto y/o
servicio, las monedas y los reconocimientos van en una misma).

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal)

Elabora estudio de mercado, cuadernillo y manifiesto de licitacion publica.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacidén y Desarrollo
de Personal)

Entrega mediante oficio y se envia en original a la Direccién de Adquisiciones.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo
de Personal)

Sube la requisicién al sistema junto con las cotizaciones, estudio de mercadoy
las especificaciones, todo con firmay sello.

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
antigiedad por parte de la Direccién de Adquisiciones. VP: PRC-07020000-
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Personal de Apoyo Administrativo
(Direccion de Adquisiciones)

01Proceso de licitacidon publica para la adquisicién de bienes, productos y
servicios, mediante concurrencia de comité.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal)

10.

Asiste a junta de aclaraciones y apertura en la Direccién de Adquisiciones.

Personal de Apoyo Administrativo
(Direccién de Adquisiciones)

11.

Elabora orden de compra la Direccién de Adquisiciones. VP: PRC-07020000-04
Inscripcién al Padrén de Proveedores.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal)

12.

Contacta a los proveedores ganadores para especificaciones de entrega y solicita
documentacién al proveedor para la elaboracion del contrato.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal)

13.

Solicita mediante correo electrénico a la Unidad de Néminas RH que se genere
némina complementaria de la primera quincena del mes de septiembre para
entregar los cheques por concepto de antigiiedad de 25, 30 y 35 afios.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo
de Personal)

14.

Genera programa del evento: Agenda fecha para que asista el Presidente Municipal,
y con Relaciones Publicas Protocolo y Eventos para que lleve el protocolo del
evento, eleccién del lugar del evento dependiendo del nimero de empleados.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal)

15.

Elabora el orden del dia, programa la logistica del evento y asigna al personal
de apoyo y determina sus funciones.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo
de Personal)

16.

Escoge al empleado que darad el discurso en representacién de todos los
homenajeados.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal)

17.

Solicita al representante de los empleados preparar discurso de agradecimiento,
mismo que debera ser aprobado para agregar en la orden del dia del evento.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal)

18.

Solicita al Titular de la Direccion de Recursos Humanos preparar discurso
de agradecimiento para agregar en la orden del dia del evento.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal)

19.

Realiza evento, entrega reconocimientos y cheque a los empleados que
cumplen 25, 30 y 35 afios. Toma evidencia fotogréfica del evento y del servicio
de alimentos.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo
de Personal)

20.

Valida documentacién comprobatoria de la entrega de entrega
reconocimientos, monedas de plata y cheque a los empleados que cumplen 25,
30y 35 afios.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo
de Personal)

21.

Elabora oficio con los montos y la partida presupuestal a aplicarse dirigido a la
Tesoreria Municipal.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo
de Personal)

22.

Da seguimiento hasta asegurar el pago al proveedor.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal)

23.

Valida y archiva documentacién comprobatoria de:
Incentivo a la antigliedad. Termina Procedimiento.

Producto final:

Estimulo.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

1.  Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Humanos.
2. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. TITULO SEGUNDO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
CENTRALIZADA. CAPITULO | Articulo 7 I. Funciones administrativas.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

1. Proceso de licitacidn publica para la adquisicion de bienes, productos y servicios,
mediante concurrencia de comité.

PRC-07020000-01

2. Inscripcidn al Padrén de Proveedores.

PRC-07020000-04

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Codigo (De aplicar)

N/A

N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

N
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Entrega de vales de utiles escolares

Cadigo del
procedimiento:

PRC-07050200-09

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

procedimiento:

que labora en el Gobierno Municipal de
Zapopan.

Organizacion:

s - Fecha de emision: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacién Gubernamental
Direccion de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal | Versidn: 00
Proporcionar la prestacién de utiles escolares
Objetivo del para los hijos del personal de base y confianza | Funcién en el Manual de 5

Alcance del
procedimiento:

Aplica a todo el personal con base y de confianza, excepto supernumerarios, que cuenten con hijos que
asistan a la escuela primaria, secundaria o preparatoria para que reciban apoyo econémico para la
compra de Utiles escolares.

Enlace externo que
elaboroé

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Rosa Christina Hatssali Lépez Mora

| Politica(s): N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo
de Personal)

Solicita mediante oficio a los titulares de las Dependencias y Coordinaciones
Generales la documentacion correspondiente con los criterios, estableciendo
tiempos para la entrega.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal)

Recibe y valida la documentacidn entregada por las Dependencias y Coordinaciones
Generales.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal)

Solicita mediante correo electrénico disponibilidad de presupuesto en lapartida
asignada a Tesoreria Municipal.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo
de Personal)

Solicita cotizacidn a tres proveedores.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo
de Personal)

Elabora estudio de mercado, cuadernillo y manifiesto de licitacion publica.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo
de Personal)

Entrega mediante oficio y se envia en original a la Direccidn de Adquisiciones.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal)

Sube las requisiciones al sistema una para el personal de base y otra para el personal
de confianza, junto con las cotizaciones, estudio de mercado y las bases, todo con
firmay sello.

Personal de Apoyo Administrativo
(Direccion de Adquisiciones)

Inicia proceso de licitacién para el concurso de tarjetas electrénicas para la
prestacion de Utiles escolares por parte de la Direccién de Adquisiciones. VP: PRC-
07020000-01 Proceso de Licitacién Publica para la Adquisicién de Bienes, Productos
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y Servicios, Mediante Concurrencia de Comité

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal)

Asiste a junta de aclaraciones y apertura en la Direccién de Adquisiciones. VP: PRC-
07020000-01 Proceso de Licitacidn Publica para la Adquisicion de Bienes, Productos
y Servicios, Mediante Concurrencia de Comité

Personal de Apoyo Administrativo
(Direccion de Adquisiciones)

10.

Elabora érdenes de compra la Direccidon de Adquisiciones. VP: PRC-07020000-01
Proceso de Licitacion Publica para la Adquisicidon de Bienes, Productos y Servicios,
Mediante Concurrencia de Comité.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal)

11.

Contacta via telefdnica al proveedor ganador para especificaciones de entrega y
solicita documentacion al proveedor para la elaboracién del contrato.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo
de Personal)

12.

Elabora listados para la entrega de las tarjetas, en el caso de personal de base a
modo de pagaré.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo
de Personal)

13.

Elabora oficio con las condiciones de entrega de tarjetas electronicas.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal)

14.

Envia oficio a todo el personal con las condiciones para recibir las tarjetas
electrdnicas.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y 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 vales solicitados siendo un vale por hijo a diferencia del
personal de confianza que solo otorga un solo vale sin importar la cantidad de hijos
que requiera.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo
de Personal)

16.

Envia documento ala Unidad de Nominas RH mediante correo electrénico y en fisico
firmado por el titular de la Direccion de Recursos Humanos y la Unidad de Planeacion
y Desarrollo de Personal.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal)

17.

Realiza entrega de tarjetas electrdnicas al Jefe Administrativo de la Dependencia
o Coordinacion General para su entrega posterior a los empleados beneficiados.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacidn y Desarrollo
de Personal)

18.

Recibe documentacion comprobatoria de las tarjetas electrdnicas y se valida que
sea correcta para la solicitud de pago.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo de
Personal)

19.

Elabora 2 oficios diferentes, uno correspondiente a los montos que cubre la
administracion tanto para el personal de base y confianza y otro que cubra el
descuento aplicado via ndmina al personal de base, ambos dirigidos a Tesoreria
Municipal.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacién y Desarrollo
de Personal)

20.

Da seguimiento hasta asegurar el pago al proveedor

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacidén y Desarrollo
de Personal)

21.

Valida y archiva documentacién comprobatoria de entrega de:
Vale de apoyo de Utiles escolares. Termina procedimiento.

Producto final:

Tarjetas electrénicas de vales de Utiles escolares.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccidn de Recursos Humanos
2. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. TITULO SEGUNDO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
CENTRALIZADA. CAPITULO | Articulo 7 I. Funciones administrativas.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cddigo

1. Proceso de Licitacion Publica para la Adquisicién de Bienes, Productos y Servicios,
Mediante Concurrencia de Comité.

PRC-07020000-01

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Cédigo (De aplicar)

N/A

N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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DIAGRAMA D

E FLUJO

Entrega de Vales de Utiles Escolares
Personal de Apoyo Administrativo (Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal)

. ' = 'S ~
1. Solicita a los 3. Solicita
titulares de las 2. Recibe y valida LT .
Dependencias la la documentacion elepemibiitte ¢l 4. Solicita
- entregada por las presupuesto a la cotizacion a tres
X Te it d.
correspondiente Dependencias l\:ziirceiglaa proveecores
con los criterios L ) L )
A
—

9. Asiste a la junta de 7. Sube requisiciones 6 Entreg.a. 5. Elabora Estudio
Aclaraciones. . VP: al sistema junto con me‘?'a“t.e Pf'C'O y P de Mergado,
PRC-07020000-01 las cotizaciones y enwa.orlg.n:\ales a cuaqgrn|llo y

Proceso de licitacion estudio de mercado la Direccion de manifiesto de

publica Adquisiciones Licitacién Publica

11. Contacta al
proveedor
ganador para
especificaciones
de entrega

13. Elabora oficio
con las
condiciones de
entrega de las
tarjetas

12. Elabora
listados para
entrega de las
tarjetas

de tarjetas
electrénicas a
Jefes

|
17. Realiza entrega

Administrativos de
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v
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15. Genera documento
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electrénico para

de base

7

18. Recibe 19. Elabora oficios
. PyS P 3 20.Da
informacion dirigidos a Tesoreria L
A P seguimiento hasta
comprobatoria de Municipal, con los
. . asegurar pago del
las tarjetas montos y retenciones
: ’ proveedor
electrponicas J a aplicar

21. Valida y
archiva
documentacién

Personal de Apoyo Admini:
(Direccion de Adquit

8. Inicia Proceso de
Licitacion. VP:
PRC-07020000-01

Proceso de licitacion
publica

10. Elabora Ordenes de
Compra. . VP:
PRC-07020000-01 Proceso
de licitacion publica para
adquisicion

A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombr.e d.el Supe.rv.isién. y Registro de la Noémina Cédigo.de.l PRC-07050300-01
procedimiento: Administrativa procedimiento:
Dependencia o inacié ini i6 . .
Dependencia Coordinacion General de_Adminisiracion ¢ | pocy ge emision: 17-dic2025
Direccidn de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacidn: N/A
Unidad departamental: Unidad de Nominas RH Version: 00
Objetivo del Efectuar la remuneracién a los empleados en | Funcion en el Manual de 1,4,5y10
procedimiento: tiempo y forma. Organizacion: T
Alcance del

Aplica al personal activo del Municipio de Zapopan.
procedimiento: P P P pop

Enlace externo que ‘ .
q Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

elaboré

Enlace de mejora

regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

José Eduardo Delgado Ruiz

Politica(s):

1. El pago de ndmina se realizard mediante cuenta bancaria o cheque, y los recibos deben firmarse
dentro de los 2 dias habiles siguientes a su recepcion o al término de permisos, licencias o

incapacidades.

2. Siun servidor publico no firma su recibo de némina por depdsito en cuenta, sera reclasificado para
pago por cheque, retenido hasta la firma de los recibos pendientes.

3. Los cheques no recibidos seran cancelados y enviados a la Unidad de Pagaduria de la Direccion de
Presupuesto y Egresos dentro de los 2 dias habiles posteriores a la fecha de pago.

4. Los costos y recargos por pagos al Instituto de Pensiones, cuotas sindicales, Fonacot, etc., seran a
cargo del servidor publico si son imputables a él. Los costos adicionales por reimpresion de cheques

seran emitidos por la Unidad de Pagaduria y aplicados por la Unidad de Néminas de R.H.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Néminas RH)

Analiza las fechas en que se pagara la ndmina quincenal en el afio.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Néominas RH)

Establece calendario oficial para recepcion de movimientos administrativos
e incidencias para la aplicacién en la ndmina.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Néminas RH)

Recibe de la Unidad de Planeacion y Desarrollo de Personal y examina los
movimientos administrativos (altas, bajas, modificaciones, suspensiones, asi como
cambios de asignacidn, renovaciones, licencias, reanudacion de labores). Ver
procedimiento: PRC-07050200-300 Movimiento de Personal.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Néminas RH)

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, los cuales son entregados por la
Coordinacion General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Néminas RH)

Aplica los movimientos administrativos (altas, bajas, modificaciones, suspensiones, asi
como, cambios de asignacidn, renovaciones, licencias, reanudacion de labores) que
envia la Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Néminas RH)

