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MP-CH-01-02 | Procedimiento para el envio de comunicados al personal del Sistema

MP-CH-01-03 | Procedimiento para la atencién del personal del Sistema

MP-CH-01-04 | Procedimiento para la atencién a los sindicatos

MP-CH-01-05 | Procedimiento para la elaboracién de una solicitud de aprovisionamiento

MP-CH-01-06 | Procedimiento para la solicitud de productos del almacén general.

MP-CH-01-07 | Procedimiento de escalafén de personal de base.
Procedimiento del cuadre quincenal de la plantilla de personal con el

MP-CH-01-08 | 4 .- 4e Nomina.

MP-CH-01-09 | Procedimiento para la realizacion de movimientos de personal.

MP-CH-01-11 Procgdimiento para la actualizacién quincenal de la plantilla de personal
del Sistema DIF Zapopan.

MP-CH-01-12 Procedlmlento para ingresar a un nuevo empleado al Sistema DIF con
categoria de Base.

MP-CH-01-13 | Procedimiento para dar de baja a un trabajador.

MP-CH-01-14 | Procedimiento para la elaboracion y renovacién de contratos

MP-CH-01-15 P(ocedimiento Qe para el tramite de permiso de licencia temporal y
reingreso del mismo

MP-CH-01-16 Procedimiento para la aplicacion de incrementos de sueldo en el
tabulador.

MP-CH-01-18 | Procedimiento para la indemnizacién de personal

MP-CH-01-19 | Procedimiento para el pago de cuotas sindicales.

MP-CH-01-20 E;:Zedimiento para otorgar la ayuda de utiles escolares a empleados de

MP-CH-01-21 | Procedimiento para la elaboracion de cartas laborales de personal.

MP-CH-01-22 | Procedimiento para la supervisiéon de la némina

MP-CH-01-23A Procedlmlentc_),para la suspension laboral de los empleados del Sistema
por acumulacion de retardos.

MP-CH-01-24 | Procedimiento para cubrir vacantes de personal de base.
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MP-CH-01-25 Proce_dlmllento para la elaboracion y revision de organigramas y
descripcion de puestos.
MP-CH-01-26 | Procedimiento para la suspension laboral de los empleados del Sistema
MP-CH-01-27 Procedlmlento para la integracion de expedientes de empleados del
Sistema
MP-CH-01-28 | Procedimiento para la Reposicion de credenciales.
Procedimiento para la atencién administrativa de cursos, talleres y
MP-CH-01-29 | capacitaciones autorizados por la Comisién Mixta de Capacitacion y
Desarrollo.
MP-CH-01-30 Procedimiento para recepcion y control de Posible Riesgo de Trabajo del
Personal del Sistema
Procedimiento para la celebracion de convenios de servicio social y
MP-CH-01-31 . . )
practicas profesionales con el Sistema DIF Zapopan.
Procedimiento para el ingreso de prestadores de servicio social y
MP-CH-01-32 g . .
practicas profesionales con el Sistema DIF Zapopan.
Nominas
Clave Nombre del procedimiento
MP-NOM-01-01 | Procedimiento para la captura de Incidencias.
MP-NOM-01-02 | Procedimiento para la recepcién de movimientos de personal
MP-NOM-01-03 | Procedimiento para la captura de Incidencias en GRP.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la recepcion de documentacién y su seguimiento

Clave: MP-CH-01-01

Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Junio 2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Bertha Alicia Raygoza Vazquez

Revisé y autorizé: Lic. Gabriela Soledad

Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Secretaria de

Departamento

Jefa de |Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital

Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir para la recepcion de documentacién y su

seguimiento por parte del Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Alcance: Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Responsable: Secretaria Jefe de Departamento.

Formatos:

Sin Formato

Departamento

Num.
Responsable TRy
Act. Descripcién
Secretaria Jefe de 1 Recibir memorandum, o cualquier derivaciéon o]
Departamento correspondencia que llegue.
Secretaria Jefe de 2 Verificar que tipo de documentacién es.
Departamento
Secretaria Jefe de Capturar en el archivo: registro de documentacion recibida,
3 anotando: dia, hora, fecha de documento, tipo de documento,

quien lo envia, numero de documento y descripcion.
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. Entregar a la Jefa de Departamento de Desarrollo de Capital
Secretaria Jefe de : . o, o
4 Humano para su firma de conocimiento e indicacion del tramite
Departamento .
a segquir.
Jefa de Departamento Revisar y firmar de conocimiento y dar la correspondiente
de Desarrollo de 5 indicacién para el seguimiento del asunto al Area o persona
Capital Humano que se deriva dentro del Departamento
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Flujograma
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Hoja de registro de cambios
Ndmero Fecha Descripcion Responsable
fj::nl':’z? ?:OZZTﬂifssiUbd'reCC'on Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/
1 21/09/2018 u Jefa de Area de Andlisis y
Departamento de Desarrollo de . o . L
. Sistematizacion de la informacion
Capital Humano
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el envio de comunicados al personal del Sistema

Clave: MP-CH-01-02

Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Junio 2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Bertha Alicia Raygoza Vazquez

Revisé y autorizé: Lic. Gabriela Soledad

Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Secretaria de

Departamento

Jefa de |Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital

Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento para el envio de comunicados al personal.

Alcance: A todo el personal del Sistema.

Responsable: Secretaria Jefe de Departamento.

Formatos:

Sin Formato

Capital Humano

Num.
Responsable D Y
escripcion
Act. P
Jefe de Departamento D . ,
Dar la indicacion que se elabore la circular o el memorandum
de Desarrollo de 1 ; :
. que se desea enviar al Area o al personal en general.
Capital Humano
Secretaria Jefe de . . .
2 Elaborar la circular o el memorandum solicitado.
Departamento
Jefe de Departamento . ) . . L,
Revisar y firmar que el escrito contenga la informacion que se
de Desarrollo de 3

requiere.
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Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Capital Humano

Solicitar a la Secretaria enviar documento a la Direcciéon de
Administracion y Finanzas para firma y/o visto bueno.

Secretaria Jefe de
Departamento

Sacar las copias correspondientes del documento para su
envio.

Secretaria Jefe de
Departamento

Entregar a quien va dirigido y se archiva la copia de recibido

Flujograma

10
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Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital Humano > Secretaria Jefe de Departamento

T

-
1.Darlaindicacién que se elabore
la circularo el memorandum que se

desea enviar
\ >

-\

2.Elaborarlacircularo el

memorandum soliitado.
- 7
, v 1
8, 3.Revisaryfirmar que el escrito
by contenga la informacién que se
T requiere.
o
o
= v
(T =

4.Solicitarala Secretaria envar
documento a la Direccionde
Administracion y Finanzas

J 5.Sacar las copias correspondientes
’l del documento para suenvio.

6.Entregara quienvadirigido yse
archiva la copia de recibido.

r
\.

Hoja de registro de cambios
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Numero Fecha Descripcion Responsable
Cambio de nombre de Subdireccion Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/
21/09/2018 | de Recursos Humanos a . A

1 Jefa de Area de Analisis y

Departamento de Desarrollo de|.. o . .
. Sistematizacion de la informacion

Capital Humano
Cambia Alcance de Este
procedimiento  aplica para el
Subdirector de Recursos Humanos | Lic. Gabriela Soledad Ramirez

2 21/09/2018 | que sera quien envié comunicados al | Rodriguez/ Jefa del Departamento de
personal del Sistema. Capital Humano
A solo “A todo el personal del
Sistema”
En la Actividad 4 cambia Direccion | LiC- Gabriela Soledad Ramirez

3 21/09/2018 | Administrativa por Direccion de Rod_rlguez/ Jefa del Departamento de
Administracién y Finanzas Capital Humano

Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/
4 21/09/2018 | g¢ agrega punto 6 Jgfa de Area'(’ie Anélis:-is y N
Sistematizacion de la informacion

Procedimiento

12
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Titulo: Procedimiento para la atencién del personal del Sistema

Clave: MP-CH-01-03 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Junio 2018

Fecha de publicaciéon: Noviembre 2009

o Revisé y autorizé: Lic. Gabriela Soledad
Autor: Bertha Alicia Raygoza Vazquez
Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Secretaria de Jefa de |Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital

Departamento Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento para la atencion del personal.

Alcance: A todos los trabajadores del Sistema cuando asi lo soliciten.

Responsable: Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Formatos:

Sin Formato

Num.
Responsable IRy
Act. Descripciéon
Trabajadores del 1 Solicitar cita con la Secretaria del Departamento de Desarrollo
Sistema de Capital Humano.
Secretaria Jefe de
Departamento de 2 Preguntar al trabajador que solicita la cita cual es el asunto a
Desarrollo de Capital tratar.
Humano
Secretaria Jefe de
Departamento de 3 Informar al Jefe de Departamento sobre la solicitud de la cita 'y
Desarrollo de Capital el asunto a tratar.
Humano

13
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Jefe de Departamento

Confirmar la cita del trabajador estableciendo la fecha y hora

Capital Humano

de Desarrollo de 4 .
. determinada.
Capital Humano
Trabgji::i:nr‘? del 5 Acudir a la cita en la fecha y hora determinada.
Jefe de Departamento
de Desarrollo de 6 Recibir al trabajador y solicitarle que exponga el asunto a tratar.
Capital Humano
Jefe de Departamento
de Desarrollo de 7 Evaluar si el asunto a discutir tiene o no solucién al momento.
Capital Humano
Jefe de Departamento . L .
de Desarrollo de 71 Si hay solucién al asunto en el momento, informar sobre lo que
. ) se hara.
Capital Humano
Jefe de Departamento Si no hay solucién en el momento, informar al trabajador que se
de Desarrollo de 7.2 | revisara y que posteriormente se le informara.

Flujograma

14
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Trabajadores del Sistema > Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital Humano > Secretariajefe de De'panamento de;Desarrolio de
/ # Capital Humano
r \ 2
1.Solicitar cita con la Secretaria del J 2.Preguntaral trabajador que
Departamento de Desamolio de solicita lacita cual esel asunto a
Capital Humano. ’l tratar.

. J J
' 7 ( B
. . 4. Confirmar la cita del trabajador [ 3. Informar al Jefe de
S cudinallaita ) jaifechil vhord estableciendo la fecha y hora D nto sobre la solictud de

determinada. : -
l determinada. l lacitayelasunto a tratar.
\ J J

MP-CH-01-03

7.Jefe de Departamento de
Desarrollo de Capital Humano

J&Recibiraltrabajadorysolidule
’l que exponga el asunto a tratar.

No tiene
solucion
al momento

Tiene solucion

72.informar al trabajador que
se revisara y que
posteriormente se le informara.

7.1informarsobre lo que se
hara.
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Hoja de registro de cambios
Ndmero Fecha Descripcion Responsable
Cambio de nombre de Subdireccion Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/
21/09/2018 | de Recursos Humanos a ; s

1 Jefa de Area de Analisis y

Departamento de Desarrollo de . o . L
. Sistematizacion de la informacion

Capital Humano
Cambia Alcance de “Aplica para el
Subdirector de Recursos Humanos
que sera quien atienda a los Lic. Gabriela Soledad Ramirez

2 21/09/218 |trabajadores del Sistema cuando asi | Rodriguez/ Jefa del Departamento de
lo soliciten” a “A todos los Capital Humano
trabajadores del Sistema cuando asi
lo soliciten”

. . . Lic. Gabriela Soledad Ramirez

En la Actividad 3 cambia Subdirector .

3 21/09/2018 a Jefe de Departamento Rod'rlguez/ Jefa del Departamento de

Capital Humano

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la atencién a los sindicatos

16
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Clave: MP-CH-01-04 ‘ Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Junio 2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

o Revisé y autorizé: Lic. Gabriela Soledad
Autor: Bertha Alicia Raygoza Vazquez
Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Secretaria de Jefa de |Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital

Departamento Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento para la atencion de Sindicatos del Sistema.

Alcance: Representantes Sindicales

Responsable: Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Formatos:

Sin Formato

Num.
Responsable ol s s
Act. Descripciéon
Rer:srﬁ‘sde.zgalmte 1 Solicitar cita con la Secretaria del Departamento de Desarrollo
indi

de Capital Humano

Secretaria Jefe de -
2 Preguntar al representante sindical, cual es el asunto a tratar.

Departamento
Secretaria Jefe de 3 Informar al Jefe de Departamento sobre la solicitud de la cita 'y
Departamento el asunto a tratar.

Jefe de Departamento
de Desarrollo de 4 Confirmar la fecha y hora determinada para la cita.
Capital Humano

Representante

. 5 Acudir a la cita en la fecha y hora determinada
Sindical

17
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Jefe de Departamento

Recibir al representante sindical y solicitar que exponga el

de Desarrollo de 6
. asunto a tratar.
Capital Humano
Jefe de Departamento
de Desarrollo de 7 Evaluar si el asunto a discutir tiene o no solucion al momento.
Capital Humano
Jefe de Departamento . L .
de Desarrollo de 71 Si hay solucién al asunto en el momento, informar sobre lo que
. ) se hara.
Capital Humano
Jefe de Departamento Si no hay solucién en el momento, informar al trabajador que se
de Desarrollo de 7.2 | revisaray que posteriormente se le informara.
Capital Humano
Rer:sr;‘sdei::nte 7.3 Solicitar otra cita a la Secretaria Jefe de Departamento

Flujograma

18
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MP-CH-01-04

Representante Sindical

1.Solicitar cita conla Secretaria del
Dep de Desamolo de

-

s

Jefa de Departamento de Desarrollo de Capital Humano

N4

Secretaria Jefe de Departamento

2.Preguntar al representante

Capital Humano

~

5. Acudir a la cita en |a fecha y hora

determinada

R

4. Confirmar la fecha y hora L

sindical, cual es el asunto a tratar.

3. Preguntar al representante

determinada para la dta. I‘

|
L

6.Recibiral representante sindialy

solicitar que exponga el asunto a
tratar.

v

7.Evaluarsi el asunto a discutir
tiene 0 no solucién al momento.

!

7.1. informar sobre lo que se

hara.

7.2.informar al trabajador
que se revisara y que
posteriormente se le
informara.

sindical, cual es el asunto a tratar.

19
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Hoja de registro de cambios
Ndmero Fecha Descripcion Responsable
Cambio de nombre de Subdireccion]|, .
21/09/2018 | de RECUISOS Humanos a Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/

Departamento de Desarrollo de
Capital Humano

Jefa de Area de Anélisis y
Sistematizacion de la informacioén

2 21/09/2018

El alcance cambia de “Este
procedimiento aplica para el
Subdirector de Recursos Humanos
que sera quien otorgue las citas a los
Sindicatos y quien los atienda”, a
“‘Representantes sindicales”

Lic. Gabriela Soledad Ramirez
Rodriguez/ Jefa del Departamento de
Capital Humano

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la atencién del personal del Sistema

20
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‘) Manual de Procedimientos del
DIF

Clave: MP-CH-01-04 ‘ Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Junio 2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Lic. Gabriela Soledad Ramirez |[Revisé y autorizé: Lic. Gabriela Soledad

Rodriguez Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Jefa del Departamento de |Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital

Capital Humano Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento para la atencion de Sindicatos del Sistema.

Alcance: Representantes Sindicales

Responsable: Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Formatos:

Sin Formato

NOm.
Responsable Y
Act. Descripcion
Representante 1 Solicitar cita con la Secretaria del Departamento de Desarrollo
Sindical de Capital Humano.

Secretaria de Jefe de
Departamento de
Desarrollo de Capital
Humano

2 Preguntar al representante sindical, cual es el asunto a tratar.

Secretaria de Jefe de

Departamento de Informar al Jefe de Departamento sobre la solicitud de la cita y
Desarrollo de Capital el asunto a tratar.

Humano

21
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Capital Humano

Jefe de Departamento

Confirmar la cita del trabajador estableciendo la fecha y hora

de Desarrollo de 4 .
. determinada.
Capital Humano
Repr.ese_ntante 5 Acudir a la cita en la fecha y hora determinada.
Sindical
Jefe de Departamento Recibir al representante sindical y solicitar que exponga el
de Desarrollo de 6 P y q pong
. asunto a tratar.
Capital Humano
Jefe de Departamento
de Desarrollo de 7 Evaluar si hay solucién inmediata o si requiere mas tiempo.
Capital Humano
Jefe de Departamento . . .
Si hay solucion al asunto en el momento, informar sobre lo que
de Desarrollo de 7.1 .
. se hara.
Capital Humano
Jefe de Departamento Si no hay solucién en el momento, informar al trabajador que se
de Desarrollo de 7.2 L, . . . C
. revisara y que posteriormente se le informara la resolucion.
Capital Humano
Representante 8 Solicitar otra cita a la Secretaria Jefe de Departamento, si es que
Sindical se requiere.

Flujograma

22
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Representante Sindical

Inicio

Departamento de Desarrolio de

1) Solicitar cita con la Secretaria del
Capital Humano.