Recibe, valida y calcula en el sistema gratificaciones, y Gnicamente valida las
cantidades que aplico el area de incidencias de la Direccion de Recursos
Humanos en el sistema Eslabdn.
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Personal de Apoyo Administrativo 7. Revisa vy aplica en el sistema de ndmina los diferentes conceptos que afectan
(Unidad de Nédminas RH) las percepciones y deducciones de los empleados.
Personal de Apoyo Administrativo 8. Recibe, v_allda, apllc_a, elabo’ra y calcu.la en caso_de existir pagos e>ftraord|nar|os tales
. L. como prima vacacional, dias especiales, aguinaldos, bonos, ajustes de sueldos,
(Unidad de Néminas RH) . . .
descuentos que permita la Ley aplicable segun sea el caso.
- . 9. Revisa la aplicacion de los movimientos administrativos (altas, bajas,
Personal de Apoyo Administrativo e . . , L ., . .
. . modificaciones, suspensiones, asi como aplicacion de pensién alimenticia,
(Unidad de Néminas RH) . . - . . . P
cambios de asignacidn, renovaciones, licencias, reanudacion de labores).
Perscztr]ili:aedA;);Kl%:\r:iirr]r;lsn;{s:lr)atlvo 10. Baja del sistema los empleados activos a la fecha de elaboracién.
Personal de Administrativo (Unidad 11. Aplica el descuento por mutualidad en el sistema, a excepcion de la Comisaria
de Néminas RH) General de Seguridad Publica, Proteccion Civil y Bomberos.
. . 12. Establece transferencia de informacién al Instituto de Pensiones del Estado para
Personal de Apoyo Administrativo . , . .
. . efectuar altas y bajas, asi como cambios de los empleados del Ayuntamiento para
(Unidad de Néminas RH) L . .
proceder a la aplicaciéon de descuentos de aportaciones, de préstamos y otros.
Personal de Apoyo Administrativo . , . . .
. 13. E Icul | .
(Unidad de Néminas RH) 3. Ejecuta calculo de ndmina en el sistema por cada tipo de proceso
P I de A Administrati . . . . .
ers?siidaed c?:Lcc)’)mi:;Isn:H")a Vo 14. Solicita al sistema el reporte de consolidados por tipo de némina.
Personal de Apoyo Administrativo 15. Solicita al sistema cifras de control por cada proceso, para su analisis y validacion de
(Unidad de Néminas RH) percepciones y deducciones, asi como las cifras netas, que éstas sean correctas.
16. Valida | i | i |
sl de sy s | 25 11082 it e empisdos mortos ) concnter, oo pons e
(Unidad de Néminas RH) quep P ¥ g q
tenga un neto.
Personal de Apoyo Administrativo . .
. . 17. ¢Exist | sob do?
(Unidad de Nominas RH) ¢Existe personal sobregirado
N/A En caso que si existe pasa a la actividad 18
N/A En caso que no existe pasa a la actividad 20
Personal de Apoyo Administrativo 18. Elimina deducciones indirectas con la finalidad de obtener un neto a percibiry se
(Unidad de Néminas RH) calcula al empleado nuevamente.
Personal de Apoyo Administrativo 19. Notifica a las Instituciones afectadas (IPEJAL) e informa del impedimento para que
(Unidad de Néminas RH) se realicen los ajustes en sus sistemas.
Personal de Apoyo Administrativo 20. Verifica la cantidad de empleados, montos y conceptos aplicados en el periodo de
(Unidad de Néminas RH) némina, validando que los importes sean correctos.
Personal de Apoyo Administrativo 21. Integra expediente con importes por empleados y envia a la Unidad de Néminas
(Unidad de Néminas RH) Pagaduria. PRC-05020000-01 Elaboracién de Némina.
P I de A Administrati . . -
ersc()siidaed g:chc)’)mir:T:snllier)a vo 22. Cambia el ciclo de la ndmina para cerrar cada uno de los procesos.
Personal de Apoyo Administrativo 23. Cierra el ciclo de la némina, verifica el periodo y fecha de cierre. Termina

(Unidad de Néminas RH)

procedimiento.

Producto final:

Proceso y aplicacion de la Nomina.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

Supervision y Registro de la Némina Administrativa

1. Manual de Organizacién de la Direccién de Recursos Humanos.
2. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
3. Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
4. Condiciones Generales de Trabajo, para el Honorable Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cédigo
1. Movimiento de Personal PRC.07050200-30
2. Elaboracion de Némina. PRC-05020000-01
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
DIAGRAMA DE FLUJO
( ) 2. Establece )

Personal de Apoyo Administrativo (Unidad de Nominas RH)

1. Analiza las . o
calendario oficial

fechas en que se =
para recepcioén de

3. Recibe y examina los 4. Revisa los

movimientos administrativos movimientos de las

O—) pagaran las Y de personal. empresas que otorgan
néminas mc.>v.|m|er?tos PRC-07050200-30 Mov. créditos a los empleados
quincenales del afio adnjmfstratl.vos € Personal del Ayuntamiento
L ) incidencias
T ——— 7. Revisa y aplica en
10. Baja del sistema 9. Revisa la el sistema de

los empleados L,
activos a la fecha
de elaboracién

Proteccion Civil

aplicacion de
los movimientos

administrativos

11. Aplica
P 12. Establece
descuentos por N
H transferencia de
mutualidad en el N -
A informacion al
sistema. Excepto .
el Instituto de
Comisaria 'y N
Pensiones

8. Revisa, valida

y aplica pagos néminas los

5. Aplica los
movimientos
administrativos

6. Recibe, valida y
calcula en el
sistema de

diferentes conceptos
de percepciones y
deducciones

extraordinarios

14. Solicita al
sistema el reporte

13. Ejecuta calculo
de némina en el

gratificaciones, las
cantidades

aplicadas
| S i —

15. Solicita al
w| sistema cifras de

sistema por cada
tipo de proceso

de consolidados por
tipo de némina

17. ;Existe personal
sobregirado?

19. Notifica a las
20. Verifica la cantidad de
empleados, montos y
conceptos aplicados en el
periodo de némina

1

se realicen |

Instituciones afectadas
(IPEJAL) e informa del
impedimento para que

18. Elimina deducciones
indirectas,con la
finalidad de obtener un
neto a percibir

22. Cambia el ciclo de
la nébmina para cerrar
cada uno de los
procesos

21. Integra expediente
con importe envia a U.
Nom Pag

PRC-05020000-01

23. Cierra el ciclo de la
némina, verifica el periodo
y fecha de cierre

FIN

control por cada
proceso

16. Valida la
cantidad de
empleados, montos
y conceptos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Retencion y Pago de Pensiones Alimenticias

Cadigo del
procedimiento:

PRC-07050300-02

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

procedimiento:

designados y obtengan el derecho que marca la
ley.

Organizacion:

s - Fecha de emision: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacidn Gubernamental
Direccion de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Nominas RH Version: 00
Se realice el pago de lo retenido segun lo
Objetivo del ordenado por el Juez a los beneficiarios | Funcidn en el Manual de 10

Alcance del
procedimiento:

Aplica a los empleados a quienes una autoridad judicial competente ordena descuentos en su némina
para cubrir el derecho de alimentos, conforme a la Constitucidon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, y la Ley del Sistema

de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco.

Enlace externo que
elaboré

lvonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

José Eduardo Delgado Ruiz

| Politica(s): ‘ N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Nominas RH)

Recibe el oficio por parte del Juez de lo familiar que dictamina la retencidn en
monto y/o porcentaje de los ingresos del empleado y ordena el pago a la parte
demandante de la misma.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Nominas RH)

éEl oficio es presentado por el beneficiario?

N/A

En caso de que si lo presente el beneficiario pasa a la actividad 3

N/A

En caso de que no lo presente el beneficiario pasa a la actividad 4

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Nominas RH)

¢Es empleado activo?

N/A

En caso de ser empleado activo pasa al punto nimero 5.

N/A

En caso de no constar en los archivos pasa al punto nimero 4.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Nominas RH)

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

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Nominas RH)

Ingresa al médulo de captura y aplicacién de la pension.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Nominas RH)

Ingresar al Sistema de Armonizacion Contable (SAC), Alta del nombre del
beneficiario (a) en el Médulo 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 electrénica se anota
también el R.F.C. con Homoclave para que el Area de Pagaduria registre el nimero
de la clave interbancaria, una vez hecho esto de forma automatica se asigne el
numero de beneficiario mismo que se anota en el sistema Eslabén Enel importe 3.
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Personal de Apoyo Administrativo 7. Da de alta en sistema la pensidn y la retencion a aplicar, ya sea por importe 1
(Unidad de Nominas RH) (porcentaje), o por importe 2 (importe capturado).
Personal de Apoyo Administrativo 8. Ingresa actualizaciones
(Unidad de Nominas RH) ’ ’
Personal de Apoyo Administrativo 9. Rgaliza _Ia. captur}a gene_ral por F)as_e de daFos y/o actualizacién de Pension?s
(Unidad de Nominas RH) A.Ilmentluas, segun el tipo de ndémina: C.onflanza (1), Base (2), Supernumerario
Tiempo Determinado (9), Personal Operativo (12).
Persc()SiIi::dAdpeoLc;g?r:r;Lns:'r)atlvo 10. Consulta el nimero de empleado.
11. Tecleaenlalinea de empleado se de nueva cuenta el nimero de empleado, en linea
Dip para pensiones alimenticias corresponde el D102, D103, D105, D107 y D108 en
Personal de Apoyo Administrativo linea Importe 1 se anota el porcentaje_o en linea i_rrjporte 2 fel monto quince.nal a
(Unidad de Nominas RH) retener, la fecha. de la c,uaTI se Ya a aplicar la Ipen5|on y el nu.n?erlo de. expediente
anotado y/o oficio, por ultimo, importe 3 el nimero de beneficiario asignado en el
sistema SAC y aceptar. (Quedando asi asentado y aplicado el monto quincenal
ordenado por el juez).
Personal de Apoyo Administrativo 12. Verifica antes del corte de cada némina el importe de cada una de las pensiones
(Unidad de Nominas RH) segun lo asentado en los oficios.
Pers?Si:;;dAc?:yNZAm?:y:II::;“VO 13. ¢Esta correcta la informacion?
N/A En caso de no estar correctos pasa al punto nimero 5.
N/A En caso de si estar correctos pasa al punto nimero 14.
Perst()Sili;i:dAdpeoLc;r/:‘ciir:r;Ln;{s:igatlvo 14. Llena el reporte de pension.
Personal de Apoyo Administrativo 15. Emite delatotalidad de cada uno de los descuentos para procesar en el reporte cada
(Unidad de Nominas RH) mes.
16. Elabora oficio de solicitud de emisidon del pago via transferencia (Unicamente se
Personal de Apoyo Administrativo realiza el pago con cheque si asi lo ordena el juez) a las beneficiarias para la Direccion
(Unidad de Nominas RH) de Presupuesto y Egresos, asi como copia de los oficios nuevos de descuentos
aplicados para la pension
Persc()lrJ\ilig:dAdpeoKIc;Q?r?;;ns:igatlvo 17. Realiza el primer pago en cheque por concepto de pension alimenticia.
Personal de Apoyo Administrativo 18. Solicita al beneficiario la documentacién necesaria para el pago via transferencia
(Unidad de Nominas RH) bancaria. VP: PRC-05020000-02 Revision del Egreso.
Personal de Apoyo Administrativo 19. Dar de alta el pago en el sistema SAC a través de un archivo de layout en el proceso
(Unidad de Nominas RH) de administracién de solicitudes de pago y para pagos via transferencia.
PersczB:;Iig:dAg;)}/\Ic;xinn;;n;;ic;atlvo 20. Verifica montos y nombre de beneficiarios.
21. Imprime de forma individual las solicitudes generadas se da clip de proceso ha
. . emitido y se pasan a firma del Jefe de la Unidad de Nominas R.H., incorporando
Personal de Apoyo Administrativo . L S
(Unidad de Nominas RH) e'stado de cuenta b'ajncarlo yFarta de autorizacion flrm'ada por parte del beneficiario,
si es pago de pensidn por primera vez se anexa demds de lo seialado la orden del
juez.
Pers?Sz:;i:dAc?:yN%ﬁ]c:rrglg::It_'r)atlvo 22. Adjunta solicitud impresa como respaldo al oficio.
Personal de Apoyo Administrativo 23. Envia oficio a la Direccidn de presupuestos y egresos para revisién. Termina

(Unidad de Nominas RH)

procedimiento.

Producto final:

Pago a Beneficiarios de Pension Alimenticia de lo Retenido a empleados.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

PONE

Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Humanos.
Constitucién Politica de los Estados Mexicanos.
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Codigo
1. Revision del Egreso PRC-05020000-02
Titulo Cédigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
2. ;El oficio es 3. ;Es empleado
presentado por el activo?
1. Recibe oficio por beneficiario? ( N o ; r ~
parte del Juez de lo . 5. Ingresa al médulo - Ingresa & 7.Dade alta en el
Familiar que Si Si de capturay 5'5‘9"?3 d.e sistema, la pension
: ¥ b »  Armonizacién » Ay
dictamina la ” ” aplicacion de la y la retencion a
retencion de un % ension Genizlby éh el aplicar
. ° P! alta al beneficiario P
de ingresos & J \. J | J
No i
s A e N s A
E 4. Remite 10. Consulta 9. Realiza captura 8. Ingresa
Py contestacion del numero de general por base " ; I'g 3
© _E oficio indicando empleado de datos actualizaciones
B cE> |a.lmpOSIbI|Ida(.:| o
z improcedencia \ J \ J . J
@
E |2 (
b E 13. ;Esta correcta V
E la informacion? r“z Verifica antes ) ( 11. Teclea en la
= . ifi o
15. Emite de la totalidad 1 e dl L No del corte de cada fealcelempieaco
K b @rh e e s reporte dg pension, némina, el importe se de nueva
° descuentos para procesar en el sistema de las pensiones cuenta el nimero
i K en el reporte cada mes (= Etbm —_—— CelSpbleado
° k
o E
& S
s | §
z 16. Elabora oficio de 17. Realiza el 18. Solicita al
@ solicitud de pago via P P beneficiario 19. Dar de alta el 20. Verifica monto
° S primer de pension e
5 = transferencia, dirigido alimenticia pago documentacion para pago pago en el y nombre de
[ a la Direccion de P.y P - via transferencia bancaria sistema SAC beneficiarios
Egresos. q VP: PRC-05020000-02

FIN

23. Envia oficio a
la Direccion de
Presupuestos y

Egresos para
revision

22. Adjunta

solicitud impresa
como respaldo del

oficio

21. Imprime las
solicitudes generadas
y se pasan a firmas a

la Unidad de
Noéminas.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Descuento por el Concepto de Deducibles de

Siniestros

Cadigo del

.. PRC-07050300-03
procedimiento:

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

procedimiento:

sufrido dafo o pérdida.

coordinacion: Innovacién Gubernamental Fecha de emision: 17-dic-2025
Direccidn de area: Direccién de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Nominas RH Version: 00
Objetivo del Implementa descuentos por dafios o pérdidas | Funcién en el Manual de 1
procedimiento: de bienes propiedad del Municipio. Organizacion:

Alcance del Aplica a los empleados que tengan en resguardo algun activo del ayuntamiento y que dicho activo haya

Enlace externo que
elaboro

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Ceseiia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

José Eduardo Delgado Ruiz

| Politica(s): ‘ N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
1. Recibe el oficio por parte de la Unidad de Patrimonio Municipal quien es la
Personal de Apoyo Administrativo responsable del control de los bienes del Municipio y quien dicta el monto a retener
(Unidad de Nominas RH) a cada uno de los empleados que elaboraron pagaré de aceptacién de la misma.
Ver Procedimiento: PRC-07010100-07 Alta de Bienes Muebles.
Personal de Apoyo Administrativo . .
(Unidad dpe Lominas RH) 2. ¢Esempleado activo?
N/A En caso de si ser empleado activo pasa al punto nimero 4.
N/A En caso de no constar en los archivos pasa al punto numero 3.
Personal de Apoyo Administrativo 3. Remite contestacidn del oficio de la imposibilidad y/o improcedencia de la misma 'y
(Unidad de Nominas RH) termina procedimiento.
Personal de Apoyo Administrativo 4. Ingresa al moédulo de captura y aplicacién la deduccidn correspondiente segin lo
(Unidad de Nominas RH) solicitado por patrimonio.
Personal de Apoyo Administrativo 5 Realiza el alta en sistema
(Unidad de Nominas RH) ’ ’
Personal de Apoyo Administrativo 6. Aplica descuento ya sea por importe 1 (porcentaje) o por importe 2 (importe
(Unidad de Nominas RH) capturado).
Personal de Apoyo Administrativo 7. Ingresa a actualizaciones
(Unidad de Nominas RH) )
Personal de Apoyo Administrativo 8. Realiza la captura general segin el tipo de ndmina: Confianza (1), Base (2),
(Unidad de Nominas RH) Supernumerario Tiempo Determinado (9), Personal Operativo (12).
Personal de Apoyo Administrativo 9. Realiza validacién de la informacidon en la pestaifia de consultar: Nimero de
(Unidad de Nominas RH) empleado y consultar.
Personal de Apoyo Administrativo 10. Teclea nimero de empleado en linea Dip para Deducibles de Siniestros corresponde
(Unidad de Nominas RH) el DO12.
Personal de Apoyo Administrativo 11. Anotaenlinea Importe 1 0 en linea importe 2 el monto quincenal a descontar, fecha
(Unidad de Nominas RH) de la cual se va a aplicar el Deducible, y por ultimo en referencia el nimero de oficio
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y aceptar. (Quedando asi asentado y aplicado el monto quincenal dictado por la
Direccion de patrimonio). La linea saldo actual corresponde al importe total a
descontar.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Nominas RH)

12.

Verifica antes del corte de cada némina el importe de cada una de las deducciones
aplicadas segun lo asentado en los oficios.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Nominas RH)

13.

¢ Esta correcta la informacién?

N/A

En caso de no estar correctos pasa al punto nimero 4.

N/A

En caso de si estar correctos pasa al punto nimero 14.

Personal de Apoyo Administrativo 14. Elabora relacién de nuevos descuentos aplicados con numero de empleadoy
(Unidad de Nominas RH) nombre. Termina procedimiento.
Producto final: Aplica descuentos para subsanar pérdidas y dafios al erario publico.

REFERENCIAS DOCUMENTALES
1. Manual de Organizacidon de la Direccién de Recursos Humanos.
2. Leyde Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.
3. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Caédigo
1. AltadeBienes Muebles. PRC-07010100-07
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
DIAGRAMA DE FLUJO
2. ;Es empleado Y —
1. Recibe ofic?o de la activo? 4. Ingresa al )
§ g cgﬁzij:;:ereﬁ:r:c; médslgp‘ﬁiaclaaptura = Realliz_atel clig > descst;:rﬁgc:or %
2 O PRC-07010100-07 Alta deduccion en en el sistema o por importe
s . Bienes Mueb sistema Eslabon \ J
E, / No -
o O{— imposibilidad o validacion de la captEJra genzral < I Ir?grefa
B . e informacion segn tipo de actualizaciones
% ; solicitud J \. nomina . J
£ |
: 3 v
- 2 13. ¢Es correcta la
8_ 2 10. Teclea el Numero | ‘ 11. Anota en | ‘ 12. Verifica antes informacion? 14. Elabora
e 3 de empleado en la linea de del corte de cada Si relacion de
H - linea DIP para importe, el némina, el importe e nuevos —)@
K deducibles de monto quincenal de las deducciones descuentos
] siniestros a descontar aplicadas No aplicados
=] c
A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del

procedimiento: IPEJAL Yy SEDAR (Iaudo)

Pago por Omisién del Entero de Aportaciones al | Codigo del
procedimiento:

PRC-07050300-04

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

procedimiento: tienen adeudos con el IPEJAL.

coordinacion: Innovacién Gubernamental Fecha de emision: 25-nov-2025
Direccidn de area: Direccién de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Nominas RH Version: 00
Objetivo del Regularizaciéon de aportaciones al IPEJAL del | Funcién en el Manual de 10
procedimiento: empleado correspondiente. Organizacion:

Alcance del Aplica a los servidores publicos de la administracién publica centralizada del Municipio de Zapopan que

Enlace externo que
elaboro

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora

i L Martha Elena Cesefia Quirarte
regulatoria que reviso:

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

José Eduardo Delgado Ruiz

| Politica(s): ‘ N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Nominas RH)

1. Recibe Laudo del empleado.

(Unidad de Nominas RH)

Personal de Apoyo Administrativo 2. Revisa las fechas del Laudo (periodo que se debe tomar en cuenta segun el que
autorice el tribunal de arbitraje y escalafén del Estado para el pago).

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Nominas RH)

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

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Nominas RH)

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

Jalisco:
a.
b.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Nominas RH)

T

5. Captura dicho laudo en la pégina del Instituto de Pensiones de Estado de

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

Entrar a: Retroactivos y
Reintegros. Mantenimiento.
Laudos.

Numero de

Empleado.

Buscar.

Seleccionar siguiente.
Capturar periodo
correspondiente. Capturar
sueldo quincenal. Seleccionar
siguiente.

Pensiones calcula el importe a descontar por concepto

de aportacion como afiliado.
Seleccionar enviar todos.

Enviar oficio a IPEJAL solicitando el calculo de

aportaciones, haciendo mencion de que dicho laudo ya fue
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capturado en EAD y anexando impresiones de la captura.

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Nominas RH) 6. Espera autorizacion del instituto de pensiones del Estado (5 — 10 dias habiles).
Persc()Sz:::dAg);)yNOoﬁ:rrgl;Elt_'r)atlvo 7. Recibe via oficio la autorizacion y lo publican en la pagina de Pensiones.
8. Elabora el oficio para pago:
Datos que debe llevar el oficio:
a) El oficio se dirige a la Tesoreria Municipal.
b) Monto total a pagar.
c) Tipo de pago (transferencia electrdnica).
d) Mencionar el empleado del cual se realizara dicho pago, que es
Personal de Apoyo Administrativo por motivo de laudo y periodo correspondiente al laudo
(Unidad de Nominas RH) e) Firmasde:
Coordinador General de Administracion E Innovacién Gubernamental
Director de Recursos Humanos.
Encargado de Unidad de Néminas 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).
Personal de Apoyo Administrativo 9. Captura en' SAC dichg laudo, con el r?umero de tramite 40109, tipo de pago
(Unidad de Nominas RH) tre’ms.ferenua y es?euflcar la dt.ependenc.la. a la que pertenece el empleado, guardar
tramite y con el nimero de folio dar emitido.
Perst()SiIi;i:dAdpeoLc;r/:‘ciir:r;Ln;{s:igatlvo 10. Entrega oficio en Unidad de Pagaduria. VP: PRC-05020000-02 Revision del Egreso.
Personal de Apoyo Administrativo 11. Corrobora en Tesoreria Municipal que se realizd dicho pago. Termina

(Unidad de Nominas RH)

procedimiento.

Producto final:

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

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccidon de Recursos Humanos.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cdédigo

1. Revisidn del Egreso

PRC-05020000-02

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Cadigo (De aplicar)

N/A

N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

(5 a 10 dias)

11. Corrobora en
Tesoreria que se

haya realizado
el pago

FIN

>
E. T ) ) 3. Conlsulta el sueldo 4. Especifica en 5. G el landle
= < Recibe Laudo 2. Revisa la quincenal del el Laudo con A )
w » la Pagina del Instituto
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j H 4 Unidad de Pagaduria SAC dicho Laudo 8. Elabora v Rizlbisllijct:':‘alcalon
T = k= PRC-05020000-02 con el nimero de oficio de pago ysep .
O x s Py P pagina de Pensiones
= H Revision del Egreso tramite
3 g ] 6. Espera autorizacion de
S u E Institucion de Pensiones
3 2
S °
s |8
K <
£ P
o <
s | E
o 2
° 4
) &
<
[-%

MPR-07050000-01 Pagina 95 de 136

7
For 0704000002 Zapopa@



IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Solicitud de Reintegros a Pensiones del Estado 6di
Nombr.e d.el g y Codlgo.dell PRC-07050300-05
procedimiento: SEDAR procedimiento:
Dependencia o inacié ini i6 . .
p . 1 Coordln-a'aon General de Administracion e Fecha de emisién: 17-dic-2025

coordinacion: Innovacién Gubernamental
Direccidn de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Nominas RH Version: 00
Objetivo del Regularizar cuentas contables referentes a | Funcién en el Manual de 10
procedimiento: IPEJAL del Municipio. Organizacion:
Alcance del Aplica a los servidores publicos de la administracidn publica centralizada del Municipio de Zapopan que
procedimiento: tienen adeudos con el IPEJAL.

Enlace externo que
elaboro

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del

procedimiento que José Eduardo Delgado Ruiz
autorizo:
| Politica(s): | N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Nominas RH)

1. Recibe copia del cheque cancelado.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Nominas RH)

2. Revisa conceptos de los que se va a solicitar el reintegro.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Nominas RH)

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 estd solicitando el reintegro.
(Incluir la aportacion Sedar).
f) Seleccionar siguiente.
g) Ver reintegros por aceptar.
h) Seleccionarlos nuevamente.
i) Imprimir informacion.
j) Imprimir totales.
k) Enviar todos.
1) En el caso de SEDAR enviar correo electronico a la institucién

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

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Nominas RH)

4. Espera autorizacion del instituto de pensiones del Estado (15- 20 dias habiles).

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Nominas RH)

5. Recibe via correo electrénico la autorizacién y copia de la transferencia electronica.
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Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Nominas RH) 6. Procede a elaborar pdliza de deposito al Ayuntamiento.

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Nominas RH) 7. Entrega pdliza en Contabilidad y termina procedimiento.

Producto final: Reintegros a Pensiones del Estado y SEDAR.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cédigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

4. Espera Autorizacion
del Instituto de
3. Captura el Pensiones (15 a 20 dias) | 5. Recibe via correo
cheque en la electroénico la
pagina del autorizacion y copia
Instituto de de la transferencia
Pensiones electrénica

2. Recibe
conceptos de lo
que seva a
solicitar reintegro

1. Recibe copia
de cheque
cancelado

Solicitud de Reintegro a Pensiones del Estado y SEDAR
Personal de Apoyo Administrativo (Unidad de Nominas

T
o
A
7, Gitixaep 6. Procedle a
v elaborar poéliza
fozalen de depésito al
Contabilidad post
Ayuntamiento
FIN
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombr.e d.el Re’set.*vas (‘jo.nta.bles de Cheques Cancelados Codlgo.de.l PRC-07050300-06
procedimiento: No6mina y Finiquitos procedimiento:
Deper}denltiia o Coordin.a’cién General de Administracion e Fecha de emisién: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacién Gubernamental
Direccion de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Nominas RH Version: 00
Objetivo del . Funcion en el Manual de

.. Cancelar en sistema los cheques no pagados L., 10
procedimiento: Organizacion:
Alcance del Aplica a los cheques cancelados por no haber sido cobrados por los empleados de la administracion
procedimiento: publica centralizada del Municipio de Zapopan.

Enlace externo que
elaboro

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Ceseiia Quirarte

Responsable del

procedimiento que José Eduardo Delgado Ruiz

autorizo:

1. La Unidad de Nominas R.H., debera enviar al Jefe Juridico de la Unidad de Enlace Administrativo
Juridico de la Coordinacién General de Administracidon e Innovacion Gubernamental, la relacion de

Politica(s): cheques cancelados para que se dictamine la situacidn juridica del Servidor Publico en un plazo

maximo de 5 dias habiles posteriores a la cancelacién de los cheques, con la finalidad de que dicha
instancia aporte los elementos legales para que en su caso aplique el proceso de las solicitudes de
devoluciones de los pagos realizados ante instituciones externas.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

. . 1. Recibe de manera quincenal el documento con la informacidn de cheques

Personal de Apoyo Administrativo L. .

(Unidad de Nominas RH) car?celados paraj el trdmite correspondiente de I.a’ Reversla,.por parte de la
Unidad Pagaduria. VP: PRC-05020000-01 Elaboracién de Nomina.

Persc()SiIij:dAdpeomc;ri?r:!;n:;:';atlvo 2. Fotocopia todos los cheques cancelados.

Personal de Apoyo Administrativo 3. Ordena por numero de empleado los cheques de acuerdo en el proceso en que
(Unidad de Nominas RH) se encuentre.

Personal de Apoyo Administrativo 4. Ingresa al Sistema, al Médulo de Calculo y selecciona Actualizaciones enseguida
(Unidad de Nominas RH) Cancelacion de Recibos.

Personal de Apoyo Administrativo 5. Selecciona clave de Movimiento de la ndémina en que se emitid chequey
(Unidad de Nominas RH) enseguida el periodo.

Personal de Apoyo Administrativo 6. Valida que la informacidn que se despliegue en el Sistema sea la misma que el
(Unidad de Nominas RH) cheque en fisico para avanzar al siguiente paso.