Secre ra de Jete de Uepa mento de
Desarrolle de Canital Humano F

EE e Uepa mento de LVesarrollo
de Canital Humano

2) Preguntar al representante sindical,
cual es el asunto a tratar.

v

[ 3) Informar al Jefe de Departamento |
sobre la solicitud de la cita y el asunto

4) Confirmar la cita del trabajador
estableciendo la fecha y hora

¥

5) Acudir a la cita en la fecha y hora
determinada.

MP-CH-01-04

Jefe de Departamento, si es que se

8) Solicitar otra cita a la Secretaria
reauiere.

o

a tratar. determinada.
)
6) Recibir al representante sindical y
solicitar que exponga el asunto a
tratar.
Y

7) Evaluar si hay solucion inmediata o
si requiere mas tiempo.

7.2) Sino hay solucion en
el momento, informar al
trabajador que se revisara
¥ que posteriormente se
le informara la resolucion.

7.1) Si hay solucidn al
asunto en el momento,
informar sobre lo que se
hara.

Hoja de registro de cambios

23
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Numero Fecha Descripcion Responsable
Cambio de nombre de Subdireccion
1 Septiembre | de Recursos Humanos a
2018 Departamento de Desarrollo de
Capital Humano
El alcance cambia de “Este
procedimiento aplica para el
2 Septiembre | Subdirector de Recursos Humanos
2018 que sera quien otorgue las citas alos
Sindicatos y quien los atienda”, a
“Representantes sindicales”
Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la elaboracion de una solicitud de aprovisionamiento
Clave: MP-CH-01-05 Revision No: 01 Fecha de ultima revisién: Junio 2018

Fecha de publicaciéon: Noviembre 2009

Revisé y autorizé: Lic. Gabriela Soledad

Autor: Bertha Alicia Raygoza Vazquez Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Secretaria de Jefa de |Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital
Departamento Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento para elaborar una requisicion de compra o servicio

Alcance: Dependiendo del uso de los bienes o recursos solicitados.

Responsable: Personal del Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Formatos:
F-AQ-01 Solicitud de Aprovisionamiento
SIN CLAVE Nota de GRP

24
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Desarrollo de Capital
Humano

Num.
Responsable Y
Act. Descripciéon
Jefe de Departamento Da indicacion algun empleado del Departamento de Desarrollo
de Desarrollo de 1 de Capital Humano de realizar una Solicitud de
Capital Humano Aprovisiongmiento con las especificaciones para la compra del
bien o servicio.
Personal del
Departamento d.e 2 Llenado del formato (F-AQ-01) para la compra o servicio
Desarrollo de Capital necesitado
Humano
Personal del
Departamento d.e 3 Solicitar la firma del Jefe de Departamento de Desarrollo de
Desarrollo de Capital Capital Humano, y Jefe de Control Presupuestal
Humano
Jefe de Departamento
de Desarrollo de 4 | solicitar firma a Director de Administracién y Finanzas
Capital Humano
Personal del
Departamento de 5 | Entregar la solicitud de aprovisionamiento a la Coordinacion
Desarrollo de Capital de Adquisiciones en las fechas estipuladas.
Humano
Coordinacién de 6 | Notificar a la persona que requirié la compra, cuando llegue el
Adquisiciones pedido.
Personal del
Departamento de 7
Desarrollo de Capital Recibir lo solicitado y revisar cantidades y especificaciones.
Humano
Almacén General 8 Entrega nota de GRP de Salida
Personal del
Departamento de 9

Firma nota de GRP de Salida.

25
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Flujograma
Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital S Personal del [):pa_ de Desarrollo de Coordinacién de Adquisiciones N AinacénGeneral
Humano ’ Capital Humano

T

1. Indicar la realizacion de una |
Solicitud de Ap X J

-
2. Llenado del formato (F-AQ-01)
para lacompra o senido
necesitado

!

, N
3.Solicitar la firma de Jefe de Depto
de D de Capital Humano,y

conespecificaciones necesarias
L

[ 4.Solicitar firma a Director de ]‘

Administracion y Finanzas J‘ Control Presupuestal
\

g \ \ J
B e
N

| i
: :
| i
i i
g | _ :
é : 5.Entregar la solicitud de 6. Notificara la persona que ] :
T - provisi iento ala requirid la compra, cuando llegue el |
9 : Coordinacion de Adquisidones pedido. :
& | - |
= | 3 | ’ :
: 7.Recibir lo solicitado y revisar : :
| cantidades y especificacones | |
| \ i i
| | |
: l : : ;[ 8.Entrega nota de GRP de Salida
: [ 9. Firma nota de GRP de Salida. ]J= l I J
| Cg i |
| | i
: | :
Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable
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Cambio de nombre de Subdireccion Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/
21/09/2018 | de Recursos Humanos a : e
1 Jefa de Area de Analisis y

Departamento de Desarrollo de
Capital Humano

Sistematizacion de la informacioén

2 21/09/2018

Se agrega actividad 3

Lic. Gabriela Soledad Ramirez
Rodriguez/ Jefa del Departamento de
Capital Humano

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la solicitud de productos del almacén general.

Clave: MP-CH-01-06

Revision No: 01

Fecha de ultima revision: Junio 2018
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Departamento de Desarrollo de
Capital Humano

Fecha de publicaciéon: Noviembre 2009

Autor: Lic. Ana Karina Rodriguez Meza

Revis6 y autorizé: Lic. Gabriela Soledad

Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Trabajadora Social

Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital

Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir para la solicitud de productos faltantes en el

Departamento de Desarrollo de Capital Humano al Almacén General.

Alcance: Personal del Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Responsable: Trabajadora Social

Formatos:

F-DA-VS-01 Vale de Salida de Almacén
Sin clave Nota de Salida del Sistema GRP

Finanzas

Num.
Responsable s
Act. Descripciéon
Trabajadora Social 1 Verificar cada mes que articulos de papeleria y oficina hacen
falta en el Departamento de Desarrollo de Capital Humano.
Trabajadora Social 2 Anotar en el formato de vale de salida de almacén, la cantidad
de productos que se necesitan y la descripcidn del producto.
Jefe de Departamento
de Desarrollo de 3 | Revisar el pedido y firmar el vale.
Capital Humano
Directora de
Administraciéon y 4

Revisar y autorizar la cantidad solicitada del pedido.
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Directora de
Administracion y 5 Firmar el vale.
Finanzas
Trabajadora Social 6 | Entregar el vale al almacén general.
Trabajadora Social 7 | Recibir articulos solicitados.
Trabajadora Social 8 En c'aso de nolhaber algun articulo, se pone la observacion en
cantidad autorizada del vale.
Trabajadora Social 9 Firmar de recibido en la nota de salida del Sistema GRP.
Trabajadora Social 10 En’Frgg'ar articulos al personal del Departamento, que lo
solicito.
Flujograma
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Jete de Uepartamento de Desarrolio irectora de ministraciony
"

Trabajadora Social , de Cabital Humano Finanzas

Q Inicio

I
I

I

I

|

1) Verificar cada mes que articulos de |
papeleria y oficina hacen falta en el :
I

I

I

I

|

I

|

Departamento de Desarrollo de Capital

L Humano.
v
se necesitan y la descripcién del solicitada del pedido.
L producto. \

}

MP-CH-01-06

r N\

6) Entregar el vale al almacén general. 5) Firmar el vale.

\ J/

s B

7) Recibir articulos solicitados.

o

e

/

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|
4 R |

2) Anotar en el formato de vale de salida e
6 i : ‘ - . : ’ 1 4) Revisar y autorizar la cantidad
de almacén, la cantidad de productos que 3) Revisar el pedido y firmar el vale. | ) y

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

; e

Hoja de registro de cambios
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Numero Fecha Descripcion Responsable
Cambio de nombre de Subdireccion Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/
21/09/2018 | de Recursos Humanos a . e

1 Jefa de Area de Analisis y

Departamento de Desarrollo de . o . .
. Sistematizacion de la informacion

Capital Humano
Cambia Alcance de “Aplica para
todo el personal de la Subdireccion
de Recursos Humanos que requiera || ic. Gabriela Soledad Ramirez

2 21/09/2018 | d& productos y Rodriguez/ Jefa del Departamento de
los solicite al Almacén General” a Capital Humano
“Personal del Departamento de
Desarrollo de Capital Humano”
Se modifica punto 8 que decia: “En
caso de no haber algun articulo,
fotocopiar el vale y anotar que Lic. Gabriela Soledad Ramirez

3 21/09/2018 | quedo pendiente.” A: “En caso de no | Rodriguez/ Jefa del Departamento de
haber algun articulo, se pone la Capital Humano
observacion en Cantidad Autorizada
del vale”

Procedimiento

Titulo: Procedimiento de escalafon de personal de base.

Clave: MP-CH-01-07

Revision No: 01

Fecha de ultima revision: Junio 2018
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Departamento de Desarrollo de
Capital Humano

Fecha de publicaciéon: Noviembre 2009

Autor: Lic. Sandra Guadalupe Galaviz Galindo

Revis6 y autorizé: Lic. Gabriela Soledad

Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Jefa de Area

Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital

Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir para cuando un empleado del Sistema DIF Zapopan
participa en el proceso de escalafén.

Alcance: Empleados de base del Sistema DIF Zapopan

Responsable: Jefe de area

Formatos:

Sin Formato

Num.
Responsable Y
Act. Descripcion
Sindicato Titular 1 Mandar via memorandum las plazas a escalafonar
Jefe de Departamento
de Desarrollo de 2 Recibir las propuestas de plazas a escalafonar e indica a Jefe
Capital Humano de area que inicie el proceso
Realizar las convocatorias para su publicacion el cual debe de
Jefe de area 3 contener: la plaza que se esta escalonando, el horario, sueldo,
adscripcion, actividades a realizar y perfil de acuerdo al
puesto.
Jefe de Departamento 4 Revisar y recabar firmas de los titulares de la Comision de
Ingreso y Escalafon.
Jefe de Departamento 5 Enviar la informacion por correo electrénico institucional a
todos los trabajadores.
Jefe de Departamento 6

Regresar a Jefe de area para su publicacion.
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Capital Humano

Se publican a través de envio del paquete de recibo de

Jefe de area 7 | néminas quincenal para que lleguen a todos los centros y se
colocan en lugares visibles.
Empleados de base 8 | Firma de enterado cada una de las convocatorias.
Empleados de b 9 Acudir al Departamento de Desarrollo de Capital Humano a
mpleados de base entregar sus documentos, siempre y cuando cubra el perfil de
puesto de la plaza a escalafonar.
Jefe de area 10 Revisar que el perfil del empleado coincida con el perfil de la
convocatoria
Jefe de area 10 A | 5 coincide con perfil, revisar y aceptar documentacion
Jefe de area 10B | 5jno coincide, no aceptar documentacion
Jefe de area 1 Revisar la existencia de las evaluaciones técnicas del puesto a
escalafonar
Jofe de D 12 Solicitar al jefe de area donde se esta ofertando el puesto a
efe de Departamento escalafonar realice una evaluacion técnica que comprenda los
conocimientos del puesto
Jefe de area donde se
esta ofertando el 13 | Realizar evaluacion técnica y entrega a Jefe de Departamento
puesto a escalafonar
Jefe de Departamento 14 Recibir y derivar la evaluacion a la Comisién Mixta de Ingreso
y Escalafén para su revisién y visto bueno.
Comisién Mixta de 15
Ingreso y Escalafén Recibir y revisar la propuesta de evaluacion
Comision Mixta d’e 15 A | Si esta incorrecta, indicar las correcciones y derivar a
Ingreso y Escalafon Desarrollo de Capital Humano para su correccion
Comision Mixta de 15B
Ingreso y Escalafén Si esta correcta, aprobar la propuesta
Jefe de Departamento | 16 | £yyeqar evaluacion a Jefe de area para su aplicacion.
f ; 17 Enviar un memorandum al Sindicato Titular para avisar el
Jefe de area numero y quienes son los participantes a la convocatoria y a la
vez solicita la participacion sindical.
Jefe de area 18 | Aplicar evaluacion
Empleado 19

Contestar evaluacion
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Solicitar por correo electrénico a los jefes directos de los

Jefe de area 20 participantes contesten las evaluaciones de desempefo de los
candidatos.
Jefe mmt_adlato de 21 Remitir evaluacion contestada, impresa y firmada
candidato
Calificar evaluaciones técnicas, verifica sus tarjetas de
Jefe de area 22 asistencia para cotejar su puntualidad, revisa su expediente
para ver que no tengan procedimientos administrativos.
Realizar cuadro comparativo en Excel para detectar la
Jefe de area 23 puntuacién mas alta de todos los resultados y determinar al
ganador.
Jefe de area 24 En\(|gl" por electronico al Jefe de Departamento para su
revision
Jefe de Departamento 25 Revisar y validar los datos.
Solicitar a la Jefatura de Area realice el memorandum
Jefe de Departamento 26 comunicando dichos resultados para enviarlo a la Comision
Mixta de Ingreso de Escalafon
Jefe de area 27 Realizar memorandum y pasa a firma a Jefa de Departamento
Jefe de Departamento 28 Firmar memorandum y deriva el escrito.
Comision Mixta de 29 Contestar memo de aprobacion y/o dar respectivas
Ingreso y Escalafén aclaraciones a la Jefa de Departamento.
Jefe de area 30 Publicar mediante Circular los ganadores de dicho concurso.
Informar via telefonica al trabajador ganador, que puede pasar
Jefe de rea 31 a recoger su es_quto quello nombra ge.mador y pueda f[rmar de
enterado, también se le informa que tiene de 8 a 15 dias para
entregar su puesto.
Jefe de area 32 Realizar contrato con nuevo nombramiento y entrega al
empleado para su firma.
Empleado 33 Firmar memorandum de enterado y el contrato de nuevo

puesto.
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Remitir contrato, junto con el documento que lo valida como

Jefe de area 34 ganador a la Trabajadora Social, para que realice el
movimiento de cambio de puesto.
Trabajadora Social 35 Regllzar mowmle?ntO de cgmblo de puestg y deriva notificacién
al area de Seguridad Social del Ayuntamiento
Area de Seguridad
Social del 36 Recibir notificacion del cambio de puesto y aplicar cambio
Ayuntamiento
Trabajadora Social 37 Notificar a nominas.
Nominas 38 Recibir notificacion del cambio de puesto y lo aplica.
Empleado 39 Se presenta en su nuevo puesto.

35




Manual de Procedimientos del

Departamento de Desarrollo de
Capital Humano

Flujograma

Proceso 1

Sindicato Titular

\/Jefe de Departamento de Desarrollo de N [ — S Personal de Base S

Jefe de area donde se esta ofertando el

. Capital Humano i . , puesto a escalafonar

1.Mandar via memorandum las
plazas a escalafonar

2.Recibe las propuestas de plazas
aescalafonare indica a Jefe de
drea que inicie el proceso

3.Realizarlas convocatorias para
supublicacionel cual debe de
contener

4.Revisaryrecabar firmas de los

Ingreso y Escalafon.

S.Enviar la informacién por
correo electronico institucoral a
todos los trabajadores

6.Regresara Jefe de drea parasu
publicacion.

7. Se publican a través de envio
del ibo de nd
quincenal

8.Firma de enterado cada una de
las convocatorias.

10. Revisar que el perfil del 9.Acudiral Departamento de
empleado coincida con el perfl Desarrollo de Capital Humano a
de la convocatoria entregar sus documentos

Perfil no

Perfil coincide coincide

10 A, Revisary
aceptar
documentacién

10 B. No aceptar
documentacion

11.Revisarla existencia de las
evaluaciones técnicas del puesto a
escalafonar.

12.Solicitar al jefe de drea donde
3 do el puesto a
escalafonar realice una evaluacén

13.Realizar evaluacion técnicay
entrega a Jefe de Departamerto

Comisién Mixta de Ingreso y Escalafén
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Proceso 1

S Jefe de Depar de Desarrolio de ~ ofaderes N Portndide Base S Jefe de area donde se esta ofertando el S

Sindicato Titular b ool Fismans > ; P! puesto a escalafonar .

Comisién Mixta de Ingreso y Escalafén

14.Recibiryderivar la evaluacion
ala Comisién Mixta de Ingreso y
Escalafon para su revison

15. Recibiry revisar la propuesta
de evaluacion

Es incorrecta Es correcta

[ 15 A indicar las

correcciones y derivar 15 B. Aprobar la
2 Desarrolio de Capital propuesta
Humano para comegr

16. Entregar a Jefe de
area para suaplicadén J‘

17. Enviar un memorandum al
Sindicato Titular para avisar sobre
participantes y particpacn

18. Aplicar i6 ] >[ 19. Contestar evaluacién

20.Solicitar por email a los jefes
directos c¢ s
evaluaciones de desemperio

21.Remitir evaluacién contestada,
impresa y firmada

]

22.Calificar técricas

yhacer revision de expedientes J‘

Z5.Healizar cuaaro comparsmo
enExcel para detectar la
puntuacién mas alta de todos los
resultado

24.Enviar por electrénico al Jefe

25.Revisar alidar los datos.
Al de Departamento para surevsion

_[ 27.Realizarmemorandum y pasa

26. Solicitar ala Jefatura de Area
g o= l afirmaa Jefa de Departamento

realice el

resultados J

28. Firmar 5 ydera

el escrito. J‘
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Proceso 1

Trabajadora Social

35.Realizar cambio de puesto y ]
€

‘Area de Seguridad Social del Ayuntamiento Jefe de Area > Personal de Base
p .

——————
30.Publicar ircular los

Némina

Comision Mixta de Ingreso y Escalafén

(

ganadores de dicho conarso.

7 i

31. Informar via telefonica al
trabajador ganador, que pusde
pasararecoger suescrito

v

33.Firmar memorandum de
enterado yel contrato de nuevo
puesto.

p
32. Realizar contrato con nuevo
nombramiento yentrega al
empleado parasu frma.

notifica al drea de Seguridad
Social del Ayutnamiento J‘

quelovalidacomo |
ganadora la Trabajadora Sodal

36. Recibir notificacion del cambio
de puesto yaplicar cambio

38. Recibir notificacion del cambio

37.Notificar al drea de Nominas J

39. Se presenta en su nuevo

1

de puestoylo aplia

puesto J"

I
|
|
I
|
|
|
I
I
I
I
I
I
I
|
I
I
I
I
I
|
I
|
I
|
|
I
I
: &
| 34.Remitir contrato, junto conel
f
I
I
|
I
|
|
I
|
I
|
I
I
|
]
I
|
|
I
|
|
|
I
I
|
I
I
|
I
I

29.Contestar memo de
aprobaciony/o darrespecthas
aclaraciones a la Jefa de
Departamento.
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Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable

((j):mbloR:iur;g(r)r;bre dl_elu?nuab:(;rsecmog Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/

1 21/09/2018 Jefa de Area de Andlisis y
Departamento de Desarrollo del_. o . .

. Sistematizacion de la informacion

Capital Humano
Cambio de nombre de procedimiento
de: Procedimiento para la|Lic. Gabriela Soledad Ramirez

2 21/09/2018 | transformacion de puesto. A :|Rodriguez/ Jefa del Departamento de
Procedimiento de escalafén de|Capital Humano
personal de base
Cambia objetivo de: Establecer el
procedimiento a seguir para cuando
un empleado del Sistema DIF
Zapopan solicita la transformacion de | Lic. Gabriela Soledad Ramirez

3 21/09/2018 |un puesto a otro. A: Establecer el|Rodriguez/ Jefa del Departamento de
procedimiento a seguir para cuando | Capital Humano
un empleado del Sistema DIF
Zapopan participa en el proceso de
escalafon.
Cambian todos las actividades:
Director, Jefe de Departamento
;;3 So“;':;;’;is()flmﬁ'uranlaigts)dlreﬁfg Lic. Gabriela Soledad Ramirez

4 21/09/2018 o Rodriguez/ Jefa del Departamento de
transformacion de puesto, )
D . Capital Humano
justificando la peticion.
Area de Servicio al Personal
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2- Citar al empleado para que realice
los examenes (evaluacion
psicométrica, evaluacion técnica de
acuerdo al puesto a ocupar, prueba
de personalidad vy coeficiente
intelectual).

Empleado

3- Realizar los examenes.

Area de Servicio al Personal

4- Calificar la evaluacion de acuerdo
al resumen de evaluacion de
personal (F-CA-07).

5- Definir en base a la evaluacion si
es apto o no para la transformacién
de la plaza.

6A- Si no es apto, informar al
empleado

Subdirector de Recursos Humanos

6B- Si es apto, pasar con el Director
Administrativo y la Directora General
para analizar la viabilidad de la
transformacion de la plaza con los
resultados de la evaluacion o si se le
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otorga una plaza vacante en caso de
que la haya.

7A- Si es viable, elaborar Ila
propuesta para presentarla al
Patronato o asignarle una plaza
vacante.

7B- Si no es viable, citar al empleado
para informarle de la resolucion.

8A- Si se presentd la propuesta a
Patronato y no se autorizo, informar
al empleado y a su jefe inmediato

8B- Si se autoriza, informar al jefe
inmediato del empleado y al
empleado a partir de qué fecha se le
transformara la plaza,

9- Informar al Area de Nomina sobre
la transformacion del puesto.

Procedimiento
41
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Titulo: Procedimiento del cuadre quincenal de la plantilla de personal con el Area de Némina.

Clave: MP-CH-01-08 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Junio 2018

Fecha de publicaciéon: Noviembre 2009

Autor: Lic. Gabriela Soledad Ramirez |[Revisé y autorizé: Lic. Gabriela Soledad

Rodriguez Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Jefa del Departamento de |Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital

Capital Humano Humano

Objetivo: Corroborar que la informacion de néminas coincida con la plantilla

Alcance: Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Responsable: Trabajadora Social

Formatos:

Sin Formato

Num.
Responsable s
Act. Descripciéon
Trabajadora Social 1 Reportar al Area de Némina los movimientos que se aplicaran

en la nébmina de la quincena correspondiente.

Entregar el listado de la nébmina pagada en la quincena que se
Noéminas 2 va a revisar, habiendo aplicado los movimientos
correspondientes.

Revisar ambos listados validando que concuerden los
Trabajadora Social 3 movimientos del area administrativa vs. Los aplicados en la
noémina.

Revisar ambos listados validando que concuerden los
Trabajadora Social 4 movimientos del area administrativa vs. los aplicados en la
noémina.

Observar los cambios y determinar la causa de la diferencia de

Trabajadora Social 4A .
plantillas
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Si se observan diferencias realizar los cambios necesarios,

Trabajadora Social 421 o
para que coincida.
Si no se observan diferencias, archivar los listados de ndmina
. . con las copias de los movimientos de la quincena
Trabajadora Social 422 cop . quine
correspondiente, en la carpeta de plantillas por periodo
cuatrimestral.
. . Los movimientos originales se archivan en el expediente del
Trabajadora Social 5 9 P

empleado en cuestion.

Flujograma

43




«:3>IF

Zapopan

Manual de Procedimientos del

Departamento de Desarrollo de
Capital Humano

MP-CH-01-08

Trabajadora Social

Inicio

N4

Néminas

1) Reportar al Area de Némina los
movimientos que se aplicaran en la
némina de la quincena
correspondiente.

2) Entregar el listado de la némina
pagada en la quincena que se va a
revisar, habiendo aplicado los
movimientos correspondientes.

N4

Trabajadora Social

(" 3) Revisar ambos listados validando |
que concuerden los movimientos del
area administrativa vs. Los aplicados

en la némina.

(" 4) Revisar ambos listados validando )
que concuerden los movimientos del
area administrativa vs. los aplicados
en la némina.

p

4A) Observar los cambios y
determinar la causa de la diferencia
de plantillas

&

4°2) Si no se observan diferencias,
archivar los listados de némina

4°1) Si se observan diferencias 3 S
el o cambisnecesris, | | G0 2o de s meimientes
para que coincida. q

en la carpeta de plantillas por
periodo cuatrimestral.

]

v

5) Los movimientos originales se
archivan en el expediente del
empleado en cuestion.

Sn

g l
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Hoja de registro de cambios
Ndmero Fecha Descripcion Responsable
fj::nl':’z? ?:OZZTﬂifssiUbd'reCC'on Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/
1 21/09/2018 u Jefa de Area de Andlisis y
Departamento de Desarrollo de . o . L
. Sistematizacion de la informacion
Capital Humano
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la realizacién de movimientos de personal.

Clave: MP-CH-01-09

Revision No: 01

Fecha de ultima revision: Junio 2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Lic. Gabriela Soledad Ramirez |[Revisé y autorizé: Lic. Gabriela Soledad
Rodriguez Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Jefa del Departamento de |Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital
Capital Humano Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento para la realizacion de movimientos de personal.

Alcance: Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Responsable: Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Formatos:
Sin Formato

Departamento

Num.
Responsable Y
Act. Descripciéon

Jefe de Departamento
de Desarrollo de 1 Recibir por escrito la pe;ticién de autorizacion de movimiento de
Capital Humano personal por parte del Area interesada.

Jefe de Departamento Revisar con la Direccion de Administracién y Finanzas la
de Desarrollo de 2 autorizacion para la realizacién del movimiento (cambio de
Capital Humano horario, cambios de lugar)

Indicar a la Secretaria de Jefe de Departamento la elaboracion

Jefe de Departamento . . .

del memorandum correspondiente con Visto Bueno de la
de Desarrollo de 3 . ., - -y . A . .
. Direccién de Administracion y Finanzas, copia a la Direccion
Capital Humano . .
General y al (las) area(s) correspondiente(s).
. Llamar al empleado para que se presente en el Departamento
Secretaria de Jefe de 4 de Desarrollo de Capital Humano en una fecha y dia establecida

para la firma de su memorandum de cambio.
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Capital Humano

Inicio

Manual de Procedimientos del

Departamento de Desarrollo de
Capital Humano

Jetfe de Depaﬂﬁmento de Desarrollo de

autorizacion de movimiento de
personal por parte del Area
interesada.

[ 1) Recibir por escrito la peticion de )

v

2) Revisar con la Direccion de
Administracién y Finanzas la
autorizacion para la realizacion del
movimiento (cambio de horario,
cambios de lugar)

v

Departamento la elaboracién del
memorandum correspondiente con
Visto Bueno de la Direccién de
Administracion y Finanzas, copia ala
Direccién General y al (las) area(s)
correspondiente(s).

1 3) Indicar a la Secretaria de Jefe de i

“Secretaria de Jefe de Departamento

/

4) Llamar al empleado para que se
presente en el Departamento de
Desarrollo de Capital Humano en una
fecha y dia establecida para la firma
de su memorandum de cambio.

Fin

5

N
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Hoja de registro de cambios
Ndmero Fecha Descripcion Responsable
g:n.;z&ffogmﬂiffsiubd'reCC'on Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/
1 21/09/2018 Jefa de Area de Andlisis y
Departamento de Desarrollo de : N . C
. Sistematizacion de la informacion
Capital Humano
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DIF
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Manual de Procedimientos del

Departamento de Desarrollo de
Capital Humano

Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la actualizacion quincenal de la plantilla de personal del Sistema DIF
Zapopan.
Clave: MP-CH-01-11 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Junio 2018

Fecha de publicaciéon: Noviembre 2009

Autor: Lic. Ana Karina Rodriguez Meza

Revisé y autorizé: Lic. Gabriela Soledad
Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Trabajadora Social

Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital
Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento para la actualizaciéon quincenal de la plantilla de personal.

Alcance: Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Responsable: Trabajadora Social

Formatos:

Sin Formato

Num.
Responsable D Y
escripcion
Act. P
Ordenar por concepto todos los movimientos de personal
Trabajadora Social 1 generados en la quincena a actualizar.
Trabajadora Social 2 Abrir el archivo de Plantillas de Personal seleccionando la de
la quincena anterior.
. . Generar una copia de la plantilla anterior cambiandole la fecha
Trabajadora Social 3 . .
de la quincena que se va a actualizar.
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Trabajadora Social

Realizar los cambios en la nueva plantilla; de acuerdo a los
movimientos generados y autorizados por Direccion General,
Direccién de Administracion y Finanzas.

Trabajadora Social

5A

Altas por nuevo ingreso de empleado (s): Ingresar todos los
datos a los campos correspondientes tales como: numero de
empleado, nombre del empleado, horario, fecha de ingreso,
area en la que estara laborando, tipo de trabajo (eventual,
confianza, planta), fecha de nacimiento, teléfono, teléfono
celular, correo electrénico, profesion y el sueldo autorizado,
CURP, RFC numero de IMSS, ubicacién, madre o padre.

Trabajadora Social

51

Capturar los datos del nuevo ingreso en el archivo expedientes
activos, los cuales son: nombre, nUmero de empleado, puesto y
fecha de ingreso.

Trabajadora Social

5B

Baja: Eliminar los datos del empleado correspondiente en todos
los campos, y marcar en el espacio del NOMBRE la palabra
VACANTE. Las bajas se pueden generar de acuerdo a lo
estipulado en el Contrato Colectivo de Trabajo.

Trabajadora Social

5B1

Se capturan la pestafia de control de bajas.

Trabajadora Social

5B2

Se actualiza el listado de las vacantes.

Trabajadora Social

5C

Cambio de puesto y sueldo: asegurar que la plaza se encuentre
vacante y que la nueva percepcion corresponda al tabulador
autorizado por el Patronato; integrar los datos del empleado en
los campos del nuevo puesto incluyendo el monto del nuevo
sueldo.

Trabajadora Social

5D

Contratacion generada por cambio del empleado a puesto de
confianza, con resguardo de base: Integrar los datos del nuevo
empleado que cubrira temporalmente la vacante, en cada uno
de los campos de la plantilla.

Trabajadora Social

5E

Licencias sin goce de sueldo (LSGS): Eliminar los datos del
empleado correspondiente en todos los campos, y marcar en el
espacio del NOMBRE la palabra LICENCIA SIN GOCE DE
SUELDO y se captura el periodo de dicha licencia

Trabajadora Social

S5E1

Se actualiza el listado de las licencias sin goces de sueldo

Trabajadora Social

S5F

Cambios de sueldo conforme al tabulador ya sean por reduccion
o0 ampliacién de jornada temporal.
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Trabajadora Social

5G

Reingresos: Cuando concluyen las LSGS se captura los
mismos datos como si fuera una alta.

Trabajadora Social

Guardar los cambios en el archivo correspondiente a la
quincena.

Flujograma
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MP-CH-01-11

Inicio

Trabajadora Social

1) Ordenar por concepto todos los

movimientos de personal generados en la

quincena a actualizar.

~

2) Abrir el archivo de Plantillas de
Personal seleccionando la de la quincena
anterior.

—> anterior cambidndole la fecha de la

3) Generar una copia de la plantilla

quincena gue se va a actualizar.

- “\
521) Capturar los datos del nuevo ingreso
en el archivo expedientes activos, los

cuales son: nombre, nimero de
empleado, puesto y fecha de ingreso.

5A) Altas por nuevo ingreso de
empleado (s):

5B2) Se actualiza el listado de las
vacantes.

s ~
5B1) Se capturan la pestaia de control de
bajas.

58) Eliminar los datos del empleado
correspondiente en todos los campos, y
marcar en el espacio del NOMBRE la

4) Realizar los cambios en la nueva
plantilla; de acuerdo a los movimientos
generados y autorizados por Direccién
General, Direccién de Administracion y

Finanzas.

Alta

Baja

palabra VACANTE. Las bajas se pueden
generar de acuerdo a lo estipulado en el
Contrato Colectivo de Trabajo.

.

5C) Cambio de puesto y sueldo: asegurar que
la plaza se encuentre vacante y que la nueva
percepcién corresponda al tabulador

Cambio

autorizado por el Patronato; integrar los datos
del empleado en los campos del nuevo puesto
incluyendo el monto del nuevo sueldo.

S5E1) Se actualiza el listado de las licencias
sin goces de sueldo

6) Guardar los cambios en el archivo
correspondiente a la quincena.

Fin

5D) Contratacion generada por cambio del
empleado a puesto de confianza, con
resguardo de base: Integrar los datos del

Contratacion

nuevo empleado que cubrird temporalmente
la vacante, en cada uno de los campos de la
plantilla.

SE) Licencias sin goce de sueldo (LSGS):
Eliminar los datos del empleado
correspondiente en todos los campos, y
marcar en el espacio del NOMBRE la palabra
LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO y se captura
el periodo de dicha licencia

Licencias

Cambi

( 5F) Cambios de sueldo conforme al tabulador i

ya sean por reduccion o ampliacién de jornada

desueldo

temporal.

5G) Reingresos: Cuando concluyen las LSGS se
captura los mismos datos como si fuera una
alta.

Reingresos

Hoja de registro de cambios
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Departamento de Desarrollo de

Zapopan Capital Humano
Numero Fecha Descripcion Responsable
Cambio de nombre de Subdireccion Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/
1 |21/09/2018 gi Rae::rfgstsgemgg‘;zﬁono g Jefa de Area de Analisis y
p. Sistematizacion de la informacion
Capital Humano

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para ingresar a un nuevo empleado al Sistema DIF con categoria de Base.