Personal de Apoyo Administrativo 7. Elabora la cifra de control, mediante reportes, de los Respectivos procesos y
(Unidad de Nominas RH) néminas de cheques a cancelar en el Servidor de Reportes de Eslabdn.

Personal de Apoyo Administrativo 8. Llena la informacion requerida y reporte a seleccionar (PorEmpleado, Por
(Unidad de Nominas RH) DIPS, Consolidados).

Personal de Apoyo Administrativo 9. Revisa que todas las Cifras Control cuadren con la informacién de la Unidad de
(Unidad de Nominas RH) Pagaduria.

Personal de Apoyo Administrativo 10. Generay guarda dichas Cifras de control y Reportes en electrénico.

(Unidad de Nominas RH)
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Personal de Apoyo Administrativo 11. Procesa las polizas correspondientes, en el Mddulo de Calculo de Eslabdn, en el
(Unidad de Nominas RH) apartado de Procesos enseguida Pélizas.

Personal de Apoyo Administrativo 12. Generalas pdlizas llenando la informacién correspondiente a cada Némina, Proceso
(Unidad de Nominas RH) y periodo.

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Nominas RH) 13. Elabora la pdliza correspondiente.

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Nominas RH) 14. Coteja que los cargos y abonos sean efectivamente iguales y la diferencia sea 0.

Personal de Apoyo Administrativo 15. Consulta que la Péliza haya sido generada correctamente en el Médulo de Calculo,
(Unidad de Nominas RH) en Consulta y posteriormente Pdlizas.

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Nominas RH) 16. Busca la Pdliza que se genera y desea consultar.

Personal de Apoyo Administrativo 17. Genera reporte de la pdliza en archivo TXT, para continuar con el proceso de
(Unidad de Nominas RH) cancelacion.

Personal de Apoyo Administrativo

. . 18. Cuadra toda la informacion de las pdlizas en documento electrénicamente.
(Unidad de Nominas RH) P

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Nominas RH) 19. Genera el cierre de las cancelaciones para que sea mandado a historico.

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Nominas RH) 20. Verifica el Histoérico de reportes en el Sistema de Eslabdn.

Personal de Apoyo Administrativo 21. Carga en SAC las reservas contables de cheques cancelados. Termina
(Unidad de Nominas RH) procedimiento.
Producto final: Reversas Contables de Cheques Cancelados Némina y Finiquitos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccidn de Recursos Humanos

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Caodigo
1. Elaboracién de Ndmina. PRC-05020000-01
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

1 Rt ¢/ V5 thae mrdoemanim
0 Chogsiet (M oladon W
INE (5020000 €1 Lieb e Nirmena

¥ Fink

2 bemacopia
10008 bon eopn
e e

1 Oortena poe rrvmes
Mo pirgdaad) o

oo Sl g b
Aingima sl & mm;‘:“:. I nn -
SRt y . TS w0 G ¥ b——D8 ddespmpne o0 of S5tevd
sarevia reehos ermitib ot by morme e o
Chogm on Yacn

{

r* Bevtnd tper Lodes les Clvn

de Cheques C
Personal de Apoye Administrative (Unidad de Nominas RH)

11 Procesa b podras VZGwrwea s psirom
TEbore b o tw-hmﬂum 10 Gurwrs y tpaserts
} e surrtrod mvectarna 3] erpsanda y wgese f&mr&";a‘; el @ coms o PP ONERNEIp Mo Y
k wpoxton eslecciony .umcmo- CAITSpOOTRILe A (0
Merina
5 Consslta qua b TE Crowdra tuds b
14 Cova 15
> ,mv,‘:,‘”. "o Paira haps o ":’:‘:{:bm:': 17 Gevern iepporn de b Unforrvacinn 08 les pol e

b bee by eder gierats ‘ll s bdhrm oy e THT o et y
E e PO i

J

20 Verrbes ol Moo
e repoetes v ol Sylen
L

21 Cangn wor SAL lan
AT COn e

MPR-07050000-01

Pégina 100 de 136

Formato usado
FOR-07040000-02

g

Zapopan




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

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

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del
procedimiento:

PRC-07050300-07

Dependencia o Coordinacion General de Administracion e

s . Fecha de emision: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacién Gubernamental
Direccion de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Nominas RH Version: 00
Objetivo del Garantizar la corrgcta administraci(?n y gestion Funcién en el Manual de
de los fondos destinados a las pensiones de los 10

procedimiento:

empleados afiliados.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica para los Servidores Publicos de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Zapopan.

Enlace externo que
elaboré

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

José Eduardo Delgado Ruiz

Politica(s):

1. La fecha inicial del movimiento administrativo de personal debe estar fuera del periodo de
ndémina, ya que el pago por omisidon se realiza siempre y cuando el movimiento no
corresponda al periodo actual de némina.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Pers?Sz:;:dAcﬁ):ch;ﬁﬁrr:::Elt_'r)atlvo 1. Recibe Movimiento administrativo de personal. Ver politica # 1.
Personal de Apoyo Administrativo 2. Revisa cuantos dias.se deben pagar (por ejemplo, siel movimignto es a partir del 10
. . de Octubre y la quincena que estamos trabajando es a partir del 16 de Octubre,
(Unidad de Nominas RH) ,
entonces hay que pagar 6 dias).
Personal de Apoyo Administrativo 3. Calcula el importe a pagar (se divide el sueldo mensual entre 30 dias y se multiplica
(Unidad de Nominas RH) por los dias adeudados)
Personal de Apoyo Administrativo 4. Calcula la retencion que se le aplicard al empleado por dicho pago (11.5 % del
(Unidad de Nominas RH) importe a pagar).
Personal de Apoyo Administrativo 5. Aplica en sistema ANTAR-ESLABON dicha deduccidn (lo captura la encargada de la
(Unidad de Nominas RH) aplicacién de deducciones de ndmina).
6. Captura dicho movimiento en la pagina del Instituto de Pensiones de Estado de
Jalisco:
a) Ingresa a http://pensiones.jalisco.gob.mx/dependencias/.
b) Entraa:Retroactivosy
Reintegros Mantenimiento.
Personal de Apoyo Administrativo Ee’troactgos de Antigliedad.
(Unidad de Nominas RH) c) umero de
Empleado.
Buscar.
d) Seleccionar siguiente.
e) Capturarquincena
correspondiente. Captura
importe a pagar.
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Selecciona siguiente.

f)  Pensiones calcula el importe a pagar tanto de Pensiones del Estado como de SEDAR.
g) Selecciona Ver Retroactivos de Antigliedad por aceptar.
h)  Selecciona ambas aportaciones.
i) Imprimeinformacién. Imprimir totales.
Imprimir totales de SEDAR.
j)  Selecciona enviar todos
Personal de Apoyo Administrativo 7. Espera autorizacidn del instituto de pensiones del Estado (5 — 10 dias habiles)
(Unidad de Nominas RH)
Personal de Apoyo Administrativo 8. Recibe via correo electrénico la autorizacion
(Unidad de Nominas RH) ’ '
9. 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) Indica si el pago es para Pensiones o SEDAR.
Personal de Apoyo Administrativo e) E_nli§ta los en”.np.leadc?s de Iqs cuales. sg realizaré el pago, tipo de
(Unidad de Nominas RH) moylmlento administrativo y el importe individual.
f) Firmas de:
Del Coordinador General de Administracidn E Innovacion Gubernamental
Director de Recursos Humanos.
Encargado de la Unidad de Néminas RH
g) Anexar soporte documental (autorizacion 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.)
L . 10. Captura en SAC ambos tramites IPEJAL y SEDAR, con la referencia 40109,
Personal de Apoyo Administrativo e .
(Unidad de Nominas RH) especmcar]do. la dependen.<:|a ala cua.l .pertenece cada uno de los empleados,
guardar tramites con los folios y dar emitido.
Persc()Sili::dAdp:Lc;riciir:r;lsn::'r)atlvo 11. Envia oficio a Unidad de Pagaduria. VP: PRC-05020000-02 Revision del Egreso.
Personal de Apoyo Administrativo 12. Verifica en Tesoreria Municipal que se realizé pago. Termina procedimiento.

(Unidad de Nominas RH)

Producto final:

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

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Caodigo

1. Revisidn del Egreso.

PRC-05020000-02

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Cadigo (De aplicar)

N/A

N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Pago por Omision del Entero de Aportaciones al IPEJAL y

SEDAR (retroactivo de antigiiedad)
Personal de Apoyo Administrativo (Unidad de Nominas RH)

1. Recibe 2. Revisa
L " 3. Calcula el
Movimiento cuantos dias se T
administrativo deben pagar P pag

4. Calcula la 5. Aplica
retencion deduccion

6. Captura movimiento
en pagina de Pensiones
del Estado

7. Espera autorizacion

8. Recibe
autorizacion

10. Captura en
SAC ambos
tramites

9. Elabora oficio
para pago

)

v

11. Envia oficio a U. de

Pagaduria VP:
PRC-05020000-02 Revision
del Egreso

12. Verifica

se haya
realizado
pago

que

el
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Vales de Despensa

Cadigo del

.. PRC-07050300-08
procedimiento:

Dependencia o

Coordinacion General

de Administracion e

procedimiento:

Jalisco.

.., e Fecha de emisién: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacién Gubernamental
Direccidn de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacidn: N/A
Unidad departamental: Unidad de Nominas RH Version: 00
Objetivo del Aplicar la prestacidon de _v.alhes a todos los Funcién en el Manual de
empleados de este Municipio de Zapopan, 10

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica para los Servidores Publicos de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Zapopan.

Enlace externo que
elaboré

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

José Eduardo Delgado Ruiz

Politica(s): ‘

N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

(Unidad de Néminas RH)

Personal de Apoyo Administrativo 1. Asigna tarjeta de vales a los nuevos empleados, elabora pedido de Vales para la
(Unidad de Nédminas RH) asignacion de saldos mensuales a los empleados.

Personal de Apoyo Administrativo 2. Elabora un reporte (archivo) del Médulo de Calculo del apartado de Servidor de
(Unidad de Néminas RH) Reporte.

Personal de Apoyo Administrativo 3. Descarga un reporte del P0O89 y del PO52 del Mdédulo de Calculo, del apartado de
(Unidad de Noéminas RH) Empleados y Dips Calculados.

Personal de Apoyo Administrativo 4. Ingresa al sistema de Valera asignado por la Comision de adquisicidn con el nimero
(Unidad de Néminas RH) de Usuario Clave. VP: PRC-07010000-04 Inscripcion al Padrén de Proveedores.
Personal de Apoyo Administrativo 5. Descarga un archivo (layout) de asignaciéon de saldos, del Sistema de Valera, del

(Unidad de Néminas RH) apartado de Importar Archivos.
Personal de Apoyo Administrativo 6. Llena el archivo (layout) con los encabezados solicitados (nUmero de empleado,
(Unidad de Noéminas RH) monto a asignar y otras indicaciones segun el procedimiento de Valera en funcion).
Persc(>l|]:;Ii;:dAdpeOKIc;ré]?r:r;;n::igatlvo 7. Guarda la informacién en archivo electrénico.
Personal de Apoyo Administrativo 8. Importaarchivo (layout) en el Sistema de Valera, indicar fecha de liberacion de saldos
(Unidad de Néminas RH) seleccionar archivo y procesarlo.
Personal de Apoyo Administrativo 9. Descarga Factura del Sistema de Valera o en su defecto esperar a que la Valera lo
(Unidad de Néminas RH) envié via correo electronico.
- . 10. Realiza oficio dirigido a Tesoreria Municipal para el pago de la factura de los vales
Persona!de Apqu Ac.imlnlstratnvo del mes correspondiente y adjunta factura. VP: PRC-05020000-02 Revisiéon del
(Unidad de Néminas RH)
Egreso.
L . 11. Turna oficio Junto con la Factura para firma del Jefe de la Unidad de Nominas,
Personal de Apoyo Administrativo . ., . . L
. P Direccidn de Recursos Humanos y la Coordinacidon General de Administracion e
(Unidad de Néminas RH) .
Innovacién Gubernamental.
Personal de Apoyo Administrativo 12. Envia oficio al 4drea Administrativa de la Coordinacion General para que realice la

orden de compra a efecto del pago de la factura.
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Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Néominas RH)

13.

Entrega documentos al Enlace Administrativo de la Coordinacion de Innovacion
Gubernamental para realizar el tramite correspondiente.

Personal de Apoyo Administrativo 14. Entrega documentacion a la Direccion de Presupuesto y Egresos. PRC-05020000-02
(Unidad de Néominas RH) Revision del Egreso.
Personal de Apoyo Administrativo . . . .
15. Solicita a la Tesoreria Municipal copia del pago de la factura turno.

(Unidad de Néminas RH)

Producto final:

Vales de Despensa.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
1. Inscripcion al Padrén de Proveedores. PRC-07010000-04
2. Revision del Egreso. PRC-05020000-02
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial

del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

4. Ingresa al sistema de

1. Asigna 2. Elabora reporte de X 5. Descarga un
tarjeta de vales Médulo de célculo del 3, [DIESEETEE) U (eI eeraly archivo de
) . del P089 y del P052 del PRC-07020000-04 . oa
a nuevos apartado del Servidor p gy 2 asignacion de
Modulo de Calculo Inscripcion al Padrén de
empleados de Reportes P saldos
roveedores
~
10. Solicit a la Tesoreria pago 9. Descarga .
de factura de los vales .VP: Factura del 8. Importa archivo en in:‘o?rrt\J:E?;nlaen c(fﬁ I‘Ifsn:neclaabrz::g;s
PRC-05020000-02 Revision del Sistema de el Sistema de Valera X -
Recs® Valera archivo solicitados

Vales de Despensa

11. Turna oficio

12. Envia oficio

A para que se documentos N e .
junto con factura realice orden s el Egresos. VP: o Municipal copia del pago
para firmarlos de compra tramite PRC-05020000-02 Revision de la factura
P del Egreso

14. Entrega documentacion

y
13. E
S EiEER ala D. de Presupuestos y

15. Solicita a Tesoreria

Personal de Apoyo Administrativo (Unidad de Nominas RH)

FIN
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombre del Finiquitos Codigo del PRC-07050300-09
procedimiento: procedimiento:
Dependencia o inacié ini i6 , .

p . \c Coordln.a,aon General de Administracion e Fecha de emision: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacién Gubernamental
Direccidn de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacidn: N/A
Unidad departamental: Unidad de Nominas RH Version: 00
Objetivo del Generar los finiquitos correspondientes al | Funcidn en el Manual de 1v10
procedimiento: personal del H. Ayuntamiento. Organizacion: Y

Alcance del

procedimiento:

Aplica para los Servidores Publicos de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Zapopan.