53




\) Manual de Procedimientos del
J IF Departamento de Desarrollo de
Zapopan Capital Humano

Clave: MP-CH-01-12 ‘ Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Junio 2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Revisé y autorizé: Lic. Gabriela Soledad

Autor: Lic. Sandra Guadalupe Galaviz Galindo . .
Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital

Puesto/firma: Jefa de area B H
umano

Objetivo: Establecer el procedimiento para dar de alta a un empleado, de manera que se
cumplan los lineamientos establecidos.

Alcance: Empleado de nuevo ingreso

Responsable: Jefe de area y Trabajadora Social

Formatos:

F-DC-06 Formato de Inventario de Recursos Humanos
F-DC-06 Formato del Ayuntamiento

F-DC-07 Formato de entrega de credenciales

Num.

Act.

Responsable Descripcién

Mandar por escrito propuesta de la persona que cubrira vacante
Sindicato Titular 1 por concepto de: vacantes, incapacidad, licencias sin goce de
sueldo v litigios.

Jefa de Departamento Recibir propuesta y revisar en base a la plantilla que las
de Desarrollo de 2 propuestas presupuestales estén vacantes y deriva a Jefe de
Capital Humano area, para realizar proceso de ingreso.

Jefe de area 3 Rewsgr que la documentacion requerida este completa y
actualizada.

Jefe de area 4 Realizar contrato

. Entregar al candidato el Formato de Inventario de recursos

Jefe de area 5
humanos

Jefe de area 6 Aplicar evaluacion psicométrica CLEAVER

Nuevo empleado 7 Firmar contrato
Jefe de area 8 Realizar credencial
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Nuevo empleado 9 Firmar formato de entrega de credencial
Jefe de area 10 Dar platica de induccion al sistema
Nuevo empleado 1 Firmar hoja que constate que recibio platica de induccion
Jefe de area 12 Revisar el lugar de asignacion del nuevo empleado
Si el empleado, su lugar de asignacion se encuentre en oficinas
Jefe de area 12 A | generales, registrar la huella dactilar del empleado para sus
registros de entrada y salida.
Si su lugar de asignacion es fuera de las oficinas generales,
Jefe de area 12 B | levantar ticket en Tecnologias de la Informacion para que ellos
sean quienes registren la huella del empleado.
. Derivar todo el expediente del empleado a la Trabajadora Social
Jefe de area 13 ; .
gue maneja los movimientos del personal.
Trabajadora Social 14 Recibir documentacion y realizar el movimiento de personal
con el concepto de ALTA vy se deriva al area de néminas
Nominas 15 | Firmar y sellar de recibido
Realizar movimientos de ALTA ante el IMSS mediante el
llenado del formato del Ayuntamiento y elaboracion de Oficio
. . para el ayuntamiento y se anexa copia del comprobante del
Trabajadora Social 16 | humero de seguro social y copia del inventario de recursos
humanos, se deriva toda la documentacion al area de
Seguridad Social de Recursos Humanos del Ayuntamiento de
Zapopan.
Area de Seguridad
Social de Recursos
Humanos del 17 | Recibir documentacién y sella de recibido.
Ayuntamiento de
Zapopan.
Abrir carpeta de expediente, anexa el movimiento interno que
Trabajadora Social 18 P P g

se derivd a ndmina a y se ingresan sus documentos
personales.
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Sindicato Titular \gefa de Departamento de Desarrollo de

Capital Humano

2. Recibir propuesta y
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requerida

este completa y actualizad

5. Entregar al candidato el
Formato de Inventario de
recursos humanos

6. Aplicar evaluacién
psicométrica CLEAVER

8. Realizar credencial

10. Dar plética de
induccién al sistema

7. Firmar contrato

9 .Firmar formato de
entrega de credencial

11. Firmar hoja que
constate que recibio
platica de induccion

12. Revisar el lugar de
asignacién del nuevo
empleado

Adscripcién fuera '
de
Oficinas Generales

Adscripcion en
Oficinas
Generales

12 A. Registrar la 12 B. levantar ticket H
huella dactilar del en Tecnologias de la
empleado para sus Informacién para que

Trabajadora Social

|

registros de entrada y ellos sean quienes
salida registren

13. Derivar todo el
iente del
la Trabajadora Social

1

14. Recibir documentacién
y realizar el ALTA y se
deriva a N6minas

15.Firmar y sellar de
recibido

16. Realizar movimientos
de ALTA ante el IMSS
mediante el llenado del
formato del Ayuntamiento

Area de Seguridad Social de Recursos
Humanos del Ayuntamiento de Zapopan.

17. Recibir documentacién

18. Abrir carpeta de
expediente, anexa el
movimiento interno y se in

y sella de recibido.
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Zapopan
Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable
dC:mbloR:iur;g(r)r;bre dlc_elu?nuab:(;rsecuog Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/
1 21/09/2018 Jefa de Area de Andlisis y
Departamento de Desarrollo del_. o . .
. Sistematizacion de la informacion
Capital Humano
Se le anexa al Titulo: “con categoria Lic. Gabriela Soledad Ramirez
2 21/09/2018 ” ' 9 Rodriguez/ Jefa del Departamento de
de base .
Capital Humano
Se replanteo el procedimiento segun Lic. Gabriela Soledad Ramirez
3 21/09/2018 . . Rodriguez/ Jefa del Departamento de
necesidades del area .
Capital Humano

Procedimiento
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Departamento de Desarrollo de
Cabital Humano

Titulo: Procedimiento para dar de baja a un trabajador.

Clave: MP-CH-01-13

Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Junio 2018

Fecha de publicaciéon: Noviembre 2009

Autor: Lic. Ana Karina Rodriguez Meza

Revisé y autorizé: Lic. Gabriela Soledad
Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Trabajadora Social

Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital
Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir para la baja de un trabajador del Sistema DIF

Zapopan.

Alcance: Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Responsable: Trabajadora Social

Formatos:

Movimiento de personal

Responsable

Act.

Num.

Descripcion

Trabajador/Familiar

Presentar al Departamento de Desarrollo de Capital Humano en
el formato autorizado su renuncia voluntaria o presentar
documento emitido por el Instituto de Pensiones del Estado
autorizando la pension del trabajador, otra causa de baja es la
defuncion del trabajador.

Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Capital Humano

Recibir, sellar y revisar que el documento presentado este
correctamente requisitado ya sea renuncia, autorizacién de
pension, o acta de defuncion.

Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Capital Humano

Derivar documentacion a Trabajadora Social para realizacion
de movimiento y aviso ante el IMSS

Trabajadora Social

Elaboracién de movimiento con el concepto de BAJA indicando
en el campo correspondiente la causa de baja, fecha y demas
datos que se requieran en el espacio de baja y derivarlo a
nominas y aviso de baja del empleado y derivar documentacion
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Zapopan
al Area de Seguridad Social de Recursos Humanos del
Ayuntamiento de Zapopan
Néminas Recepcién del movimiento de baja
Area de Seguridad

Social de Recursos
Humanos del
Ayuntamiento de
Zapopan

Recepcioén de aviso de baja ante el area de Seguridad Social
del Ayuntamiento de Zapopan.

Trabajadora Social

Archivar el movimiento de baja en el expediente del trabajador.

Trabajadora Social

Colocar el expediente en la seccidn del archivo
correspondiente a trabajadores dados de baja.

Trabajadora Social

Actualizar la plantilla de personal
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Manual de Procedimientos del
Departamento de Desarrollo de

Zapopan Capital Humano
Numero Fecha Descripcion Responsable
dC:rlgl;gf:ogc:_'rrl:tr)]:Zr?OeSSaubdlreCC|on Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/
1 21/09/2018 Jefa de Area de Andlisis y
Departamento de Desarrollo de . o . .,
. Sistematizacion de la informacion
Capital Humano

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracion y renovacion de contratos
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Manual de Procedimientos del
Departamento de Desarrollo de
Cabital Humano

Clave: MP-CH-01-14 ‘ Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Junio 2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Lic. Sandra Guadalupe Galaviz Galindo

Revis6 y autorizé: Lic. Gabriela Soledad
Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Jefa de area B

Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital
Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir para la elaboracion, renovacion del contrato y
emision de nombramientos.

Alcance: Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Responsable: Jefe de Area

Formatos:
Sin Formato

Num.
Responsable Y
Act. Descripcion
Con previa indicacion y autorizacion de la Jefa de Departamento
de Desarrollo de Capital humano, se capturan los datos en el
. formato del contrato validado por la Direccién Juridica con la
Jefe de Area 1 . . . .
informacion necesaria, que incluye: nombre, edad, RFC, estado
civil, lugar de nacimiento, domicilio, puesto, duracién y/o motivo
del contrato, sueldo mensual, fecha de firma de contrato.
Jefe de Area 2 Imprimir dos juegos del contrato.
Empleado 3 Firmar el original y en el lomo de todas las hojas y sobre la
linea de donde aparece el nombre del empleado.
Jefa de Departamento Recabar firmas de la, Directora de Administracion y Finanzas
de Desarrollo de 4 ) . . . ) . ]
. visto bueno de Direccion Juridica y firma de Direccion General.
Capital Humano
Jefe de Area 5 Archivar los contratos en el expediente del empleado.
Generar un archivo de control, integrando: nombre, puesto,
Jefe de Area 6 departamento, la fecha de inicio, fecha de término y fin del

contrato en una base de datos especifica para este control. El
primer contrato al ingreso del empleado se genera por 30 dias,
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el segundo contrato se emite con una vigencia de 60 dias y a
partir del tercero se genera por 90 dias, después de los 90 dias
se realizan por 30 dias hasta que autoricen la base

Jefa de Departamento

Con previo aviso del Sindicato Titular da indicacion de la

de Desarrollo de 7 L,
. renovacion o no de los contratos.
Capital Humano
En caso de término de contrato, se informa verbalmente, con
Jefe de Area 8A 1 dia de anticipacion la no renovacién de su contrato y se
informa la decisién al Jefe Inmediato via electrénico o verbal.
. Si la Direccion General determina darle nombramiento al
Secretaria 8B . . !
trabajador que esta firmando contratos a personal de confianza.
Jefe de Area 9 Sol_lgltar firma del emplegdo y se envia a !a Directora General
solicitando tenga a bien firmar el nombramiento.
Archivar en el expediente del empleado cada uno de los
Jefe de Area 10 contratos emitidos y/o nombramiento; de acuerdo a este

procedimiento.

Flujograma
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Jefe de Area N Empleado JeTa de Departamento de Desarrollo

i 4 de Capital Humano , Secretaria

Inicio

(" 1) Con previa indicacion y autorizacion de )

la Jefa de Departamento de Desarrollo de

Capital humano, se capturan los datos en
el formato del contrato validado por la
Direccién Juridica con la informacién
necesaria, que incluye: nombre, edad,
RFC, estado civil, lugar de nacimiento,
domicilio, puesto, duracién y/o motivo
del contrato, sueldo mensual, fecha de

firma de contrato.

v

2) Imprimir dos juegos del contrato.

3) Firmar el original y en el lomo de
todas las hojas y sobre la linea de
donde aparece el nombre del
empleado.

4) Recabar firmas de la, Directora de
Administracion y Finanzas visto bueno
de Direccion Juridica y firma de
Direccién General.

|

|

|

:

|
5) Archivar los contratos en el L |
expediente del empleado. J‘ :
|

|

|

|

|

|

|

2

6)Generarunarchivo de control, integrando:
nombre, puesto, departamento, la fecha de inido,
fecha de término y findel contrato enuna base de
datos especifica para este control. El primer contrato
alingreso del empleado se genera por 30dias, el
segundo contrato se emite conuna vigencia de 60
dias ya partir del tercero se genera por 90dias,
después de los 90 dias se realizan por 30 dias hasta
que autoricen la base

7) Con previo aviso del Sindicato
Titular da indicacién de la renovacion
0 no de los contratos.

|

8B) Si la Direccién General determina
darle nombramiento al trabajador que
’lesté firmando contratos a personal de

confianza.

f 8A) En caso de término de contrato, se )
informa verbalmente, con 1 dia de
anticipacién la no renovacién de su

contrato y se informa la decision al Jefe
Inmediato via electrénico o verbal.

v

( . o _
9) Solicitar firma del empleado y se envia
a la Directora General solicitando tenga a
bien firmar el nombramiento.

v

10) Archivar en el expediente del
empleado cada uno de los contratos
emitidos y/o nombramiento; de acuerdo :

a este procedimiento. \
|
|
|

Fin

Hoja de registro de cambios
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Zapopan Capital Humano
Numero Fecha Descripcion Responsable

dC:rlgl;gf:ogc:_'n;tr)]:zr?oeSSaubdlreCC|on Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/

1 21/09/2018 Jefa de Area de Andlisis y
Departamento de Desarrollo de . o . .,

. Sistematizacion de la informacion

Capital Humano
Se replanteo el procedimiento segun Lic. Gabriela Soledad Ramirez

2 21/09/2018 P p' g Rodriguez/ Jefa del Departamento de
necesidades del area .

Capital Humano

Procedimiento

Titulo: Procedimiento de para el tramite de permiso de licencia temporal y reingreso del mismo.

Clave: MP-CH-01-15

Revision No: 01

Fecha de ultima revision: Junio 2018
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Departamento de Desarrollo de
Cabital Humano

Fecha de publicaciéon: Noviembre 2009

Autor: Bertha Alicia Raygoza Vazquez

Revisé y autorizé: Lic. Gabriela Soledad

Ramirez Rodriguez

Puesto/firma:
Departamento

Secretaria

de

Jefa de |Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital

Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento para el tramite de permiso de licencia temporal y

reingreso del mismo.

Alcance: Empleados del Sistema DIF Zapopan

Responsable: Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Formatos:
Sin Formato

Departamento

Num.
Responsable s
Act. Descripciéon
Elaborar un memorandum solicitando licencia en el cual
Trabajador 1 especifica fecha de inicio y término de acuerdo a lo estipulado
en el Contrato Colectivo de Trabajo.
Entregar el memorandum a Direccion General con ocho dias
Trabajador 2 habiles de anticipacion, para su tramite y en su caso
autorizacion.

Jefe de Departamento Analizar si es procedente de acuerdo al Contrato Colectivo de
de Desarrollo de 3 Trabajo vigente, a la antigliedad que tiene el trabajador y de
Capital Humano acuerdo a las necesidades del servicio del Sistema.

Jefe de Departamento
de Desarrollo de 4 Definir si autoriza dicho periodo o se niega.

Capital Humano
Elaborar un memorandum dando la contestacién afirmativa o
Secretaria de Jefe de negativa con la forma (S.D.H.NO 20212009), que incluye:
S nombre, numero de memorandum, asunto, nombre del

empleado, motivo y concepto. En el texto del documento
integrar la respuesta ya sea positiva indicando que queda
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autorizada la licencia con las fechas estipuladas o
negativa_indicando los motivos.

Jefe de Departamento

de Desarrollo de 6 Recaba firma de la Directora de Administraciéon y Finanzas.
Capital Humano
Directora de
Administraciéon y 7 Firma memorandum y recaba visto bueno de Direccion General
Finanzas
Directora General 8 Firma de visto bueno el memorandum.
Secretaria de Jefe de Notlflce}r al empleado para que se presente a firmar de recibido
9 entregandole una copia del documento, una vez que se cuenta
Departamento X .
con el memorandum autorizado
Trabajadora Social 10 Llenar el formato de movimiento de personal
Trabajadora Social 1 Anexar la baja ante el IMSS si la licencia solicitada excede de
un mes.
Entregar el formato al Area de Nomina
Trabajadora Social 12 oportunamente, solicitando sello y firma de recibido para que
realicen los cambios correspondientes.
Trabajadora Social 13 Archivar el formato.
Presentarse el dia de regreso y avisar al Departamento de
Empleado 14 ) ) .
Desarrollo de Capital Humano que se integré a sus labores.
Si no se ha presentado, llamar al empleado y preguntar la razon
de su ausencia, si la respuesta es que ya no regresa lo cita para
Trabajadora Social 14A | que presente su renuncia, de no haber respuesta el Jefe
inmediato iniciara a presentar reporte de faltas injustificadas
ante la Direccion Juridica.
Trabajadora Social 14B Si se presento a trabajar se llena un formato de notificacion de
alta al IMSS.
Trabajadora Social 14C | Avisa a Néminas que el empelado reingreso a sus labores.
Trabajadora Social 15 Enviar la notificacion al area de Seguridad Social del

Ayuntamiento de Zapopan.
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Llenar el formato de movimiento de personal, anotando en

Trabajadora Social 16 . »
causa “reingreso”.

Trabajadora Social 17 Recgbgr flrr’na dg la Directora General y Directora de
Administracion y Finanzas

Trabajadora Social 18 Archivar el formato.

Flujograma
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\

Secretaria de Jefe de Departamento > Trabajadora Social

@ Hoja 01

N

Empleado

9) Notificar al er_npleado pal_'a vque se 10) Llenar el formato de movimiento
presente a firmar de recibido
- > de personal
entreaandole una copia del document L J

~ \

licencia solicitada excede de un mes.

\ J

12) Entregar el formato al Area de
Nomina oportunamente, solicitando
| sello v firma de recibido para aue rea |

v

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
11) Anexar la baja ante el IMSS si la :
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
f ) | 14) Presentarse el dia de regreso y
13) Archivar el formato. avisar al Departamento de Desarrollo

de Capital Humano aue se intear6 a s

. J

|

|

|

(14A) Si no se ha presentado, llamar al ) |
empleado y preguntar la razén de su ;
|

|

|

|

|

A

__ausencia. si la respuesta es aue va no |

(14B) Si se presento a trabajar se llena )
un formato de notificacién de alta al
L IMSS.

1
I
|
1
|
|
]
I
I
I
1
|
|
1
}
|
|
|
|
|
|
|
I
I
|
I
I
I
I
I
I
|
|
I
I
I
I
I
I
I
I { =)
: 14C) Avisa a Nominas que el
|
|
I
1
I
1
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
|
I
1
I
|
I
1
I
I
1
|
I
1
I
|
|
|
|
|
|
|

MP-CH-01-15

empelado reingreso a sus labores.

\ J

R

(" 15) Enviar la notifjcacion al érea de

Y Seguridad Social delH-Ayuntamiento-€o
Zapopan.

. J

v

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
ey |
(16) Llenar el formato de movimiento ) |
de personal, anotando en causa :
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

“reinareso”.

\ J

2
17) Recabar firma de la Directora
General y Directora de Administraciéon
v Finanzas

\ J

v

= ~

~

18) Archivar el formato.

S~
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Hoja de registro de cambios

Numero

Fecha

Descripcion

Responsable

21/09/2018

Cambio de nombre de Subdireccion
de Recursos Humanos a
Departamento de Desarrollo de
Capital Humano

Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/
Jefa de Area de Anélisis y
Sistematizacion de la informacioén

21/09/2018

Cambia punto 2 de: “Entregar el
memorandum a su Jefe inmediato
para autorizacion.” A: “Entregar el
memorandum a Direccion General
con ocho dias habiles de
anticipacion, para su tramite y en su
caso autorizacion.”

Lic. Gabriela Soledad Ramirez
Rodriguez/ Jefa del Departamento de
Capital Humano

21/09/2018

Al punto 3 se le agrega: a la

antigliedad que tiene el trabajador

Lic. Gabriela Soledad Ramirez
Rodriguez/ Jefa del Departamento de
Capital Humano

21/09/2018

Director
de

Punto 6 cambia
Administrativo a  Directora
Administracion y Finanzas

Lic. Gabriela Soledad Ramirez
Rodriguez/ Jefa del Departamento de
Capital Humano

21/09/2018

Punto 14 cambia: IMSS a: “area de
seguridad social del ayuntamiento de
zapopan”

Lic. Gabriela Soledad Ramirez
Rodriguez/ Jefa del Departamento de
Capital Humano

21/09/2018

Punto 16 cambia de: Recabar firma
de la Jefa de Departamento de
Desarrollo de Capital Humano vy
Directora de Administracion vy
Finanzas a: “Recabar firma de la
Directora General y Directora de
Administracion y Finanzas”

Lic. Gabriela Soledad Ramirez
Rodriguez/ Jefa del Departamento de
Capital Humano
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la aplicacion de incrementos de sueldo en el tabulador.

Clave: MP-CH-01-16

Revision No: 01

Fecha de ultima revision: Junio 2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Lic. Gabriela Soledad Ramirez |[Revisé6 y autorizé: Lic. Gabriela Soledad
Rodriguez Ramirez Rodriguez
Puesto/firma: Jefa del Departamento de |Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital

Capital Humano

Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir cuando se autoriza un incremento de sueldo a los

empleados del Sistema

Alcance: Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Responsable: Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital Humano.

Formatos:
Sin Formato

Capital Humano

Num.
Responsable D o s
escripcion
Act. P
Recibir la indicacién por escrito del porcentaje correspondiente
Jefe de Departamento al aumento autorizado y la fecha de vigencia, de acuerdo a la
de Desarrollo de 1 negociacion y autorizacion por parte de la Directora General
Capital Humano del incremento anual basado en la negociacién con el Sindicato
Titular del Contrato Colectivo.
. Elaborar un memorandum al Area de Némina informando el
Secretaria Jefe de . . . .
2 aumento autorizado con la fecha de vigencia para aplicarse en
Departamento ; .
la quincena correspondiente.
Secretaria Jefe de 3 Dar la indicacién de la actualizacion del nuevo tabulador con la
Departamento informacién enviada anteriormente.
Area de Néminas 4 Elaborar la Némina con la informacién recibida.
Jefe de Departamento . . .
P Revisar los nuevos sueldos aplicados del tabulador autorizados
de Desarrollo de 5

enviado por el Area de Nomina.
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Trabajadora Social

Actualizar la plantilla con los nuevos sueldos que le otorga el
Jefe de Departamento.

Flujograma
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Z‘cﬂaopan Canital Humano

Hoja de registro de cambios

Ndmero Fecha Descripcion Responsable

Cambio de nombre de Subdireccion Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/
de Recursos Humanos a

1 21/09/2018 Jefa de Area de Andlisis y
Departamento de Desarrollo de . o . .
Sistematizacion de la informacion

Capital Humano

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la indemnizacion de personal.
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~ IF Departamento de Desarrollo de

Zapopan Canital Humano

Clave: MP-CH-01-18 ‘ Revision No: 01 Fecha de ultima revisién: Junio 2018
Fecha de publicacion: Noviembre 2009
Autor: Lic. Gabriela Soledad Ramirez |[Revisé6 y autorizé: Lic. Gabriela Soledad
Rodriguez Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Jefa del Departamento de |Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital
Capital Humano Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento para la indemnizacion del personal.

Alcance: Empleado del Sistema

Responsable: Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Formatos:
Sin Formato

Num.

Responsable i
Act. Descripciéon

Solicitar al Area de Nomina que realice el célculo de lo que le
corresponde al trabajador por concepto de indemnizacién de
acuerdo al motivo que fuera: recision de relacion laboral,
renuncia voluntaria o defuncion.

Jefe de Departamento
de Desarrollo de 1
Capital Humano

Jefe de Departamento
de Desarrollo de 2
Capital Humano

Solicitar a la Secretaria que cite al trabajador en una fecha y
hora establecidas.

Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Capital Humano y
Director de Juridico

3 SOLO EN CASO DE RECISION DE RELACION LABORAL

Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Capital Humano y
Director de Juridico

3A | Reunirse con el trabajador

Jefe de Departamento | 3B | Informar al trabajador que sera cesado.
de Desarrollo de
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Capital Humano y
Director de Juridico

Jefe de Departamento

Si se llega a un acuerdo con el trabajador con respecto al cese,

Capital Humano

de Desarrollo de 3B1 | solicitar a la Direccion Juridica que acudan al Tribunal de
Capital Humano Conciliacion y Arbitraje de para que se ratifique la renuncia.
Si no se llega a un acuerdo con el trabajador, solicitar a la
Jefe de Departamento . o o , . .
Direccion Juridica que le dé seguimiento al caso y se mantiene
de Desarrollo de 3B2

la coordinacion entre el Departamento de Desarrollo de Capital
Humano y la Direccién Juridica hasta la resolucion del mismo.

Flujograma
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Zapopan

MP-CH-01-18

Capital Humano

Manual de Procedimientos del
Departamento de Desarrollo de

Capital Humano

g) Inicio

1) Solicitar al Area de Nomina que |
realice el calculo de lo que le
| corresponde al trabaiador por concep |

v

[ 2) Solicitar a la Secretaria que cite al |
trabajador en una fecha y hora

-~

Jete de Depaiﬁmento de Desarrollo de

/

\
/

Director de Juridico

J 3) SOLO EN CASO DE RECISION DE

establecidas. J

(" 3B1) Si se llega a un acuerdo con el )

’l RELACION LABORAL

|

J{ A

3A) Reunirse con el
trabajador

i

3B) Informar al trabajador
que sera cesado.

|

trabajador con respecto al cese,
solicitar a la Direccién Juridica que
acudan al Tribunal de Conciliacion y
Arbitraje de para que se ratifique la
renuncia.

\ J

v

- ~\
3B2) Si no se llega a un acuerdo con
el trabajador, solicitar a la Direcciéon

Juridica que le dé seguimiento al caso

y se mantiene la coordinacion entre el

Departamento de Desarrollo de
Capital Humano y la Direccién
Juridica hasta la resolucién del mismo.

\

Fin

Jete de Departamento de Desarrollo de Capital Humanoy

/
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Hoja de registro de cambios

Ndmero Fecha Descripcion Responsable

Cambio de nombre de Subdireccion Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/
de Recursos Humanos a

1 21/09/2018 Jefa de Area de Andlisis y
Departamento de Desarrollo de . o . .
Sistematizacion de la informacion

Capital Humano

Procedimiento
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Titulo: Procedimiento para el pago de cuotas sindicales.

Clave: MP-CH-01-19

Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Junio 2018

Fecha de publicaciéon: Noviembre 2009

Autor: Lic. Gabiriela
Rodriguez

Soledad Ramirez |Revisé6 y autorizé: Lic. Gabriela Soledad

Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Jefa del
Capital Humano

Departamento de | Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital

Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento para el pago de las cuotas sindicales a los diferentes

sindicatos del Sistema.

Alcance: Sindicatos

Responsable: Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Formatos:
Sin Formato

Departamento

Num.
Responsable IRy
Act. Descripciéon
. . Otorgar al Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital
Area de Nominas 1 . L
Humano la cantidad a pagar de las cuotas sindicales.
Jefe de Departamento . . .
Indicar a la Secretaria que elabore los memorandums
de Desarrollo de 2 .
. correspondientes.
Capital Humano
Secretaria Jefe de 3 Entregar los memorandums a las Direcciones

correspondientes para la autorizacion y pago respectivo.

79




Manual de Procedimientos del
~ ) I F Departamento de Desarrollo de
e

Zapopan Capital Humano

Flujograma

_Jetede Depaﬁ'a‘mento de Desarrollo \
4

Area de Néminas : > Secretaria Jefe de Departamento
’ de Capital Humano ’

@Inicio

1) Otorgar al Jefe de Departamento
de Desarrollo de Capital Humano la
cantidad a pagar de las cuotas
sindicales.

N » 3) Entregar los memorandums a las
2) Indicar a la Secretaria que elabore i # <
. = Direcciones correspondientes para la
los memorandums correspondientes. SR 5
autorizacion v paao respectivo.

MP-CH-01-19

Fin
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Hoja de registro de cambios

Ndmero Fecha Descripcion Responsable

Cambio de nombre de Subdireccion Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/
de Recursos Humanos a

1 21/09/2018 Jefa de Area de Andlisis y
Departamento de Desarrollo de . o . .,
Sistematizacioén de la informacion

Capital Humano
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para otorgar la ayuda de utiles escolares a empleados de base

Clave: MP-CH-01-20

Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Junio 2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Lic. Gabriela
Rodriguez

Soledad Ramirez |Revisé y autorizé: Lic. Gabriela Soledad

Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Jefa del
Capital Humano

Departamento de | Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital

Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento para otorgar los Utiles escolares a los hijos de los
empleados de planta del Sistema DIF Zapopan.

Alcance: Empleado

Responsable: Trabajador Social

Formatos:
Sin Formato

Num.
Responsable Y
Act. Descripciéon
Preparar circular informando sobre la entrega del beneficio de
acuerdo al contrato colectivo de trabajo y las fechas para
. \ recepcion de documentos, adjuntando el formato de carta
Trabajadora Social 1 . ) . :
compromiso para la entrega de constancia de estudios, dicha
circular debe firmarla la Jefatura de Departamento de Desarrollo
de Capital Humano.
Trabajadora Social 2 Reallzgr’reqwsmlo’n_de cantidad aproximada de empleados que
requerira vale de utiles escolares.
Hacer llegar al Departamento de Desarrollo de Capital Humano
Empleado 3 ; . :
la Carta compromiso respectivamente llenada y firmada.
Recibir carta compromiso adjuntando:
Trabajador Social 4

Boleta de cuarto bimestre para los de primaria y secundaria y
constancia de estudios.
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Copia INE

Copia de Acta de Nacimiento Unicamente si es tramite por
primera vez.

Realizar la captura correspondiente para obtener el total real de

Trabajador Social 5

apoyos.
. . Si hubo diferencias con la cantidad solicitada en la requisicion,

Trabajador Social 6 , . .
elaborar una ficha informativa.

Trabajador Social 7 Enviar por correo electronico a la pgpelerla ganadora el listado
de los empleados para la elaboracion de los vales.

Trabajador Social 8 Elaborar C|rc’ular av!sando fechas de entrega' y papeleria en la
cual se podra cambiar el vale que se otorgara.

Trabajador Social 9 Imprimir el listado del personal para que firme de recibido.

Trabajador Social 10 Entregar al empleado el vale y firmar de recibido.

Trabajador 11 Firmar de recibido
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Flujograma
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N/

Trabajadora Social

Q Inicio

1) Preparar circular informando sobre la
entrega del beneficio de acuerdo al contrato
colectivo de trabajo y las fechas para
recepcién de documentos, adjuntando el
formato de carta compromiso para la entrega
de constancia de estudios, dicha circular debe
firmarla la Jefatura de Departamento de
Desarrollo de Capital Humano.

v

2) Realizar requisicion de cantidad
aproximada de empleados que
requerira vale de utiles escolares.

Empleado

3) Hacer llegar al Departamento de
Desarrollo de Capital Humano la
Carta compromiso respectivamente
llenada v firmada.

~

\

i =
4) Recibir carta compromiso a
estudios.
~ ~ —_ B de cuarto bimestre para los de primaria y
. secundaria y constancia de estudios.
. = Copia INE
' —

z ) « Copia de Acta de Nacimiento Gnicamente si es
5) Realizar la captura correspondiente tramite por primera vez.

para obtener el total real de apoyos.
. »

(6) Si hubo diferencias con la cantidad )
solicitada en la requisicion, elaborar
una ficha informativa.

\ J

v
(" 7) Enviar por correo electrénico a la |
papeleria ganadora el listado de los
empleados para la elaboracién de los
vales.

v
(8) Elaborar circular avisando fechas de )
entrega y papeleria en la cual se

podra cambiar el vale que se
otorgara.

v

9) Imprimir el listado del personal
para que firme de recibido.

v

10) Entregar al empleado el vale y
firmar de recibido.

v

11) Firmar de recibido

MP-CH-01-20

\

Fin

b T a i o i i s s e e s s o i
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Cambio de nombre de Subdireccion Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/
de Recursos Humanos a

1 21/09/2018 Jefa de Area de Andlisis y
Departamento de Desarrollo de . o . .
Sistematizacion de la informacion

Capital Humano
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Manual de Procedimientos del
Departamento de Desarrollo de
Cabital Humano

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracion de cartas laborales de personal.

Clave: MP-CH-01-21

Revision No: 02

Fecha de ultima revisiéon: Septiembre
2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Bertha Alicia Raygoza Vazquez

Revis6 y autorizé: Lic. Gabriela Soledad

Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Secretaria de

Departamento

Jefa de |Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital

Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento para la elaboracion de cartas laborales de personal.

Alcance: Empleados del Sistema

Responsable: Auxiliar Administrativo de Néminas

Formatos:

Sin Formato

Num.
Responsable s
Act. Descripciéon
. Recibir por escrito la solicitud de elaboracién de la constancia de
Secretaria Jefe de i ~ " . .
1 trabajo en la cual deben de sefalar objetivo de la misma, a quien
Departamento L : .
debe de ser dirigida y los datos que la integraran.
Si es carta para guarderia: dirigirla a la Directora del plantel del
Secretaria Jefe de 2a cual se haya solicitado, integrando el nombre del empleado,
Departamento puesto, horario, periodo vacacional, sueldo mensual, fecha de
ingresos y prestaciones.
Si es una carta para identificacion del empleado dirigirla a la
Secretaria Jefe de instancia correspondiente, evitando emitir documentos dirigidos
2B |. .
Departamento A quien corresponda‘integrar los datos del empleado
solicitados en la carta entregada por el mismo.
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Secretaria Jefe de

Si es una carta para la institucion bancaria donde se deposita la
nomina del trabajador (generalmente se solicitan por extravio de

2C | tarjeta de débito) se debera agregar una fotografia, nimero de
Departamento A .
cuenta al que se hara el depdsito y los datos personales del
empleado.
. Si es una carta para el IMSS, llenar la carta el numero de
Secretaria Jefe de e . .
2D | afiliacion del empleado, mas el nombre, puesto, horario y
Departamento L
domicilio del empleado.
Si es una carta para pensiones, en el caso de necesitar un
. comprobante de domicilio, llenar la carta con: nombre,
Secretaria Jefe de ) ., .
2E | identificacion, mas los datos personales. Estos casos deben de
Departamento o e .
ser plenamente justificado por qué no cuenta con comprobante
de domicilio.
Si es un formato de Solicitud de Crédito de Fonacot, se pide al
Secretaria Jefe de oF trabajador su nombre y la Subdireccién se encarga de llenar
Departamento todos los datos asi como de plasmar la firma de autorizacion y
sello de Departamento.
Secretaria Jefe de 3 Emitir 2 juegos de la carta solicitada para firma de la Jefa de
Departamento Departamento de Desarrollo de Capital Humano
Secretaria Jefe de . , _
Departamento 4 Entregar un tanto al empleado y pedirle que firme de recibido.
Secretaria Jefe de 5 Archivar la carta junto con el expediente del empleado.