Enlace externo que

elaboré

lvonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que

José Eduardo Delgado Ruiz

autorizo:

1. Entregay Cobro de Cheques:

a) Los cheques de finiquitos se entregaran el dia del pago quincenal correspondiente a la baja del
empleado.

b) Loscheques tendran un plazo de 3 dias habiles a partir del dia de pago para ser cobrados.

c) Sino se entrega el cheque, se cancelara y podra solicitarse su reposicidn, la cual se realizara en las
primeras quincenas de cada mes.

Politica(s): 2.  Procedimiento para Bajas:

a) LaUnidad de Planeacién y Desarrollo de Personal debe proporcionar el movimiento de baja dentro
de la fecha de corte.

b) La Unidad de Nominas de R.H. cotejard la informacidn y tramitara la liberacién de adeudos, pagos
y tramites pendientes con las 4reas de patrimonio, contabilidad y la Direccion de Innovacion
Gubernamental.

c) Estas areas pueden utilizar medios legales para cobrar, mediar o sancionar por asuntos pendientes
con los servidores publicos, incluso si el finiquito ya se entregé sin la liberacidn correspondiente, sin
que ello implique observaciones a la Direccién de Recursos Humanos.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Personal de Apoyo Administrativo 1. Recibe en cada corte de quincena, los movimientos de bajas de personal
(Unidad de Planeacién y Desarrollo correspondientes por parte de la Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal.

de Personal)

Ver procedimiento: PRC-07050200-30 Movimiento de Personal.

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Néminas RH)

2. Aplicalas bajas en el sistema.

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Néminas RH)

3. Elabora listado de las Bajas correspondientes para enviarlo a la Unidad de
Administracion y Control de Personal.

Personal de Apoyo Administrativo (D. 4. Entrega Listado de bajas a la Direccién de Contabilidad, Patrimonio e Innovacién
Contabilidad, Patrimonio, I. Gubernamental.

Gubernamental)
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Personal de Apoyo Administrativo 5. Recibe de incidencias (vacaciones, faltas, pagos pendientes) del personal por parte
(Unidad de Planeacion y Desarrollo de la Unidad de Administracién y Control de Personal.
de Personal)
6. Recibe de la Direccion Contabilidad documento con estatus de adeudos en relacion
Personal de Apoyo Administrativo a fondos revolventes y fondos fijos. VP: PRC-05030000-11 Comprobacion de
(Direccion de Contabilidad) asignacién de fondo revolvente, fondo fijo y gastos a comprobar.
P Ide A Administrati
ers?tr}f\id:d (:Fl)é)}l\loo'mirr:;;:Hr; Vo 7. Recibe documento con estatus de Resguardos a cargo del empleado.
Personal de Apoyo Administrativo 8. Recibe confirmacion de las bajas como usuario de los distintos sistemas por parte
(Unidad de Néominas RH) de la Direccion de Innovacion Gubernamental.
Personal de Apoyo Administrativo 9. Calcula el pago del finiquito a favor del empleado tomando en cuenta todas las
(Unidad de Néminas RH) variables que apliquen para cada caso en particular.
P | de A Administrati S .
erS(()Siid:d dpeOLc;mir:glsn:Hr)a Vo 10. Elabora Cartas Finiquito del empleado dado de baja.
Personal de Apoyo Administrativo . "
- 11. DIP I .
(Unidad de Néminas RH) Genera reportes sumarizados de DIPS (pdlizas)
Personal de Apoyo Administrativo 12. Elabora oficios para solicitar la elaboracion de los cheques correspondientes a cada
(Unidad de Néminas RH) caso particular.
Personal de Apoyo Administrativo 13. A:e);a .al oficio tIobs| documentos thIJe gcrled|tahn las carI\.t|.c'ica3es a pagar y las
(Unidad de Néminas RH) afectaciones contables y presupuestales de los cheques solicitados
P Ide A Administrati - L .
erS(()LrJ]fmid:d c:)ec’chZ')mi:y::Hr; Vo 14. Entrega oficio y documentacion a Tesoreria para la emisién de los cheques.
Personal de Apoyo Administrativo 15. Recibe por parte del Despacho de Pagaduria de la Direccion de Presupuestos y
(Unidad de Néminas RH) Egresos los cheques solicitados.
Personal de Apoyo Administrativo 16. Organiza los cheques, la carta finiquito, carta de notificacién de la declaracién
(Unidad de Néminas RH) patrimonial y movimiento administrativo
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Néminas RH) 17. Genera cierre contable de la némina de finiquitos.
Personal de Apoyo Administrativo 18. Verificala correcta aplicacidn de lainformacion generada en el Histdrico de Reportes
(Unidad de Néminas RH) del Sistema Eslabon con las cantidades correctas
P | de A Administrati . ., . o
erS?Siid:d dpeOL%mi,:z;n:Hr)a o 19. Carga lainformacion en Sistema de Armonizacion Contable
Personal de Apoyo Administrativo .
20. Entrega los cheques a la persona correspondiente por el concepto del pago de
(Unidad de Néminas RH) o & d P P P P pag
iniquito
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Néminas RH) 21. Cancela cheques no cobrados por parte de los Empleados
Personal de Apoyo Administrativo 22. Entrega del talon de némina (original) y el cheque cancelado al Despacho de

(Unidad de Néminas RH)

Pagaduria de la Direccion de Presupuestos y Egresos. VP: PRC-05020000-01
Elaboracién de Némina.
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Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Ndminas RH)

23.

Entrega del talén de ndmina (original) de los cheques cobrados por los beneficiarios
a Despacho de Pagaduria de la Direccion de Presupuestos y Egresos. VP: PRC-
05020000-01 Elaboracién de Némina.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Nédminas RH)

24,

Entrega de los movimientos de bajas del personal original a la Unidad de Planeacion
y Desarrollo de Personal. VP: PRC-07050200-30 Movimiento de Personal.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Ndminas RH)

25.

Envia el talon de ndémina (copia), carta finiquito y notificacion de declaracién
patrimonial al expediente del empleado en Archivo de Recursos Humanos. Termina
procedimiento

Producto final: Elaboracién de la némina de finiquitos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Caodigo
1. Movimiento de Personal. PRC-07050200-30
2. Comprobacion de asignacion de fondo revolvente, fondo fijo y gastos a comprobar. PRC-05030000-11

3. Elaboracion de Nomina.

PRC-05020000-01

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Cédigo (De aplicar)

N/A

N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Planeacion y Desarrollo de
Personal)

1. Recibe cada corte
de quincena, los

movimientos de baja
de personal. VP:
PRC-070502000-30

5. Recibe
incidencias del

Personal

ivo (D.
io, I.

imonio,

Gubernamental)

Contabilidad, Patri

4. Entrega listado de
bajas a Direccién de
Contabilidad,

Patrimonio e
Innovacién
Gubernamental

Personal de Apoyo Administrativo | Personal de Apoyo Ad
dad)

= 6. Recibe estatus de
= adeudos en relacién
5 de fondo revolvente
o VP: PRC-05030000-11
=
e
]
H]

b4 =

2 a

= =3

g

=

i

RH)

Ominas

Personal de Apoyo Administrativo (Unidad de N

2. Aplica las
bajas en el
Sistema Eslabén

las Bajas, pa

de Administraci

3. Elabora Listado de

enviarlo a la Unidad

ra

ion y

Control de Personal

11. Genera
reportes
sumarizados de
DIPS (pélizas)

10. Elabora
Cartas-Finiquito
del Empleado
dado de baja

9. Calcula el pago
del finiquito a favor
del empleado

8. Recibe confirmacion
de la Direccién de
Innovacién de las bajas
de los distintos sistemas

(7. Recibe

documento con
estatus de
resguardo a cargo
del empleado

12. Elabora oficios
para solicitar
cheques
correspondientes a
cada caso

13. Anexa al oficio
los documentos
que acreditan las

cantidades a pagar

r —
14. Entrega oficio y

documentacion a
Tesoreria para
elaboracién de

cheques

20. Entrega los
cheques a la
persona
correspondiente,
por concepto de
finiquito

21. Cancela
Cheques no
cobrados por parte
de los empleados.

19. Carga la
Informacién en el
sistema de
Armonizacién
Contable

22. Entrega el talén de 23',5"."&9; a tha'°” e
JE! e némina de cheques
nominay & - cobrados. VP: Elaboracion
cancelado. VP: Elaboracién N
de Némina PRC-05020000-01 PRE 9502000501

15. Recibe los

cheques
solicitados

18. Verifica la
correcta aplicacién
de la informacién

generada, en el
Sistema Eslabon

16. Organiza los
cheques, cartas
finiquito, notificacién
de Declaracién
Patrimonial y Mov.
Administ.

17. Genera cierre

contable de la
némina de
finiquitos

24. Entrega los mov. de baja de
personal a la U. Planeacién y
D. de Personal. VP
PRC-070502000-30

25. Envia talén de
némina, carta finiquito
y notificacién de
declaracion patrimonial,
al expediente

H
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
AETLTECE Timbrado de Némina CLlFC PRC-07050300-10
procedimiento: procedimiento:
Deper}den.(ila o Coordln.a’aon General de Administracién e Fecha de emision: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacion Gubernamental
Direccion de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacién: N/A
Unidad departamental: Unidad de Nominas RH Version: 00

Elaborar los comprobantes fiscales digitales del
personal de sueldos y asimilados a salario con la
finalidad de cumplir con las disposiciones
vigentes establecidas por las autoridades
fiscales correspondientes.

Objetivo del
procedimiento:

Funcidn en el Manual de

Ny 1y 10
Organizacion:

Abarca desde el célculo de impuestos y deducciones hasta la emisiéon de documentos legales y el
cumplimiento de obligaciones fiscales y laborales. Solo aplica para los Servidores Publicos de la
Administracion Publica Centralizada del Municipio de Zapopan.

Alcance del
procedimiento:

Enlace externo que

) Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez
elaboro

Enlace de mejora

. L, Martha Elena Cesefia Quirarte
regulatoria que reviso:

Responsable del

procedimiento que José Eduardo Delgado Ruiz
autorizé:
| Politica(s): ‘ N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo

. . 1. Revisa la correcta aplicacion del cierre de las néminas ordinarias y extraordinarias.
(Unidad de Néminas RH) P ¥

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Néminas RH) 2. Asigna origen de recurso del pago de la ndmina correspondiente.

Personal de Apoyo Administrativo 3. Valida que el total de empleados hayan recibido pago en cada una de las néminas
(Unidad de Néminas RH) existentes.

Personal de Apoyo Administrativo

. . .
(Unidad de Néminas RH) 4. Revisa que el 100% de los empleados queden validados.

Personal de Apoyo Administrativo

R . o/
(Unidad de Néminas RH) 5. ¢Estanvalidados al 100%?

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

N/A En caso de que no estén validados pasa a la actividad numero 6

Personal de Apoyo Administrativo

. li dminas | | fal .
(Unidad de Néminas RH) 6. Compara contra consolidado de ndminas los empleados faltantes

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Néminas RH) 7. Verifica la inconsistencia.

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Néminas RH) 8. Resuelve inconsistencias presentadas.

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Néminas RH) 9. Valida de nuevo los empleados faltantes.

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Néminas RH) 10. Genera CFDI de la informacién validada.
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Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Nédminas RH)

11. Genera Reporte de CFDI.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Néminas RH)

12. Coteja contra recibos pagados, para validar que sea lo mismo reflejado en histérico.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Nédminas RH)

13. Cancela CFDI correspondientes a los cheques reportados por el Despacho de
Pagaduria de la Direccion de Presupuestos y Egresos como cancelados. PRC-

05020000-01 Elaboracién de Nomina. Termina procedimiento.

Producto final:

Elaboracion de CFDI.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos.

NTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Elaboracién de Ndmina. PRC-05020000-01
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

del cierre de las

extraordinarias

1. Revisa aplicacion

néminas ordinarias y

3. Valida que el
total de empleados
hayan recibido su
pago en cada una de
las néminas

2. Asigna origen
del recurso de
pago de la nébmina

—

wi

. ¢Estan validados
al 100%?

4. Revisa que
el 100% de los
empleados —
queden
validados

6. Compara contra

_ 9. Valida de 8. Resuelve la T consolidado de
T nulevr; inconsistencia et |tca 2 néminas,
3 e:’n;lJteat os —— inconsistencia empleados
attantes \ J faltantes
j .
10. Genera CFDI ( ) 1_2. Coteja contra 13. Cancela CFDI de
recibos pagados para los cheques
dela 11. Genera . lad .
informacién eEEre ¢ 5] validar que sea le cancelados. VP:
valildada mismo reflejado en el PRC-05020000-01 Elab.