Departamento
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Secretaria Jefe de Departamento

s

2a.- Si es carta para guarderia:
dirigirla a la Directora del plantel del
cual se haya solicitado, integrando el
nombre del empleado, puesto,
horario, periodo vacacional, sueldo
mensual, fecha de ingresos y
prestaciones.

v

1.- Recibir por escrito la solicitud
de elaboracion de la constancia
de trabajo en la cual deben de
senalar objetivo de la misma, a
guien debe de ser dirigida y los

datos que la integraran.

Y

2c.- Si esuna carta para la [ . 7
institucion bancaria donde se iden’éiﬁcacic’m Al F:eado
deposita la nomina del trabajador il instar?cia
(generalmente se solicitan por 9 2 : o
extravio de tarjeta de débito) se e correspondiente, evitando emitir
. ) documentos dirigidos “A gquien
debera agregar una fotografia, g q
ntimero de cuenta al que s hard el corresponda”integrar los datos del
N empleado solicitados en la carta
deposito y los datos personales del P .
- e entregada por el mismo.
3 empleado.
2| v , '
3 Ze.- Si es una carta para pensiones,
o 2d.- Si es una carta para el IMSS, P _p
=] llenar la carta el nimero de Slls s i n )
= Rl e comprobante de domicilio, llenar
nombre, puesto, horario y . Ia_t?aﬂq Fon: rTombre,
domicilio del empleado identificacion, mas los datos
personales. Estos casos deben de
ser plenamente justificado por qué
3.- Emitir 2 juegos de la carta no cuenta con c_o_njprobante de
solicitada para firma de la Jefa de \ domicilio.
Departamento de Desarrollo de l
Capital Humano
[ 2f-Sies un formato de
\} Solicitud de Crédito de Fonacot,
4.- Entregar un tanto al empleado y se pide al trabajador su nombre
pedirle que firme de recibido y la Subdireccion se encarga de

llenar todos los datos asi como
de plasmar la firma de
autorizacion y sello de
Departamento.

5.- Archivar la carta junto con el
expediente del empleado.

"
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Hoja de registro de cambios
Ndmero Fecha Descripcion Responsable

g:rlggfu?:ogoHrzzz:oesiubdlreCC|on Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/

1 21/09/2018 Jefa de Area de Andlisis y
Departamento de Desarrollo de . L . .

. Sistematizacion de la informacion

Capital Humano
Se elimina del Titulo empleo Lic. Gabriela Soledad Ramirez

2 21/09/2018 P Rodriguez/ Jefa del Departamento
emergente .

de Capital Humano
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‘) Manual de Procedimientos del
[N
kZ‘cﬂDo!)E Capital Humano

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la supervision de la nébmina

Fecha de ultima revisiéon: Septiembre
2018

Clave: MP-CH-01-22 Revision No: 02

Fecha de publicaciéon: Noviembre 2009

Autor: Lic. Gabriela Soledad Ramirez |[Revisé6 y autorizé: Lic. Gabriela Soledad

Rodriguez Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Jefa del Departamento de |Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital

Capital Humano Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento para la supervision de la ndmina antes de su envio al H.

Ayuntamiento Constitucional de Zapopan.

Alcance: Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Responsable: Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Formatos:

Sin Formato

Num.

Act.

Responsable Descripcién

Jefe de Departamento
de Desarrollo de 1 Recibir via electrénica la ndmina quincenalmente.
Capital Humano

Jefe de Departamento
de Desarrollo de 2
Capital Humano

Revisar aleatoriamente la informacién de los movimientos
indicados en la quincena correspondiente.

Si hay correcciones, solicitar al Area de Nomina que las realice,
previo al envié al H. Ayuntamiento Constitucional de Zapopan o
en caso que se haya realizado este, la correccion de la ndomina
y su reenvio.

Jefe de Departamento
de Desarrollo de 3
Capital Humano
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Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Capital Humano

Recibir el visto bueno de la ndmina por parte del H. Ayuntamiento
Constitucional de Zapopan, en caso de haber observaciones a
la misma informarlo y en su caso solicitar al Area de Nomina que
realice las correcciones que se hayan requerido.
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MP-CH-01-22

Jefe de Depto, de Des.de C. H.

1.- Recibir via electronica la
nomina guincenalmente.

v

2.- Revisar aleatoriamente la
informacion de los movimientos
indicados en la guincena
correspondiente.

v

3.- 5i hay correcciones, solicitar al
Area de Nomina que las realice, previo
al envid al H. Ayuntamiento
Constitucional de Zapopan o en caso
gue se haya realizado este, la
correccion de la némina y su reenvio.

|

[ 4.- Recibir el visto bueno de la némina |
por parte del H. Ayuntamiento
Constitucional de Zapopan, en caso de
haber abservaciones a la misma
informarlo y en su caso solicitar al Area
de Nomina que realice las correcciones

que se hayan requerido.

L

FIN
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Hoja de registro de cambios

Ndmero Fecha Descripcion Responsable

g:rlggfu?:ogoHrzzz:oesiubdlreCC|on Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/
1 21/09/2018 Jefa de Area de Andlisis y
Departamento de Desarrollo de . L . .
. Sistematizacion de la informacion

Capital Humano
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Departamento de Desarrollo de
Cabital Humano

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la suspension laboral de los empleados del Sistema por acumulacion

de retardos.

Clave: MP-CH-01-23a

Revision No: 01

Fecha de ultima revisiéon: Septiembre
2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Mtra. Diana Edith Noriega Marquez

Revis6 y autorizé: Lic. Gabriela Soledad

Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Psicologa

Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital

Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir para la suspension laboral.

Alcance: Empleados del Sistema

Responsable: Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Formatos:

Sin Formato

Num.
Responsable Y
Act. Descripcion
. Recibir por parte de Nominas la relacion de personal con
Secretaria Jefe de . . . )
1 retardos y cotejar con el listado del mes anterior quien acumulo
Departamento R .
mas de 3 retardos en 30 dias.
Revisa la lista de empleados que acumularon mas de 3 retardos
Jefe de Departamento 2 - S o
al mes e indica fechas de aplicacion de suspension.
. Elabora los memorandums al personal indicando las fechas de
Secretaria Jefe de . ,
3 los 3 retardos acumulados en el periodo de 30 dias y su fecha
Departamento g
de suspension.
Jefe de Departamento 4 Firma Memorandum
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Secretaria Jefe de Notifica al empleado, al jefe inmediato y a ndminas la fecha de
Departamento suspension y entrega memorandum.
Noéminas Aplica suspensién para su respectivo descuento.
Empleado No se presenta a laborar el dia de suspension.
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Secretaria Jefe de Departamento  ° Jefe de Departamento Néminas > Empleado

Recibir por parte de Nominas la | Revisa la lista de
relacion de personal con empleados que
retardos y cotejar con el listado acumularon mds de 3
del mes anterior quien acumulo retardos al mes e indica

mas de 3 retardos en 30 dias. fechas de aplicacion de

suspension. Aplica suspensién No se presenta a

|

para su respectivo laborar el dia de

- S
q r ¥ : descuento suspension
- Elabora los memorandums al
o wies
T personal indicando las fechas
v de los 3 retardos acumulados Firma Memorandum
% en el periodo de 30 dias y su

fecha de suspension. FIN

¥

|
I
|
I
|
|
T
|
|
TareaNotifica al empleado, al I
Jjefe inmediato y a néminasla [
|

|

|

|

I

|

I

|

|

|

fecha de suspension y entrega
memorandum. 1
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SSEZSUS§OQOHT%2:§siUdereCCIon Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/
1 21/09/2018 Jefa de Area de Andlisis y
Departamento de Desarrollo de . o . .
. Sistematizacion de la informacion

Capital Humano
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Departamento de Desarrollo de
Cabital Humano

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para cubrir vacantes de personal de base.

Clave: MP-CH-01-24

Revision No: 01

Fecha de ultima revisiéon: Septiembre
2018

Fecha de publicaciéon: Noviembre 2009

Autor: Lic. Sandra Guadalupe Galaviz Galindo

Revis6 y autorizé: Lic. Gabriela Soledad

Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Jefa de area B

Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital

Humano

Objetivo: Dar seguimiento administrativo.

Alcance: Empleados del Sistema

Responsable: Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Formatos:

Sin Formato

Num.
Responsable sz
Act. Descripcion
Jefe de Departamento
de Desarrollo de 1 Informa al Sindicato Titular via memorandum las vacantes del
Capital Humano personal de base.
Sindicato Titular 2 Via Memorandum manda las propuestas para cubrir las
vacantes mencionadas
Jefe de Departamento
de Desarrollo de 3 Revisa si las propuestas coinciden con las vacantes que tienen
Capital Humano y deriva a jefe de area, para su contratacion.
Jefe de area 4

Remitirse a procedimiento MP-CH-01-12
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feere Departa.mento £ oo 5 Sindicato Titular E Jefe de area
Capital Humano . ,

Informa al Sindicato Titular via Via Memorandum manda las
memerandum las vacantes del propuestas para cubrir las

- |
] personal de base. ! vacantes mencionadas
§ ! ] J TRemitirse a
s { : procedimiento MP-CH-01
Revisa si las propuestas | ’] 12
coinciden con las vacantes que I
tienen y deriva a jefe de area, |
para su contratacion. i
|
|
: FIN
|
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Hoja de registro de cambios

Numero

Fecha

Descripcion

Responsable

21/09/2018

Cambio de nombre de Subdireccion
de Recursos Humanos a
Departamento de Desarrollo de
Capital Humano

Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/
Jefa de Area de Andlisis y
Sistematizacion de la informacion

21/09/2018

nombre del
procedimiento de: Procedimiento
para seleccion de personal de
acuerdo a lo establecido en el
Contrato Colectivo de Trabajo
vigente en el Sistema. A:
Procedimiento para cubrir vacantes
de personal de base

Cambio de

Lic. Gabriela Soledad Ramirez
Rodriguez/ Jefa del Departamento
de Capital Humano

21/09/2018

Se replanteo el procedimiento segun
necesidades del area.

Lic. Gabriela Soledad Ramirez
Rodriguez/ Jefa del Departamento
de Capital Humano
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Departamento de Desarrollo de

Capital Humano

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracion y revision de organigramas y descripcion de puestos.

Clave: MP-CH-01-25

Revision No: 01

Fecha de ultima revision: Junio 2018

Fecha de publicaciéon: Noviembre 2009

Autor: Lic. Gabriela

Rodriguez

Soledad Ramirez

Revisé y autorizé: Lic. Gabriela Soledad

Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Jefa del

Capital Humano

Departamento de

Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital

Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento para la elaboracion y revision de organigramas y

descripcién de puestos.

Alcance: Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Responsable: Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Formatos:

Sin Formato

Responsable

Num.

Act.

Descripcién

Jefe de Departamento

1 Revisar la estructura organizacional del Sistema.

Jefe de Departamento

2 Validar la informacion con las Areas.

Jefe de Departamento

Revisar la informacion con la Direccion Administrativa y la
Direccion General.

Jefe de Departamento

4 Realizar las correcciones que solicite la Directora General

Jefe de Departamento

5 Elaborar los organigramas y el catalogo de puestos.
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Jefe de Departamento

Solicitar al Area de Tecnologias de la Informacion la publicacién
de lainformacion del organigrama en la pagina web del Sistema.
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Jefe de Departamento

2.- Validar la
informacion con las
Areas.
[ 1.- Revisar la estructura Ly
organizacional del 3.- Revisar la

Sistema. informacion con la

Direccion Administrativa
y la Direccién General.

4.- Realizar las
correcciones que solicite
la Directora General

MP-CH-01-25

\1 6.- Solicitar al Area de
Tecnologias de la

Informacion la publicacion

de la informaciéon del “—)Q
organigrama en la pagina Fl

web del Sistema.

5.- Elaborar los
organigramas y el catalogo
de puestos.

S
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Hoja de registro de cambios

Numero Fecha Descripcion Responsable

SSEZSUS§OQOHT%2:§siUdereCCIon Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/
1 21/09/2018 Jefa de Area de Andlisis y
Departamento de Desarrollo de . o . .
. Sistematizacion de la informacion

Capital Humano

105




Manual de Procedimientos del
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la suspension laboral de los empleados del Sistema

Clave: MP-CH-01-26

Revision No: 02

Fecha de ultima revisién: Septiembre
2018

Fecha de publicaciéon: Noviembre 2009

Autor: Bertha Alicia Raygoza Vazquez

Revis6 y autorizé: Lic. Gabriela Soledad

Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Secretaria de

Departamento

Jefa de |Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital

Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir para la suspension laboral.

Alcance: Empleados del Sistema

Responsable: Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Formatos:

Sin Formato

NOm.
Responsable Y
Act. Descripcion
Secretaria Jefe de 1 Recibir por parte de Direccién General, el dictamen indicando
Departamento los dias de suspension.
Analiza el memorandum de Direccion General y da la indicacion
Jefe de Departamento 2 a néminas para su re§pect|va deduccién y registros y a suvez a
la Trabajadora Social para que registre en Plantilla las
suspensiones.
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Néminas

Realiza el descuento de los dias de suspension y registros.

Trabajadora Social

Registra en Plantilla las suspensiones

Trabajadora Social

Integra al expediente del empleado el memorandum de
suspension
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Ndmero Fecha Descripcion Responsable

g:rlggfu?:ogoHrzzz:oesiubdlreCC|on Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/
1 21/09/2018 Jefa de Area de Andlisis y
Departamento de Desarrollo de . L . .
. Sistematizacion de la informacion

Capital Humano
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la integracion de expedientes de empleados del Sistema

Fecha de ultima revision: Septiembre
2018

Clave: MP-CH-01-27 Revision No: 02

Fecha de publicaciéon: Noviembre 2009

_ _ Revisé y autorizé: Lic. Gabriela Soledad
Autor: Lic. Ana Karina Rodriguez Meza
Ramirez Rodriguez

_ _ Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital
Puesto/firma: Trabajadora Social H
umano

Objetivo: Establecer el procedimiento para la integracion de los expedientes del personal del

Sistema.

Alcance: Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Responsable: Trabajador Social

Formatos:

Sin Formato

Num.

Act.

Responsable Descripcién

Al recibir la autorizacién para ingreso de un nuevo empleado al
Sistema DIF., iniciar con la integracion del expediente
elaborando la etiqueta con nombre, puesto, numero de
empleado y fecha de ingreso, colocar a un costado de la
carpeta blanca.

Trabajador Social 1

Colocar la caratula y hoja divisoria segun corresponda el

Trabajador Social 2
concepto.

Colocar en la primera division toda la documentacion que se
entregd al momento de la contratacion: Presentar solicitud de
empleo o curriculum vitae., constancia de estudios (certificados
o diplomas), que acrediten el nivel educativo del interesado. En
caso de profesionistas, deberan adjuntar titulo o cédula

Trabajador Social 3
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profesional, comprobante de domicilio reciente que podra
consistir en recibo de servicio telefénico, de suministro de
energia eléctrica, o recibo de pago del impuesto predial (maximo
de 60 dias de antigliedad), Dos cartas de recomendacion, carta
de no antecedentes penales expedida por el Instituto Jalisciense
de Ciencias Forenses del Gobierno del Estado de Jalisco
(maximo de 15 quince dias de haber sido expedida), Cartilla del
Servicio Militar Nacional liberada (en el caso de varones),
Registro Federal de Contribuyentes, en caso de estar dado de
altaenla S. H. C. P., Registro del Numero de Afiliacién al I. M.
S. S., Cédula de la Clave Unica del Registro de Poblacién
(CURP) expedida por la Secretaria de Gobernacion, Resultado
de Examen médico expedido por una Institucion de Salud
Publica o por el Responsable del Area Médica del Sistema DIF
Zapopan, ldentificacién oficial (credencial para votar, cédula
profesional, pasaporte, cartilla de servicio militar nacional y/o
constancia de identificacion expedida por la Delegacién
Municipal).

Colocar en la segunda parte, todos los contratos vy

Trabajador Social 4 .
nombramientos entregados al empleado.
Trabajador Social 5 Colocar ep la tercera division evaluaciones psicométricas y de
Desempenio.
Trabajador Social 6 Colocar en la cuarta divisién Movimientos.
Trabajador Social 7 Colocar en la quinta division Constancias de cursos.
Trabajador Social 8 Colocar en la sexta division incapacidades y riesgos de trabajo.
Trabajador Social 9 Archivar este expediente para futuras necesidades.
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Trabajador Social

2.- Colocar la caratula y hoja
divisoria segin corresponda el

1.- Al recibir la autorizacién | | concepto.
para ingreso de un nuevo v
empleado al Sistema DIF, iniciar [
con la integracion del
expediente elaborando la
etiqueta con nombre, puesto,
nimero de empleado y fecha

de ingreso, colocar a un i
costado de la carpeta blanca.

3.- Colocar en la primera
division toda la
documentacion gue se entrego
al momento de la contratacion.

4.- Colocar en la sequnda parte,

todos los contratos y
nombramientos entregados al

empleado.

5.- Colocar en la tercera division
evaluaciones psicométricas y de
Desempefio.

7.- Colocar en la quinta division

Constancias de cursos.

[ b.- Colocar en la cuarta 1

division Movimientos. J [ 8.- Colocar en la sexta division |
incapacidades y riesqos de
trabaio.

¥

O 9.- Archivar este expediente
para futuras necesidades.

FIN
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Hoja de registro de cambios

Numero Fecha Descripcion Responsable

dC:rlgl;gf:ogc:_'rrl:tr)]:Zr?OeSSaubdlreCC|on Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/
1 21/09/2018 Jefa de Area de Andlisis y
Departamento de Desarrollo de . o . .,
. Sistematizacion de la informacion

Capital Humano
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la Reposicion de credenciales.

Clave: MP-CH-01-28

Revision No: 02

Fecha de ultima revisiéon: Septiembre
2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Lic. Sandra Guadalupe Galaviz Galindo

Revis6 y autorizé: Lic. Gabriela Soledad

Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Jefa de area B

Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital

Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento para la reposicién de credenciales por extravid, pérdida o

robo.

Alcance: Empleados del Sistema

Responsable: Jefe de area

Formatos:

Sin Formato

NUm.
Responsable Y
Act. Descripcion
Acudir a la Direccion Juridica a levantar un acta, dando la razén
Empleado 1 . . , .,
del extravio, si fue pérdida o robo, donde y que dia ocurrio.
Elaborar acta exponiendo los motivos de la perdida y enviarla a
Direccion Juridica 2 la Direccion de Administracién y Finanzas con atencion a la Jefa
de Departamento de Desarrollo de Capital Humano
Empleado 3 Realizar eI. pag_o correspondiente en el Departamento de
Recursos Financieros
Recursos Financieros 4 Entregar un recibo de pago al trabajador
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Empleado

Entrega al Jefe de area el recibo de pago de la reposicion de
credencial.

Jefe de area

Recibe recibo de pago e Imprime nuevamente la credencial
utilizando la foto que ya se encuentra en la base de datos del
Sistema.

Jefe de area

Entregar la credencial al Trabajador.

Empleado

Firma acta de perdida de credencial donde recibe credencial y
recibe su credencial.
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~

E leado i) Direccion Juridica "/ Recursos Financieros

~

Jefe de area

—

2.- Elaborar acta
exponiendo los motivos de
ia perdida y enviaiia a ia
Direccion de
Administracién y Finanzas
con atencion a la Jefa de

I

I

I

|

I

1.- Acudir a la :
I
]
I
|
|
:
|
Departamento de !
I
I
I
I
I
]
I
|
]
|
|
|
|
I
|

Direccién Juridica a
levantar un acta,
dando la razén del
extravio, si fue
pérdida o robo,
donde y que dia
oCcurmio.

P g T

a R
.~ CHuegal un J

recibo de pago al

g —

f—l—-w

trabaiador

Desarrollo de Capital
Humano
J [

-
Y

b= S - P -
2, ieEallsal ©l pagu |

s
\
P
\

correspondiente en el
Departamento de J

" 6.- Recibe recibo de

pago e Imprime
nuevamente la
(—? credencial utilizando la
il foto que ya se encuentira
en la base de datos del
Sistema.

\ P,

v

- -
7.- Entregar la credencial

—a

o i
di Iraidjador.

Recursos Financieros

MP-CH-01-28

\

-

5.- Entrega al Jefe de

y .

a el recibo de pago
de la reposicion de
credencial.

de credencial donde

e R e T A
folibe Licuctivial ¥ Tewcibe J 1

A

su credencial.

&S
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Zapopan Capital Humano
Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable
Cambio de nombre de Subdireccién|, .
21/09/2018 | de RECUTSOS HUManos a Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/

Departamento de Desarrollo de
Capital Humano

Jefa de Area de Andlisis y
Sistematizacion de la informacion
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Titulo: Procedimiento para la atencién administrativa de cursos, talleres y capacitaciones

autorizados por la Comision Mixta de Capacitacion y Desarrollo.

Clave: MP-CH-01-29

Revision No: 02

Fecha de ultima revisiéon: Septiembre
2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Mtra. Diana Edith Noriega Marquez

Revis6 y autorizé: Lic. Gabriela Soledad
Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Psicologa

Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital

Humano

Objetivo: Realizar los procesos administrativos de lo que conlleva una capacitacion al personal

Alcance: Empleados del Sistema DIF Zapopan

Responsable: Psicéloga

Formatos:

Sin Formato

Nam.
Responsable s
Act. Descripciéon
Psicéloga 1 Detectar la necesidad o solicitud para cubrir con algun tema de
capacitacion al personal de las Areas del Sistema.
Localizar ponente que tenga conocimiento y buena trayectoria
Psicologa 2 | del tema a tratar o presentar y que este en posibilidad de
Facturar.
L. Realizar Memorandum a la Comisién Mixta de Capacitacion y
Psicologa 3 | Desarrollo con las necesidades de Capacitacion del personal
del Sistema DIF Zapopan, para su debida aprobacion.
Jefe de Departamento | 4 | Revisa y firma la propuesta.
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Comision Mixta de
Capacitacion y
Desarrollo

Remite via Memorandum al Departamento de Desarrollo de
Capital Humano el Dictamen de Resolucién de las sesiones
ordinarias o extraordinarias donde aprueba los cursos a
implementar y personal que asistira

Psicéloga

6a

Si la capacitacion tiene costo

Psicéloga

621

Se solicita al Proveedor los siguiente:
Datos fiscales

Copia INE

Copia de Comprobante de domicilio
Copia de RFC

Copia de Cedula Profesional

Datos bancarios

Factura

Proveedor

6°2

Los proporciona

Psicéloga

623

Enviar Memorandum a la Direccidn Juridica solicitando
elaboracion de Convenio de colaboracion para el proveedor del
curso, junto con los datos que envia proveedor y toda la
documentacion que se tenga como respaldo, memos y
cotizaciones previas.

Direccién Juridica

624

Expide convenio de colaboracion y remite al Departamento de
Desarrollo de Capital Humano para recabar firmas.

Psicéloga

625

Realiza requisicion solicitando la compra del curso y se anexa
copia de convenio de colaboracién firmado, junto con los datos
fiscales del proveedor.

Coordinacion de
Adquisiciones

6°6

Recibe solicitud de Requisicion y gestiona pago ante el
Departamento de Recursos Financieros.

Recursos Financieros

67

Realiza pago al Proveedor en los tiempos estipulados en el
convenio de colaboracion.

Psicéloga

6B

Si la capacitacion no tiene costo se procede directamente al
punto 7
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Psicéloaa 7 Elaboracién de memorandum donde se le invita al empleado a
9 que se presente a la capacitacion designada o solicitada.
Empleadol/a 8 Flrlmar dg recibido en la copia y conservar la original. Confirma
asistencia
Realizar la logistica para el curso o taller como es: lugar donde
Psicologa 9 se llevara a cabo, servicio de cafeteria, equipo de cédmputo
requerido, etc.
e Solicitar verbalmente a comunicacién social y relaciones
Psicéloga 10 - .
publicas que tome fotografias del evento.
Psicéloga 11 Elaborar listas de asistencia y se archiva como evidencia de
curso.
Empleadola 12 F|rmar la !|§ta de asistencia al llegar al curso, taller o
capacitacion, anotando hora de llegada.
Empleado/a 13 | Tomar curso
Psicéloga 14 Elaborar constancias para los asistentes y reconocimiento para
el ponente.
Psicéloga 15 Al término del evento, ent.rega el formato de evaluacién de
cursos (F-CA-06) a los asistentes.
Empleado/a 16 | Contestar evaluacion
Psicéloga 17 Rgcoger las evaluaciones una vez que fueron llenadas por los
asistentes.
Direccion General o 18 | Reali | ci del
Presidencia ealizar el cierre del curso
Direccion General o 19 | Ent imiento al ¢
Presidencia ntregar reconocimiento al ponente.
Direccion General o 20 | ent tanci | istent
Presidencia ntregar constancias a los asistentes
Psicéloga 91 | Se registra la capacitacion de cada empleado que acudid, en el

archivo electréonico con nombre: Control de capacitaciones.
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Lomision Mixta de Capacitacion y

Psicdloga “Jefe de Departamento
g l,’“’ P |/ Desarralla
: : : : 5 - Remite via Memorandum |
| 4.- Revisa y firma |
: | b et = i al Departamento de
1.- Detectar la necesidad o solicitud : ' : Desarrollo de Capital
para cubrir con algln tema de [ I | Humano el Dictamen de
capacitacion al personal de las Areas : » Resolucién de las sesiones
del Sistema. : \ | ordinarias o extraordinarias
¢ : | | donde aprueba los cursos a
2.- Localizar ponente que tenga : : implementar y personal que
conocimiento y buena trayectoria del | | asistira
tema a tratar o presentar y que este | | [ L
en posibilidad de Facturar. : :
o v \ \ v
; 3! [
E. 3.- Realizar Memorandum a la : : LLO.,@
E Comision Mixta de Capacitaciony || [
+ | |
i Desarrollo con las necesidades de s | HOJA 03
2 Capacitacion del personal del Sistema | | :
DIF Zapopan, para su debida : :
aprobacion. : :
| |
¥ | |
i | S| |
ba.- 5i la capacitacion tiene costo : |
| |
v : |
| |
fal.- Se solicita al proovedar sus : :
datos fiscales : :
| |
| |
QJA 02 : :
| |
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Psicéloga

6a3.- Enviar Memorandum a la
Direccion Juridica solicitando
elaboracion de Convenio de
colaboracién para el proveedor del
cursg, junto con los datos que envia
proveedor y toda la documentacién
que se tenga como respaldo, memos y
cotizaciones previas.

LY

y Proveedor

™

proporciona

5

b Direccion Juridica

ba4.- Expide convenio de
colaboracién y remite al
Departamento de
Desarrollo de Capital
Humano para recabar
firmas.

l

6a5.- Realiza requisicion

solicitando la compra del curso
y se anexa copia de convenio
de colaboracion firmado, junto

con los datos fiscales del
proveedor.

\

’
i

Coordinacion de
Adauisiciones

6a6.- Recibe
solicitud de
Requisicion y
gestiona pago ante
el Departamento de
Recursos
Financieros.

" Recursos Financieros
;

6a7.- Realiza pago al
Proveedor en los
tiempos estipulados
en el convenio de
colaboracion.

HOJA 03
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Psicdloga > Empleado/a

|
HOJA 01 i
|
|
|
|

BbB.- Si la capacitacién no tiene

costo se procede directamente al 8.- Firmar de recibido en
punto 7 la copia y conservar la

original. Confirma
v asistencia

7.- Elaboracion de memordndum |

donde se le invita al empleado a

gue se presente a la capacitacion
designada o solicitada.

it

|
|
|
[
[
|
[
[
T
c T
|
|
|
|
|
|
|

9.- Realizar la logistica para el
curso o taller como es: lugar
donde se llevara a cabo, servicio
de cafeteria, equipo de computo
requerido, etc.

¥

10.- Solicitar verbalmente a
comunicacion social y relaciones
publicas gue tome fotografias del

evento.

12.- Firmar la lista de
asistencia al llegar al
1 CLTso, _tallgrr 8]
capacitacion,
anotando hora de
llegada.

MP-CH-01-29

= - = y 13.- Tomar curso

11.- Elaborar listas de asistencia y [

se archiva como evidencia de  —
CUrso.

L

L]
h 4

14.- Elaborar constancias para los
asistentes y reconocimiento para el
ponente. I
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s % ___Direccion General 0 N
Psicologa 7 Empleado/a 7 AN

HCJA 03

|
I
|
: 16.- Contestar
- evaluacion
15.- Al término del evento, entrega
el formato de evaluacion de cursos
(F-CA-06) a los asistentes.

i

17.- Recoger las evaluaciones
una vez que fueron llenadas por
los asistentes.

|

|

|

|

I

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

l

i ] :
21.- Se registra la capacitacién :
de cada empleado que acudid, ;
en el archivo electronico con :
|

|

|

/ |

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

F ™ = R’
18.- Realizar el cierre del
curso

v

19.- Entregar
reconocimiento al
ponente.

v

|

|

|

|

|

|

|

|

|

I

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

:

|

: [ 20.- Entregar constancias
| l a los asistentes
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

.

MP-CH-01-29

nombre: Control de
capacitaciones.

FIN
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Zapopan
Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable
Cambio de nombre de Subdireccion Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/
21/09/2018 |de Recursos Humanos a ; e
1 Jefa de Area de Analisis y
Departamento de Desarrollo de]| .. o . .
. Sistematizacién de la informacion
Capital Humano
Cambia nombre de procedimiento
de: “Procedimiento para la Solicitud
ialrzgﬁgtg;résge c:rso“s, taAILZ:]eCSi'éz Lic. Gabriela Soledad Ramirez
2 21/09/2018 pact . Rodriguez/ Jefa del Departamento
administrativa de cursos, talleres y .
Y ) de Capital Humano
capacitaciones autorizados por la
Comision Mixta de Capacitacion y
Desarrollo”
S: ;?amebrlmahzgi:rlm dp;n;?‘ 2ueQeL:taeecS(;ur? Lic. Gabriela Soledad Ramirez
3 21/09/2018 o q” ..~ | Rodriguez/ Jefa del Departamento
la posibilidad de Facturar” se elimina .
) . de Capital Humano
a efecto de recibo de honorarios
Se elimina punto 3 que decia:
“Realizar la propuesta por escrito a
la Directora General del curso, taller
0 capacitacion que se pretende
llevar acabo, especificando en el
oficio el objetivo, propuesta del
personal que asistira, fecha, lugar, | Lic. Gabriela Soledad Ramirez
4 21/09/2018 | horario, costo y nombre del expositor | Rodriguez/ Jefa del Departamento
o ponente.” Y se agrega lo siguiente: | de Capital Humano
‘Realizar Memorandum a la
Comision Mixta de Capacitacion y
Desarrollo con las necesidades de
Capacitacion del personal del
Sistema DIF Zapopan, para su
debida aprobacion.”
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21/09/2018

Lic. Gabriela Soledad Ramirez
Rodriguez/ Jefa del Departamento
de Capital Humano

Lic. Gabriela Soledad Ramirez
Rodriguez/ Jefa del Departamento
de Capital Humano

21/09/2018

Lic. Gabriela Soledad Ramirez
Rodriguez/ Jefa del Departamento
de Capital Humano

Lic. Gabriela Soledad Ramirez
Rodriguez/ Jefa del Departamento
de Capital Humano

21/09/2018

Se elimina punto 7 que decia: A) Si
requiere modificaciones indicadas
por la Directora General, informar.
A1) Corregir documento para
autorizacion.

B) Si es autorizado por la Directora
General, elaborar las invitaciones
personalizadas para cada invitado
en dos tantos conteniendo Ia
informacion de: objetivo, fecha,
horario, lugar, etc.

Lic. Gabriela Soledad Ramirez
Rodriguez/ Jefa del Departamento
de Capital Humano

21/09/2018

Se elimina punto 8 que decia:
Entregar la invitacion original
personalmente o a través del Jefe
inmediato.

Lic. Gabriela Soledad Ramirez
Rodriguez/ Jefa del Departamento
de Capital Humano

21/09/2018

Se elimina punto 10 que decia:
“Archivar la copia de la invitacion.”

Lic. Gabriela Soledad Ramirez
Rodriguez/ Jefa del Departamento
de Capital Humano

10

21/09/2018

Se elimina punto 11 que decia:
“‘Duplicar y armar los manuales de
trabajo para el curso, taller o
capacitacion personalizados.”

Lic. Gabriela Soledad Ramirez
Rodriguez/ Jefa del Departamento
de Capital Humano
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para recepcion y control de Posible Riesgo de Trabajo del Personal del

Sistema.