Timbrado de Néminas
Personal de Apoyo Administrativo (Unidad de Nominas

de Némina

histérico

~————
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Pago a Terceros por Retenciones Via Nomina

Cadigo del

.. PRC-07050300-11
procedimiento:

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

coordinacién: Innovacién Gubernamental Fecha de emision: 17-dic-2025
Direccidn de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Nominas RH Version: 00
Objetivo del Que los empleados cuenten con los servicios | Funcidon en el Manual de 10

procedimiento:

contratados y disfruten de dichos beneficios.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica a los Servidores Publicos de la Administracién Plblica Centralizada del Municipio de Zapopan
que tienen adeudos con entidades externas por conceptos de seguro de auto, seguro de vida y gastos
funerarios, y el pago de estos adeudos se realizara mediante retenciones directamente de la némina.

Enlace externo que
elaboroé

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

José Eduardo Delga do Ruiz

Politica(s):

N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Néminas RH)

1. Elaboralistado de las retenciones via ndmina realizada a los empleados que cuentan
con pagos a terceros por concepto de seguro de auto, vida y gastos funerarios.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Nédminas RH)

2. Verifica los importes de los diferentes listados con los reportes consolidados del
cierre de la ndmina.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Néminas RH)

3. Solicita via oficio el pago por los montos correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Néminas RH)

4. Elabora pdliza de pago en el sistema SAC.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Néminas RH)

5. Envia via correo electrénico a los proveedores los listados con las retenciones
realizadas a los empleados con los importes correspondientes.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Néminas RH)

6. Esperaretenciones y/o carta recibo.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Néminas RH)

7. Recibe retenciones.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Néminas RH)

8. Arma expediente para entregarse a la Direccion de Presupuestos y Egresos para el
pago correspondiente.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Néminas RH)

9. Elabora oficio a la Direccidon de Ingresos sobre los importes retenidos a cada
proveedor para cobro del 3% de comisidn. Termina procedimiento.

Producto final:

Pago a terceros por retenciones via némina
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
1. Elabora listados - 3. Solicita via
. 2. Verifica los -
de la retenciones . oficio, el pago por "
o A g importes de los 4. Elabora poliza

via némina, a . X los montos

diferentes listados . de pago en el
empleados que correspondientes, a .

con los reportes - sistema SAC

cuentan con pagos a . la Tesoreria

consolidados A
terceros Municipal

6. Espera retenciones

y/o carta recibo
5. Envia a los

proveedores los
listados con las

retenciones realizadas
a los empleados

8. Arma expediente para
la Direccién de
Presupuesto y Egresos,
para tramitar pago
correspondiente

7. Recibe

retenciones

9. Elabora oficio a la
Direccion de Ingresos,
sobre importes
retenidos para cobro de
comision

Pago a Terceros por Retenciones Via Némina
Personal de Apoyo Administrativo (Unidad de Noéminas RH)
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Nomina Complementaria

Cadigo del

.. PRC-07050300-12
procedimiento:

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

procedimiento:

diferentes conceptos sean requeridas.

coordinacién: Innovacién Gubernamental Fecha de emision: 17-dic-2025
Direccion de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacidn: N/A
Unidad departamental: Unidad de Nominas RH Version: 00
Objetivo del Realizar los ajustes nominales que por | Funcién en el Manual de 10

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica a los Servidores Publicos de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Zapopan a
quienes se les adeude parte de su nédmina de periodos anteriores, debido a conceptos como altas,
cambios, reanudacion de labores o ajustes salariales, cuando el cheque correspondiente haya sido
cancelado.

Enlace externo que
elaboroé

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

José Eduardo Delgado Ruiz

Politica(s): ‘ N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad de Néminas RH)

(Unidad de Nominas RH) 1. Termina némina ordinaria.
Personal de Apoyo Administrativo 2. Recibe de la Unidad de Planeacién y Desarrollo de Personal los movimientos de
(Unidad de Néminas RH) personal. Ver procedimiento: Movimiento de Personal PRC-07050200-30
Personal de Apoyo Administrativo 3. Examinalos movimientos administrativos que se requieran aplicar tales como (altas,
(Unidad de Néminas RH) cambios, reanudacién de labores, ajustes de sueldo).
personal de Anovo Administrativo 4. Recibe de la Unidad de Néminas de Pagaduria la solicitud de reposicidon de los
. poy - cheques cancelados en néminas anteriores. VP: PRC-05020000-01 Elaboracién de
(Unidad de Néminas RH) P
Nomina.
Personal de Apoyo Administrativo . .
. . . Verif | h | .
(Unidad de Néminas RH) 5 erifica que proceda la reposicién de cheques cancelados
Personal de Apoyo Administrativo 6. Captura en sistema eslabdn los conceptos de los cheques cancelados, y los
(Unidad de Néminas RH) movimientos administrativos.
Personal de Apoyo Administrativo . . - . .
7. E Icul | .
(Unidad de Néminas RH) jecuta calculo de ndmina en el sistema por cada tipo de proceso
Personal de Apoyo Administrativo . . . -
. . . Verifical | g I .
(Unidad de Néminas RH) 8 erifica la cantidad de empleados, montos y conceptos aplicados en némina
Personal de Apoyo Administrativo 9. Valida que los importes sean correctos
(Unidad de Néminas RH) ’ q P ’
P ldeA Administrati .. . . . _
erS(()lrJ]sid:d ;:YN%mirrESEHr; Vo 10. Solicita al sistema el reporte de consolidados por tipo de nédmina.
PerS(()S‘::jaedAdpeOL%rﬁ?;gl:g:Batwo 11. Solicita al sistema cifras de control por cada proceso.
P | de A Administrati .
ersona’ de Apoyo Administrativo 12. Valida las percepciones, deducciones y cifras netas que estén correctas.
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Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Néominas RH)

13. Arma expediente con importes por empleados.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Ndminas RH)

14. Envia expediente a la Unidad de Ndminas.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Néominas RH)

15. Elabora pélizas contables.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Néominas RH)

16. Valida importes y cuentas afectadas.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad de Néminas RH)

17. Cambia el ciclo de la ndémina para cerrar cada uno de los procesos. Termina
procedimiento.

Producto final:

Néminas complementarias.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacidon de la Direccién de Recursos Humanos.

2.  Reglamento de la Administracidon Publica Municipal de Zapopan, Jalisco Fraccion XVIII Articulo 47. Llevar a cabo la gestion
administrativa relativa a los movimientos de personal, remuneraciones, calculos de impuestos, expedientes laborales,
programas de capacitacion de los servidores publicos del Municipio.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cddigo

1. Movimiento de Personal

PRC-07050200-30

2. Elaboracidon de Némina

PRC-05020000-01

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cédigo (De aplicar)

N/A

N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Termina
némina
ordinaria

taria

2. Recibe de U. Planeacién
y Desarrollo de P. los 3. Examina los
movimiento de personal movimientos
VP: PRC-07050200-30 administrativos

4. Recibe solicitud de

repocision de cheques. VP: 5. Verifica que
PRC-05020000-01 Elaboracion proceda la
de Nomina reposicion

v

6. Captura en
sistema eslabon

los cheques

( ( 10. Solicita al
7. Ejecuta 8. Verifica la 9. Valida que los - Solicita a
a o A sistema el
célculo de cantidad de importes sean
los conceptos de P reporte de
némina empleados correctos. N
L L consolidados

J

v

~
11. Solicita al ’ ‘ . ‘ ’ ‘ . ’ ‘ 15. Elabora 16. Valida 17. Cambia el
5 i 12. Valida las 13. Arma 14. Envia o) q N
sistema cifras de . " N polizas importes y ciclo de la
[ control percepciones eXpedients EXpedienie contables cuentas némina
J

Personal de Apoyo Administrativo (Unidad de Néminas RH)
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Seguro de Vida por Siniestro

Cadigo del
procedimiento:

PRC-07050300-13

Dependencia o

Coordinacion General de Ad

ministracion e

s - Fecha de emision: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacién Gubernamental
Direccidn de area: Direccién de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Nominas RH Version: 00
Objetivo del Pago de prima por siniestro de vida a los | Funcidn en el Manual de s
procedimiento: beneficiarios designados por el empleado. Organizacién:
Alcance del Aplica al pago de la cobertura del seguro de vida a los beneficiarios designados en caso de fallecimiento

procedimiento:

de algn empleado del Municipi

o durante un evento cubierto por la pdliza.

Enlace externo que
elaboro

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodri

guez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Ceseiia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

José Eduardo Delgado Ruiz

Politica(s):

1. Cuando alguno de los beneficiarios del seguro ya ha fallecido, los familiares del empleado
occiso deberan iniciar un juicio sucesorio para poder solicitar el cobro del seguro, una vez

obtenida la sentencia.

ACTIVIDADES D

EL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Nominas RH)

Informa sobre el fallecimiento del empleado.

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Nominas RH)

Solicita el expediente del empleado para revisar su carta de designacion de
beneficiarios.

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Nominas RH)

éCuenta con carta de designacién de beneficiario?

N/A

En caso de si tener carta de designacion pasa a la actividad 4

N/A

En caso de no tener carta de designacidn pasa a la actividad 5

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Nominas RH)

Entrega formato para solicitud de pago de siniestro de vida al beneficiario, asi como
listado de documentacién requerida para entregar al agente de la empresa
aseguradora.

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Nominas RH)

Solicita designacién de beneficiario al Tribunal de Arbitraje y Escalafén del Estado de
Jalisco.

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Nominas RH)

éEl'empleado tuvo muerte natural?

N/A

En caso de que si tuvo muerte natural pasa a la actividad 7

N/A

En caso de que no tuvo muerte natural pasa a la actividad 8

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Nominas RH)

Elabora oficio para peticién del seguro contando con la documentacidon completa, y
anexa los documentos entregados por los beneficiarios.

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Nominas RH)

éEl empleado tuvo muerte accidental?

N/A

En caso de que si tuvo una muerte accidental pasa a la actividad 9

N/A

En caso de que no tuvo una muerte accidental pasa a la actividad 7

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Nominas RH)

Solicita a los beneficiarios las actuaciones del Ministerio Publico para solicitar la
prima por muerte accidental o violenta. Al ser entregada, pasar al punto 10
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Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Nominas RH)

10.

Avisa al agente de seguros sobre el expediente nuevo

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Nominas RH)

11.

Cuenta con tiempo limite la aseguradora tanto para recoger el expediente, asi como
para la expedicién del cheque.

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Nominas RH)

12.

Entrega el expediente al agente de seguros para su revision.

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Nominas RH)

13.

¢Esta completo el expediente?

N/A

En caso que si esta completo, pasa a la actividad 15

N/A

En caso que no esta completo pasa a la actividad 14

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Nominas RH)

14.

Recaba la documentacidn faltante.

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Nominas RH)

15.

Expide el cheque la aseguradora correspondiente a los beneficiarios y hace entrega
a la persona encargada de Finiquitos por defuncion.

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Nominas RH)

16.

Avisa a los beneficiarios para que acudan a que se les haga entrega del cheque.

Personal de Apoyo Administrativo
Unidad de Nominas RH)

17.

Entrega del cheque alos beneficiarios identificados debidamente para conclusién del
tramite. Termina procedimiento.

Producto final:

Pago de siniestro de vida.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Humanos.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cdédigo

N/A

N/A

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Cédigo (De aplicar)

1. Solicitud de Pago de Beneficiarios y Aviso de Privacidad Asegurada

N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

3. ;Cuenta con carta
de designacion de
beneficiario?

6. ¢El empleado tuvo
muerte natural?
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muerte accidental?
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revisar su carta de
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beneficiarios.

5. Solicita
designacion de
beneficiario al
Tribunal

1. Informa sobre
el fallecimiento
del empleado

9. Solicita a los
beneficiarios las actuaciones
del Ministerio Pablico
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para solicitud de
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peticion del seguro
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contando con la
documentacion
completa

pago de siniestro
de vida al
beneficiario

10. Avisa al agente de
seguros sobre el
expediente nuevo

13. ¢Esta completo el
expediente?

A
e e N

12. Entrega el 11. Cuenta con tiempo
expediente al limite la aseguradora
agente de seguros tanto para recoger el
para su revision expediente y cheque
. - J

16. Avisa a los
beneficiarios para que
acudan a que se les
haga entrega del
cheque

15. Expide el cheque la
aseguradora
correspondiente a los

beneficiarios

17. Entrega del
cheque a los
beneficiarios

14. Recaba la

documentacion
faltante
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del
procedimiento:

Andlisis y Seguimiento de Solicitudes de las

Dependencias o Autoridades Requirentes PRC-07050400-01

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

procedimiento:

L, » Fecha de emision: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacién Gubernamental
Direccion de area: Direccién de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad Analitica y de Seguimiento de Personal | Versién: 00
Gestionar de manera eficiente y efectiva las
peticiones y requerimientos realizados por las
Objetivo del diversas dependencias de la administracién | Funcidn en el Manual de 2,3,4y7

publica municipal, o bien dependencias o
autoridades del Gobierno del Estado y/o
autoridades jurisdiccionales locales o federales.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica a cualquier solicitud que realice alguna dependencia del Municipio a la Direccidon de Recursos
Humanos o bien dependencias o autoridades del Gobierno del Estado y/o autoridades jurisdiccionales
locales o federales.

Enlace externo que
elaboroé

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Wendy Ramirez Garcia

Politica(s):

Si el Jefe de Unidad detecta errores en el proyecto de respuesta, turnara al Servidor Publico Adscrito el
proyecto para que le realice las correcciones pertinentes.

Cuando la respuesta incluya copias certificadas, el Servidor Publico debera turnar a la Secretaria del
Ayuntamiento las copias para su certificacion.

Cuando la Direccidén de Recursos Humanos carezca de competencia para proporcionar la informacién o
atender el requerimiento, lo turna a la Direccién o Unidad competente, haciéndolo del conocimiento de la
autoridad solicitante.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo
(Direccion de Recursos Humanos)

1. Turnala solicitud o requerimiento.

Jefe de Unidad Analitica y
Seguimiento de Personal

2. Registra la solicitud.

de Personal

Jefe de Unidad Analitica y Seguimiento 3.

Analiza y turna para seguimiento a la Solicitud o requerimiento al personal de apoyo
administrativo.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad Analitica y de Seguimiento
de Personal)

4. Realiza estudio, analisis e investigacién sobre la solicitud o requerimiento. Ver
politica 3.

Personal)

Personal de Apoyo Administrativo 5.
(Unidad Analitica y Seguimiento de

Solicita a las diversas areas de la Direccién de Recursos Humanos, Coordinacion,
Direccién, Area o Unidad de la Administracién Municipal, la informacién o
documentacién necesaria para completar la respuesta la solicitud requerimiento.

Personal de Apoyo Administrativo 6.
(Unidad Analitica y Seguimiento de

Registra la Solicitud o requerimiento en la base de datos para asignarle un nimero
de oficio para la respuesta que se va a generar.
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Personal)

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad Analitica y Seguimiento de 7. Elaborarespuesta a la solicitud o requerimiento.
Personal)
Per.sonal de Apoyo Adm.lnllstratlvo 8. Turna el proyecto de la respuesta a la solicitud o requerimiento al Jefe de Unidad
(Unidad Analitica y Seguimiento de . e
Analitica y de Seguimiento.
Personal)
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad Analitica y Seguimiento de 9. ¢Existen observaciones?
Personal)
N/A En caso de que si haya observaciones pasa a la actividad numero 10
N/A En caso de que no haya observaciones pasa a la actividad nimero 12
Personal de Apoyo 10. Aplica el Adscrito las correcciones de la respuesta de la solicitud o requerimiento
Administrativo (Unidad Analitica revisado, y lo vuelve a pasar al Jefe de Unidad para su revision y correccién. Ver
y Seguimiento de Personal) politica 1.
Personal de Apoyo Administrativo 11. Imprime la respuesta a la solicitud o requerimiento, y en caso de llevar
(Unidad Analitica y Seguimiento de documentacion anexarla a la respuesta. Ver politica 2.
Personal)
Personal de Apoyo Administrativo 12. Turna larespuesta a la solicitud o requerimiento con los documentos anexos al Jefe
(Unidad Analitica y Seguimiento de de la Unidad Analitica y de Seguimiento de Personal.
Personal)
Jefe de Unidad Analitica y de 13. Recaba firma del titular o encargado de la Direccion de Recursos Humanos.
Seguimiento de Personal
Jefe de Unidad Analitica y de 14. Regresa los oficios firmados con los anexos al personal de apoyo administrativo
Seguimiento de Personal responsable del seguimiento.
Personal de Apoyo Administrativo 15. Envia la respuesta via oficio de la solicitud o requerimiento ala autoridad que
(Unidad Analitica y Seguimiento de haya realizado la peticién o requerimiento.
Personal)
Personal de Apoyo Administrativo . .
(Unidad Analitica y Seguimiento de 16.  Recibe el acuse del oficio.
Personal)
(TJ?ZZZ?L?]?Iﬁ?cc;y\?gedgn:ilr:is;;iz\g; 17. Guarda el acuse de forma digital (escanea).
Personal)
Personal de Apoyo Administrativo 18. Archiva en resguardo la respuesta a la solicitud o requerimiento. Termina

(Unidad Analitica y Seguimiento de
Personal)

procedimiento.

Producto final:

Oficio de respuesta a la solicitud.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco articulos 1,7, 8,11y 13.

2. Leydel Gobiernoy la Administracidn Publica Municipal del Estado de Jalisco articulo 38, fraccion IX.

3. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco articulos 2, 46 fraccidn IV articulo 47 fraccién IX.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Caodigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A

INDICADORES DE MEDICION
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N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Respuesta a Solicitudes de Acceso a la
Nombre del Informacién, de Derechos ARCO y Recursos | Codigo del

procedimiento:

. L. . PRC-07050400-02
turnados por la Direccién de Transparencia y

Buenas Practicas

procedimiento:

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

L, . Fecha de emisidn: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacién Gubernamental
Direccion de area: Direccién de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad Analitica y de Seguimiento de Personal | Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Analizar 'y dar cumplimiento de los
requerimientos de las solicitudes de Acceso a la na
., Funcion en el Manual de
Informacién, de Derechos ARCO y Recursos e .y 7
o . Organizacion:
turnados por la Direccién de Transparencia y
Buenas Practicas.

Alcance del
procedimiento:

Aplica a todas las solicitudes de Acceso a la Informacion, de Derechos ARCO y Recursos Remitidos por
la Direccidn de Transparencia y Buenas Practicas dirigidas a la Direccién de Recursos Humanos.

Enlace externo que
elaboro

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Wendy Ramirez Garcia

Politica(s):

En caso de que la Direccidn de Recursos Humanos no tenga competencia para responder una solicitud
turnada por la Direccidn de Transparencia y Buenas Practicas, no procedera responder a la solicitud y
se le hara del conocimiento via correo electrénico a la Direccion de Transparencia y Buenas Practicas.
Si falta algun requisito para poder atender la solicitud de manera puntual, se remite correo electréonico
al Enlace de Transparencia de la Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental,
para que, a su vez, informe a la Direccion de Transparencia y Buenas Practicas, y se lleven a cabo las
gestiones correspondientes. Y en caso de considerarlo pertinente, realice la prevencion
correspondiente en tiempo y forma.

Si el Jefe de la Unidad Analitica y de Seguimiento de Personal detecta errores en el proyecto de
respuesta, turnara al Servidor Publico Adscrito Responsable, el proyecto para que le realice las
correcciones pertinentes.

Cuando la respuesta incluya copias certificadas, el Servidor Publico Adscrito Responsable deberd turnar
a la Secretaria del Ayuntamiento las copias para su certificacién, siempre y cuando se adjunte via correo
electrénico oficial cuando asi lo indique la normatividad, el formato de pago por la reproduccion de
documentos para certificar para adjuntarlas a la respuesta a la solicitud o requerimiento.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Servidor Publico Adscrito Responsable 1.
(Unidad Analitica y de Seguimiento de

Personal)

Registra las solicitudes de Acceso a la Informacién, Derechos ARCO o Recursos
enviadas por el Enlace de Transparencia via correo electrénico oficial de la Unidad
Analitica y de Seguimiento de Personal.

Servidor Publico Adscrito Responsable 2.
(Unidad Analitica y de Seguimiento de

Personal)

Analiza y da seguimiento a la solicitud, y junto con el Jefe de la Unidad Analitica
determina si la Direccion de Recursos Humanos es competente para atender el
requerimiento, conforme al Reglamento Municipal. Ver politica 1.

Servidor Publico Adscrito Responsable
(Unidad Analitica y de Seguimiento de

Personal)

3. Analiza y da seguimiento a la solicitud de Acceso a la Informacién, de Derechos
ARCO o Recurso. Ver politica 2
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Servidor Publico Adscrito Responsable
(Unidad Analitica y de Seguimiento de
Personal)

Solicita via correo electrénico la informacion y/o documentacion necesaria para
atender el requerimiento a la solicitud de Acceso a la Informacion o de Derechos Arco
lo que compete a la Direccion de Recursos Humanos y obre bajo resguardo de
otra Unidad adscrita a la Direccion de Recursos Humanos.

Servidor Publico Adscrito Responsable
(Unidad Analitica y de Seguimiento de
Personal)

Resguarda y da seguimiento a la documentacion y/o informacién recabada de
manera fisica o digital.

Servidor Publico Adscrito Responsable
(Unidad Analitica y de Seguimiento de
Personal)

Elabora la respuesta a la solicitud de Acceso a la Informacion, de Derechos ARCO o
Recurso.

Servidor Publico Adscrito Responsable
(Unidad Analitica y de Seguimiento de
Personal)

Turna el proyecto de la respuesta a la solicitud o requerimiento via correo
electrénico al Jefe de la Unidad Analitica y de Seguimiento.

Jefe de la Unidad Analitica y de
Seguimiento de Personal

Da el visto bueno al proyecto de Respuesta via correo electrénico al Servidor Publico
Adscrito Responsable. Ver politica 3

Servidor Publico Adscrito Responsable
(Unidad Analitica y de Seguimiento de
Personal)

Envia la respuesta por correo electrénico al Enlace de Transparencia y entrega en
fisico las copias certificadas (si es que fueron solicitadas). Ver politica 4. Termina
del Procedimiento.

Producto final:

Respuesta a la solicitud de Acceso a la Informacién, de Derechos Arco o Recurso.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos.

2. Constitucidn Politica del Estado de Jalisco Articulos 6, 9 y 15.

3. Leyde Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios Articulo 24 punto 1, fraccion XV
Articulo 89, rubro 1, fracciones lll, IV, V y VII.

4. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco. Articulo 10 fraccién Il inciso g), articulo 14.

5. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios, Articulo 2

fraccién lll.

6. Leyde Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco para el Ejercicio Fiscal vigente, articulo 121.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Codigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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Seguimiento de Personal
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE

CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Informacién que se Publica en la Plataforma
Nacional de Transparencia

Cadigo del
procedimiento:

PRC-07050400-03

Dependencia o Coordinacion General de Administracion e

L, . Fecha de emision: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacién Gubernamental
Direccidn de area: Direccién de Recursos Humanos Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad Analitica y Seguimiento de Personal Version: 00
Objetivo del Analizar y dar. cumplimiento a la |nfo.rmaC|on Funcién en el Manual de
que debe publicar en la plataforma nacional de 4

procedimiento:

transparencia.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica a la informacion de la Direccidn de recursos humanos que se debe publicar en la plataforma
nacional de transparencia.

Enlace externo que
elaboroé

Ivonne Guadalu

pe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del

procedimiento que Wendy Ramirez Garcia
autorizo:
1. Cuando se ingresa la informacion a la plataforma, debera verificar que la informacién no presente
Politica(s): algun error. En caso de error, el sistema sefala donde se encuentra, y debera ser subsanado por el
servidor publico responsable de ingresar la informacidn, para que la informacion quede publicada
correctamente.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Jefe de Unidad Analitica y 1. Recibe, analiza y da seguimiento a la informacién de las Unidades adscritas a la
Seguimiento Direccion de recursos Humanos.
Jefe de Unidad Analiticay 2. Verifica la factibilidad de su publicacion dentro de los términos que sefiala la
Seguimiento plataforma nacional de transparencia.
Personal de Apoyo Administrativo 3. Ingresa y actualiza la informacién proporcionada en la Plataforma Nacional de
(Unidad Analitica y Seguimiento Transparencia relacionada con recursos humanos. Aplica Politica 1. Termina
de Personal) Procedimiento.
Producto final: Publicacién en plataforma Nacional.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos.
2. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Caodigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

aléﬁ::IbZa 2. Verifica la
. factibilidad de
seguimiento a la PNy
5 oz su publicacién
informacion

Jefe de Unidad Analitica y
Seguimiento

3.Ingresay

actualiza la
informacién

FIN

Informacién que se Publica en la Plataforma Nacional de
Transparencia

Personal de Apoyo Administrativo (Unidad
Analitica y Seguimiento de Personal)
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Registro de Sanciones y/o Constancias en el
Expediente de Personal de los Servidores
Publicos de la  Administracion Publica
Centralizada del Municipio de Zapopan.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-07050400-04

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

coordinacién: Innovacién Gubernamental Fecha de emision: 17-dic-2025

Direccidn de area: Direccién de Recursos Humanos Fecha de actualizacién: N/A

Unidad departamental: Unidad Analitica y Seguimiento de Personal Version: 00
Cumplir con el requerimiento efectuado por la

Objetivo del Contraloria Ciudadana, llevando una | Funcidn en el Manual de 2,3,4y7

procedimiento:

administracion efectiva de los expedientes de
personal

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica respecto de los requerimientos efectuados por parte de la Contraloria Ciudadana del Municipio
de Zapopan, Jalisco, en razén de las determinaciones tomadas dentro de los Procedimientos
Administrativos respectivos, seguidos en contra los servidores publicos de la Administracion Publica

Centralizada de Zapopan, Jalisco.

Enlace externo que
elaboré

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Wendy Ramirez Garcia

Politica(s): 1. Siel Jefe de Unidad detecta errores en el proyecto de respuesta, turnara al Servidor Publico Adscrito
el proyecto para que le realice las correcciones pertinentes.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Personal de Apoyo Administrativo 1. Turna al jefe de Unidad Analitica y Seguimiento de Personal el oficio remitido por

(Direccion de Recursos Humanos)

parte de la Contraloria Ciudadana, sus Direcciones o Unidades

Jefe de Unidad Analitica y

. 2. Registra el oficio.
Seguimiento de Personal J

Jefe de Unidad Analitica y Seguimiento
de Personal

3. Analiza y da seguimiento al requerimiento para registro de la sanciéon impuesta.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad Analitica y Seguimiento de
Personal)

4. Solicita al archivo de la Direccién de Recursos Humanos, el expediente fisico del
servidor publico sancionado.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad Analitica y Seguimiento de

5. Elabora respuesta al requerimiento efectuado por parte de la Contraloria

Ciudadana.
Personal)
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad Analitica y Seguimiento de 6. Turna el proyecto de la respuesta al Jefe de Unidad Analitica y Seguimiento.
Personal)

Jefe de Unidad Analitica y
Seguimiento de Personal

7. Da el visto bueno o hace observaciones.

Jefe de Unidad Analitica y

. 8. ¢Tiene Observaciones?
Seguimiento de Personal

N/A

En caso de que si tenga observaciones pasa a la actividad nimero 9

N/A

En caso de que no tenga observaciones pasa a la actividad nimero 11
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Personal de Apoyo

Administrativo (Unidad Analitica 9. Aplica el Adscrito las correcciones de la respuesta del requerimiento revisado, y lo
y Seguimiento de vuelve a pasar al Jefe de Unidad para su revision y correccién. Ver politica 1.
Personal)
Personal de Apoyo Administrativo . - . . .
. v . 10. Imprime la respuesta al o requerimiento, y adjunta copia del Movimiento o
(Unidad Analitica y Seguimiento de . . . . . - .
Constancia que se adjuntara al expediente del servidor publico sancionado.
Personal)
P | de A Administrati
er_sona € B} poyo m_|n|§ rativo 11. Turna la respuesta al requerimiento con los documentos anexos al Jefe de Unidad
(Unidad Analitica y Seguimiento de Y .
Analitica y Seguimiento.
Personal)
Jefe c?e FJnldad Analitica y 12. Recaba firma de la Direccidn de Recursos Humanos.
Seguimiento de Personal
Personal de Apoyo Administrativo 13. Enviala respuesta via oficio del requerimiento a la Contraloria Ciudadana, Direccion
(Unidad Analitica y Seguimiento de o Unidad que lo haya formulado. Ademas, hace del conocimiento a Archivo de
Personal) Recursos Humanos para su debida integracion.
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad Analitica y Seguimiento de 14. Recibe oficio de acuse de Recibido.
Personal)
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad Analitica y Seguimiento de 15. Guarda el acuse de forma digital (escanea).
Personal)
P I de A Administrati . __ . .
ersonal de Apoyo Administrativo 16. Archiva la respuesta al requerimiento al expediente que corresponda. Termina

(Unidad Analitica y Seguimiento de
Personal)

procedimiento.

Producto final:

Oficio de respuesta al requerimiento.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Manual de Organizacidn de la Direccién de Recursos Humanos.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco articulos 1,7, 8, 11y 13.

Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco articulo 38, fraccion IX.

PRIV

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco articulos 2, 46 fraccion IV articulo 47 fraccion IX.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Caodigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del

.. Derecho de Peticion
procedimiento:

Cadigo del
procedimiento:

PRC-07050400-05

Dependencia o Coordinacion General de Administracion e

L, » Fecha de emision: 17-dic-2025
coordinacion: Innovacién Gubernamental
Direccion de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacién: N/A
Unidad departamental: Unidad Analitica y Seguimiento de Personal Version: 00
Dar respuesta a los escritos mediante los cuales
Objetivo del se plantee un derecho de peticién, de | Funcidn en el Manual de 2,3,4y7

conformidad con lo dispuesto por el articulo 8
Constitucional

procedimiento:

Organizacion:

Alcance del

procedimiento: Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Aplica a cualquier peticion que por escrito se formule, de conformidad al articulo 8 de la Constitucion

Enlace externo que

, Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez
elaboré

Enlace de mejora

. L, Martha Elena Cesefia Quirarte
regulatoria que reviso:

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Wendy Ramirez Garcia

Politica(s):

autoridad solicitante.

1.  Siel Jefe de Unidad detecta errores en el proyecto de respuesta, turnara al Servidor Publico Adscrito el
proyecto para que le realice las correcciones pertinentes.
2. Cuando la Direccidon de Recursos Humanos carezca de competencia para proporcionar la informacién o
atender el requerimiento, lo turna a la Direccidén o Unidad competente, haciéndolo del conocimiento de la

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal de Apoyo Administrativo
(Direccion de Recursos Humanos)

1. Turnaaljefe de Unidad Analitica y Seguimiento de Personal la peticion.

Jefe de Unidad Analitica y

L 2. Registral ticion.
De Seguimiento de Personal eglstrata peticion

Jefe de Unidad Analitica y Seguimiento 3. Analizay turna para seguimiento a la peticidn al personal de apoyo administrativo de
de Personal la Unidad Analitica y de Seguimiento de Personal.
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad Analitica y Seguimiento de 4. Realiza estudio, analisis e investigacidn sobre la peticion. Ver Politica 2
Personal)

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad Analitica y Seguimiento de
Personal)

5. Solicita a las diversas areas de la Direccidon de Recursos Humanos, Coordinacion,

Direccién, Area o Unidad de la Administracién Municipal, la informacién o
documentacién relacionada con la peticidon, con la finalidad de integrar la
respuesta correspondiente.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad Analitica y Seguimiento de
Personal)

Registra la peticion en la base de datos para asignarle un numero oficio a la
respuesta que se va a generar.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad Analitica y Seguimiento de
Personal)

Elabora la respuesta al derecho de peticion.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad Analitica y Seguimiento de

Turna el proyecto de la respuesta a la peticion al Jefe de Unidad Analitica y de
Seguimiento.
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Personal)
Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad Analitica y Seguimiento de 9. (¢Existen observaciones?
Personal)
N/A En caso de que si haya observaciones pasa a la actividad niumero 10
N/A En caso de que no haya observaciones pasa a la actividad nimero 12

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad Analitica y Seguimiento de
Personal)

10. Aplica el Adscrito las correcciones de la respuesta de la peticion revisada, y lo vuelve
a pasar al Jefe de Unidad para su revision y correccién. Ver politica 1.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad Analitica y Seguimiento de
Personal)

11. Imprime la respuesta a la peticion y en caso de llevar documentacién anexarla
a la respuesta. Ver politica 2.

Personal de Apoyo Administrativo
(Unidad Analitica y Seguimiento de
Personal)

12. Turnala respuesta a la solicitud o requerimiento con los documentos anexos al Jefe
de la Unidad Analitica y de Seguimiento de Personal.

Jefe de Unidad Analitica y de

L 13. Recaba firma del titular o encargado de la Direccién de Recursos Humanos.
Seguimiento de Personal

Jefe de Unidad Analitica y de 14. Turna el oficio firmado con los anexos al personal de apoyo administrativo
Seguimiento de Personal responsable del seguimiento.

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad Analitica y Seguimiento de 15. Envia la respuesta via oficio del derecho de peticidn a la persona peticionaria.
Personal)

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad Analitica y Seguimiento de 16. Recibe el acuse del oficio.
Personal)

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad Analitica y Seguimiento de 17. Guarda el acuse de forma digital (escanea).
Personal)

Personal de Apoyo Administrativo

(Unidad Analitica y Seguimiento de 18. Archiva en resguardo la respuesta a la peticion. Termina procedimiento.
Personal)

Producto final: Oficio de respuesta al derecho de peticién.

REFERENCIASDOCUMENTALES

1. Manual de Organizacidn de la Direccién de Recursos Humanos.
2. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 8.
3. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco articulos 1, 7, 8, 11y 13.
4. Leydel Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco articulo 38, fracciones IX y Xl
5. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco articulos 2, 46 fraccidn IV articulo 47 fracciones XVII
y XXXVII
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Caodigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del

.. PRC-07050000-01
procedimiento:

Cuotas de recuperacion Nido CISZ

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion e

coordinacién: Innovacién Gubernamental Fecha de emision: 17-dic-2025
Direccion de area: Direccion de Recursos Humanos Fecha de actualizacidn: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00
Objetivo del Definir la forma de cobro y registro de las cuotas | Funcion en el Manual de 7y8

procedimiento:

de recuperacion del Nido CISZ Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica para el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan Jalisco.

Enlace externo que
elaboro

Ivonne Guadalupe Alvarez Rodriguez

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Ana Cecilia Lopez Padilla

Politica(s):

w

NowuoA

o

10.

Debe de estar vigente el convenio institucional de colaboracién con el Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco.

La Factura y el XML, debe corresponder al mes de recuperacion expedida no mayor a 3 meses

La Verificacion de Comprobante Fiscal Digitales su estatus de cancelacion debe de ser cancelable con
aceptacion.

El estado de cuenta debe de ser no mayor a 3 meses.

La Constancia de Situacidn Fiscal debe de ser no mayor a un mes de su fecha de Emisor.

El listado de los beneficiarios debe de contener los montos de las becas los que fueron acreedores.
Verificar que los beneficiarios estén como personal activo del municipio de Zapopan o en caso de que
hayan sido baja esta no debe de ser mayor a 2 meses.

Deberan de agregar la papeleta del beneficiario debidamente llenada.

La opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales debe de ser sentido en POSITIVO.

Cuando el expediente este completo realizar el SAC para su revision de la Direccion de Contabilidad.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

1. Recibe el expediente del OPD Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

Personal de Apoyo Administrativo
(Direccion de Recursos Humanos)

Zapopan, para autorizacidon de la Direcciéon de Recursos Humanos vy sella de
recibido.

Personal de Apoyo Administrativo
(Direccion de Recursos Humanos)

Verifica que la documentacidn se encuentre completa. Ver cuadro de politicas.

Personal de Apoyo Administrativo
(Direccion de Recursos Humanos)

¢Estd completa la documentacién?

N/A

En caso de que si esta completa pasa a la actividad 5

N/A

En caso de que no esta completa pasa a la actividad 4

Personal de Apoyo Administrativo
(Direccion de Recursos Humanos)

Regresa la documentacién al OPD Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
Zapopan, para ser revisada. Pasa a la actividad nimero 1.

Personal de Apoyo Administrativo
(Direccion de Recursos Humanos)

Solicita via oficio y SAC la autorizacion del pago a nombre del OPD Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia Zapopan

Personal de Apoyo Administrativo

Turna el expediente para revision.
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(Direccion de Recursos Humanos)

. 7. Revisa y otorga el visto bueno, verificando que los montos solicitados para pago
Director de Recursos Humanos .
correspondan a la factura respectiva.
Personal de Apoyo Administrativo . "
. -, 8. Turna el expediente para revision.
(Direccion de Recursos Humanos)
Personal de Apoyo Administrativo
(Coordinacion General de 9. Verifica que los montos solicitados para pago coincidan con la factura y emite el
Administracion e Innovacion visto bueno correspondiente.
Gubernamental)
Personal de Apoyo Administrativo
Coordinacion General de -
( L ., . 10. ¢Coincide el Monto de la factura?
Administracidn e Innovacion
Gubernamental)
N/A En caso de que si coincide pasa a la actividad 11
N/A En caso de que no coincide pasa a la actividad 12
Personal de Apoyo Administrativo 11. Recaba firmas de la Coordinacion y de la Directora de RH y el Administrativo de la
(Direccion de Recursos Humanos) Coordinacion. Pasa a la actividad niumero 13.
Personal de Apoyo Administrativo 12. Regresa la documentacion al OPD Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
(Direccion de Recursos Humanos) Zapopan, para ser revisada. Pasa a la actividad nimero 1.
- . 13. Remite a la Direccion de Presupuesto y Egresos el expediente con la documentacion
Personal de Apoyo Administrativo . L 9 . -
. ., requerida para su revision y para la elaboracidn del pago mediante transferencia
(Direccion de Recursos Humanos) . . o
electrénica a nombre del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
Personal de Apoyo Administrativo 14. Solicita el complemento de pago al OPD Sistema para el Desarrollo Integral de la
(Direccion de Recursos Humanos) Familia Zapopan y al administrativo de la CGAIG.
Personal de Apoyo Administrativo . . . - . .
POy 15. Archiva expediente en formato electrénico y fisico. Termina procedimiento.

(Direccion de Recursos Humanos)

Producto final:

Pagos de recuperacion

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Punto de Acuerdo presentado por el Presidente Municipal, Juan José Frangie Saade, el cual tiene como finalidad, autorizar la
celebracién de un convenio de colaboracion con el Organismo Publico Descentralizado Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Municipio de Zapopan, para la operacion y funcionamiento del “Centro de Atencidn Infantil Zapopan, NIDO CISZ”
para la operacién y funcionamiento del “Centro de Atencidn Infantil Zapopan, Nido CISZ”. Votado en Sesidn Ordinaria del
Ayuntamiento de fecha 01 (primero) de noviembre del 2024 (dos mil veinticuatro).

2. Convenio DJ/DG-COL/1461/2024 CO-1771/2024 Interinstitucional de Colaboracién que suscriben por una parte el Municipio
de Zapopan, Jalisco representado por Juan José Frangie Saade, Presidente Municipal.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cédigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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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 Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de
Linea Zapopan y del Uso de Medios Electronicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente

IX. AUTORIZACIONES

Manual de Procedimientos a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/exWXShkli6BUstNYaBXqSBbHI48Vv3CWLBtKdkBS+3n12mZCLO6N
SxGAesItX+/x+40LJgQ7QILVOpcqBrqqWkhk4BzefDyhNyAWNt561n38rL1YVUg
S3+M/us6yKowGFkcLpZOPD5QGUIKEAdpPagL9z4yDvm/JXeTPoKk7ThPKRA==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién y Visto Bueno

NFTNQCIixNpHY/blEtt2j4q+wvRVXOhGXYwgx3d/JmrgOxwBxUOrg5jTivQmmQ
T2JofCaPIj+LSGLNECct4gggJTTsogriMXTpGnl+D3UNKEmMDtkuQti6C1B71wiYm
U30jsrmCSo0txzHOAkhP8DyRTJ3kl/eDOJnyvG3BIliFL/Ick2GsoJpidw==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto

AcDG7h8UWMIiJFrE6g/VPhZPb+VOUOEcIiDuTk2a+B1ErsqqQCPoVRzSD1K7u
eimtLQeoj/FFY6x0gVyuhjevn5zYGI/2m+eYvebggmvCJoCfrM5RX6WIHRL6YD
5hXJDvY3SthUvz4EQMRM1r5HOwWgZtHFON8RXy+0Tru9hm402EhKgRjky2A==

Naxhely Lopez Aguilar
Director de Recursos Humanos
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade (Rubrica)

Haidee Viviana Aceves Pérez
Rosa Icela Diaz Gurrola
Karla Azucena Diaz Lopez
Cuauhtémoc Gamez Ponce
Norma Lizzet Gonzalez Gonzalez
Daniel Guzman Nufiez
Nancy Naraly Gonzalez Ramirez
Miguel Angel Ixtlahuac Baumbach
Ana Cecilia Santos Martinez
Gabriel Alberto Lara Castro
Mauro Lomeli Aguirre
Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Maria Inés Mesta Orendain
Maria Elena Ortiz Sanchez
Carlos Armando Peralta Jauregui
Gerardo Rodriguez Jiménez
Oscar Eduardo Santos Rizo

Martha Angélica Zamudio Macias

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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