Fecha de ultima revisiéon: Septiembre
2018

Clave: MP-CH-01-30 Revision No: 02

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

_ Revis6 y autorizé: Lic. Gabriela Soledad
Autor: Martha Duenas Plascencia
Ramirez Rodriguez

- o _ Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital
Puesto/firma: Auxiliar administrativo H
umano

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir para la recepcion, autorizacion y control de

riesgos de trabajo.

Alcance: Empleados del Sistema

Responsable: Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital Humano

MLF 001 Notificacién de Atencién Médica
MLF 002 Aviso de Calificacién de probable riesgo de trabajo
MLF 004 Datos para Accidente en Trayecto
R Num.
esponsable Act. Descripcion
Empleado o algun 1 Reportar lo acontecido a la brevedad minima posible a su jefe
Familiar en caso de inmediato.
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que este
imposibilitado en
hacerlo

Recabar informacion de los hechos y a su vez informar a la

Jefe Inmediato 2 | Direccion de Administracion y Finanzas y/o Departamento de
Desarrollo de Capital Humano.
Si fue un probable riesgo de trabajo acudir a recibir atencién
médica dentro de las primeras 24 horas a una Institucién de
Servicios de Salud del Municipio de Zapopan (Cruz Verde,
Empleado 3 | Hospital General de Zapopan o Centros de Salud) en caso de
haber sido en trayecto (acudir a la mas cercana al lugar del
acontecimiento) en donde le otorgaran su parte médico de
lesiones. Solicitar factura a nombre del Sistema DIF.
Llenar con letra de molde formatos MLF 001,MLF 002 en caso
Empleado 4 | de haber sido en trayecto MLF 004 (en caso de que el
empleado no pueda llenarlos se le brindara el apoyo)
Aux. Administrativo
Desarrollo del Capital | 5 | Racihe Memorandum y Formatos.
Humano
Aux. Administrativo Elabora Oficio dirigido al Servicios Médicos del Hospital
Desarrollo del Capital 6 General de Zapopan y revisa que formatos estén debidamente
Humano llenados y deriva al empleado al Hospital General de Zapopan
con la respectiva asesoria.
Aux. Administrativo
Desarrollo del Capital 7 Captura en Base de Datos, los datos correspondientes del
Humano empleado.
Empleado 8 Acude a Medicina del Trabajo del Hospital General de
Zapopan.
Valora y Dictamina si aplica como Riesgo de Trabajo, en caso
de ser positivo: se le emite documento de incapacidad y emite
Medicina del Trabajo 9 receta firmada y sellada por ellos mismo.
En caso de no proceder: Se le sugiere acudir al Instituto
Mexicano del Seguro Social para su tratamiento y emisién de
incapacidades.
En caso de calificarse como Riesgo de trabajo: Deriva formato
de incapacidad a su lugar de trabajo para que realicen los
Empleado 9a | tramites administrativos correspondientes y compra los

medicamentos recetados y deriva los documentos solicitados a
la Direccion de Administracion y Finanzas, para su respectivo
rembolso.
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En caso de no validarse: Acude a atencion Médica al Instituto
Mexicano del Seguro Social.

Aux. Administrativo

Recibe documentacion emitida por el Hospital General de

Desarrollo del Capital [ 10 | 755,540 y da seguimiento al caso en caso de proceder como
Humano Riesgo de Trabajo.
En caso de que el empleado solicite el rembolso por compra de
Aux. Administrati medicamentos via memorandum emitido por su area, el Aux.
D ux. " IdIT Ca “',ol 11 Admvo, revisa que la peticién de rembolso cumpla con todos
esarrollo del Capita los documentos requeridos para el reembolso y procede a
Humano elaborar memorandum de solicitud de reembolso a la jefatura
de Recursos Financieros, posteriormente captura en la base de
datos la cantidad correspondiente al rembolso.
Medicina del Trabajo | 12 | gite Hoja de Alta y Reingreso a sus labores.
Empleado 13 Presenta Hoja de Alta y Reingreso a sus labores y se presenta

a trabajar.
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Hoja de registro de cambios

Numero Fecha Descripcion Responsable

SSEZSUS§OQOHT%2:§siUdereCCIon Lic. Ma. Fernanda Torres Alvarado/
1 21/09/2018 Jefa de Area de Andlisis y
Departamento de Desarrollo de . o . .
. Sistematizacion de la informacion

Capital Humano
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la celebracion de convenios de servicio social y practicas profesionales

con el Sistema DIF Zapopan.

Fecha de ultima revisiéon: Septiembre
2018

Clave: MP-CH-01-31 Revision No: 02

Fecha de publicaciéon: Noviembre 2009

Revis6 y autorizé: Lic. Gabriela Soledad
Autor: Martha Sanchez Guzman
Ramirez Rodriguez

_ _ Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital
Puesto/firma: Trabajadora Social H
umano

Objetivo: Establecer el procedimiento para la celebracién de convenios de servicios social y

practicas profesionales con el Sistema DIF Zapopan.

Alcance: Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales

Responsable: Trabajadora Social

Formatos:

Sin Formato

Num.

Act.

Responsable Descripcién

Cuando el interesado se acerque al Sistema DIF Zapopan para
manifestar su interés en prestar el servicio en la Institucion,
solicitar al interesado que proporcione los datos de la institucion
como son nombre de la institucion y nombre del encargado o
coordinador del servicio social o en caso de que el interesado no
los proporcione la Trabajadora Social, buscara dichos datos.

Trabajadora Social 1
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Trabajadora Social

Comunicarse a la Institucion para preguntarles si desean
celebrar un convenio de servicio social y practicas profesionales
con el Sistema DIF Zapopan.

Direccioén Juridica

Informa al Departamento de Desarrollo de Capital Humano que
éste a su vez solicite a la Institucién Educativa los siguientes
documentos:

o Copia de acta constitutiva

e Documento facultativo de quien vaya a suscribir el
convenio de colaboracion e identificacion oficial (IFE,
pasaporte, cedula profesional).

¢ Comprobante de domicilio.

Trabajadora Social

Una vez que se recibe la documentacion, entregarlos a la
Direccion Juridica via memorandum.

Direccioén Juridica

Elaborar el convenio en el formato de DIF y enviarlo al
Departamento de Desarrollo de Capital Humano en dos tantos
para que se recaben firmas.

Direccioén Juridica

Elaborar oficio para envié de convenio a firmas.

Direccioén Juridica

Enviar el oficio para la firma de Direccion General.

Institucion
Universitaria

Firma convenio, se queda con un tanto y regresar otro tanto a
DIF Zapopan.

Trabajadora Social

Enviar el convenio firmado a la Direccion Juridica para su
resguardo.
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Zapopan
Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable

S:mbloRiiur;g(r)nsbre dl_elusr:::gsecmog Lic. Ma. !:ernanda T'o_rr.es Alvarado/

1 21/09/2018 Jefa de Area de Analisis y
Departamento de Desarrollo de]| .. o . .

. Sistematizacién de la informacion

Capital Humano
Punto 3 se elimina el cual decia: “Si
la Institucion Universitaria esta de
acuerdo en celebrar el convenio|Lic. Gabriela Soledad Ramirez

2 21/09/2018 | solicitarle que envié propuesta de|Rodriguez/ Jefa del Departamento
convenio por correo electrénico o|de Capital Humano
personalmente a Vinculacién
Universitaria.”
Punto 4 se elimina el cual decia:
“Enviar convenio a la Direcciéon|Lic. Gabriela Soledad Ramirez

3 21/09/2018 | Juridica via memorandum con copia | Rodriguez/ Jefa del Departamento
para la Direccion General para que |de Capital Humano
searevisado y elaborado en forma. “
Punto 3 cambia redaccion de: Enviar
a la Subdireccion de Recursos
Humanos memorandum
solicitandole que esta a su vez pida], . . ,
a la Institl?cién los siguieEtes Lic. Gabriela Soledad Ramirez

4 21/09/2018 ) P Rodriguez/ Jefa del Departamento
documentos a: Informa al de Capital Humano
Departamento de Desarrollo de
Capital Humano que éste a su vez
solicite a la Institucion Educativa los
siguientes documentos”.
Punto 10 de elimina el cual decia:|, . . ,
“Una vez firmado el oficio enviarlo Lic. Gabriela Soledad Ramirez

5 21/09/2018 . . Rodriguez/ Jefa del Departamento
con el convenio para firma de la .

o . S de Capital Humano

Institucién Universitaria
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Procedimiento

*Titulo: Procedimiento para el ingreso de prestadores de servicio social y practicas profesionales

con el Sistema DIF Zapopan.

Clave: MP-CH-01-32

Revision No: 02

Fecha de ultima revisiéon: Septiembre
2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Martha Sanchez Guzman

Revis6 y autorizé: Lic. Gabriela Soledad

Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Trabajadora Social

Puesto/firma: Jefa del Departamento de Capital

Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir para el ingreso de prestadores de servicio al

Sistema.

Alcance: Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales

Responsable: Trabajadora Social

Formatos:

Sin Formato

Num.
Responsable D Y
escripcion
Act. P
Se acerca al Sistema para solicitar informacion de los requisitos
Estudiante 1 para el ingreso como prestador de servicio social y practicas
profesionales.
Si esta celebrado el convenio con la Institucion educativa se
Trabajador Social 2 orienta sobre el tramite administrativo para la aceptacion de
servicio social y practicas profesionales.
Trabajador Social 3 Solicitar al interesado que entregue la siguiente documentacién:
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e Oficio de solicitud de servicio social editada por la
Institucion Universitaria dirigido al Director General del
Sistema.

o 2 fotografias tamano infantil

e 1 copia del acta de nacimiento.

e 1 copia de identificacién oficial. (IFE o en caso de ser
menor de edad, credencial de la escuela).

e Copia de comprobante de domicilio (recibo de luz o
teléfono).

Estudiante Entregar documentacion.

Trabajador Social

Informar la fecha en la que comenzara a prestar su servicio
previa autorizacion del Departamento de Desarrollo de Capital
Humano.

Trabajador Social

Presentar al prestador de servicio en el Area donde fue
asignado.
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del Departamento de
Desarrollo de Capital
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|
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de servicio en el Area
donde fue asignado.
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MP-CH-01-32

.
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Departamento de Desarrollo de

Zapopan Capital Humano
Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable

S:mbloRiiur;g(r)nsbre dl_elusr:::gsecmog Lic. Ma. !:ernanda T'o_rr.es Alvarado/

1 21/09/2018 Jefa de Area de Analisis y
Departamento de Desarrollo de]| .. o . .

. Sistematizacién de la informacion

Capital Humano
Punto 1 se anexa a la redaccién y Lic. Gabriela Soledad Ramirez

2 21/09/2018 . ! Rodriguez/ Jefa del Departamento
practicas profesionales. .

de Capital Humano

Punto 2 se cambia redaccion de: “Si
se tiene convenio con la Institucién
de la cual viene se acepta y buscar
un area que ha solicitado
prestadores para valorar a cual|Lic. Gabriela Soledad Ramirez

3 21/09/2018 | pueda ser asignado segun su perfil”’ | Rodriguez/ Jefa del Departamento
a “Si esta celebrado el convenio con | de Capital Humano
la Institucién educativa se orienta
sobre el tramite administrativo para
la aceptacion de servicio social y
practicas profesionales.”
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la captura de Incidencias.

Clave: MP-CH-01-01 |Revisién No: 01 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Febrero 2011

Autor: Elizabeth Barbosa Gonzalez

Revisé y Autorizé: Lic. Gabriela Soledad
Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Coordinador de ndminas

Puesto/firma: Jefa (e) del Departamento de
Desarrollo de Capital Humano

Objetivo: Establecer procedimiento para la captura de incidencias.

Alcance: personal del area de ndminas, que realice la captura de incidencias en el reloj checador

y en la ndmina.

Responsable: Auxiliar administrativo y coordinador del area de néminas

Formatos:

Sin Formatos

Nuam.
Responsable Act. Descripcion
. o . Recibir incidencias verificando que estén dentro de las
Auxiliar Administrativo 1 fechas estipuladas de acuerdo al Contrato Colectivo de
Trabajo y al calendario establecido y sellar de recibido
Auxiliar Administrativo 2 Clasificar las incidencias por concepto y periodo de
aplicacion.
Auxiliar Administrativo 3 Capturar las incidencias en el reporte de asistencias del
sistema “Registro de Asistencias”.
Auxiliar Administrativo 4 Capturar en sistema de némina de GRP las incidencias
correspondientes a la quincena por aplicar.
Coordinador de Revisar que cada una de las incidencias haya sido
Néminas 5 correctamente aplicada, validando las incidencias contra la
némina

141




Die

Zapopan

Manual de Procedimientos del
Departamento de Desarrollo de
Cabital Humano

Auxiliar Administrativo

Archivar las incidencias fisicamente en las carpetas que
corresponden segun el concepto y la quincena.
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Hoja de registro de cambios

Numero Fecha Descripciéon Responsable

Sustitucion de todo el procedimiento
01 Junio 2018 | puesto que se adquirieron sistemas
nuevos para la realizacion.

Elizabeth Barbosa Gonzalez /
Coordinador de ndminas
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la captura de Incidencias.

Clave: MP-NOM-01-01 | Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Febrero 2011

Autor: Elizabeth Barbosa Gonzalez

Reviso6 y Autorizé: Lic. Gabriela Soledad
Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Coordinador de ndminas

Puesto/firma: Jefa (e) del Departamento de
Desarrollo de Capital Humano

Objetivo: Establecer procedimiento para la captura de incidencias.

Alcance: personal del area de ndéminas, que realice la captura de incidencias en el reloj checador

y en la ndmina.

Responsable: Auxiliar administrativo y coordinador del area de néminas

Formatos:

Sin Formatos

Néminas

Nuam.
Responsable Act Descripcion
- o . Recibir incidencias verificando que estén dentro de las
Auxiliar Administrativo 1 fechas estipuladas de acuerdo al Contrato Colectivo de
Trabajo y al calendario establecido y sellar de recibido
Auxiliar Administrativo 2 Clasificar las incidencias por concepto y periodo de
aplicacion.
Auxiliar Administrativo 3 Capturar las incidencias en el reporte de asistencias del
sistema “Registro de Asistencias”.
Auxiliar Administrativo 4 Capturar en sistema de ndémina de GRP las incidencias
correspondientes a la quincena por aplicar.
Coordinador de 5 Revisar que cada una de las incidencias haya sido

correctamente aplicada, validando las incidencias contra la
noémina
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Auxiliar Administrativo

Archivar las incidencias fisicamente en las carpetas que
corresponden segun el concepto y la quincena.
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Hoja de registro de cambios

Ndmero Fecha Descripcion Responsable

Sustitucion de todo el procedimiento
01 Junio 2018 | puesto que se adquirieron sistemas
nuevos para la realizacion.

Elizabeth Barbosa Gonzalez /
Coordinador de ndminas
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‘) Manual de Procedimientos del
[N
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la recepcion de movimientos de personal

Clave: MP-NOM-01-02 |Revisiéon No: 01 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Febrero 2011

Reviso6 y Autorizé: Lic. Gabriela Soledad
Autor: Elizabeth Barbosa Gonzalez Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Jefa (e) del Departamento de

Puesto/firma: Coordinador de ndminas Desarrollo de Capital Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento para la recepcion de movimientos de personal.

Alcance: auxiliares administrativos que reciben y aplican movimientos de personal.

Responsable: Auxiliar administrativo y coordinador del area de néminas

Formatos:

Sin Formatos

NGm.
Responsable ipcio
Act. Descripcion
Auxiliar Administrativo 1 Recibir los movimientos correspondientes a la quincena
Auxiliar Administrativo 2 Sellar de recibido.
Coordinador de 3 Revisar cada uno de los movimientos asegurando que
Néminas tengan adjunto el documento de soporte de autorizacion.
Coorc’iin_ador de 4 Validar que la informacién contenida en el documento de
Nominas soporte esté completa y correcta.
Coordinador de 5
Néminas Capturar los movimientos en el sistema GRP.
Coorc’iin.ador de 6 Calcular y verificar que la informacion capturada sea
Nominas correcta.
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Auxiliar Administrativo 7 Aplicar los movimientos en la plataforma de IPEJAL

Coordinador de
Noéminas Revisar que la informacion capturada sea la correcta.
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Ndmero Fecha Descripcion Responsable

Se modificd el nombre del software | Elizabeth Barbosa Gonzalez /

01 Junio 2018 utilizado para calculo de némina. Coordinador de néminas
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la captura de Incidencias en GRP.

Clave: MP-NOM-01-03 |Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Febrero 2011

Autor: Elizabeth Barbosa Gonzalez

Reviso6 y Autorizé: Lic. Gabriela Soledad
Ramirez Rodriguez

Puesto/firma: Coordinador de ndminas

Puesto/firma: Jefa (e) del Departamento de
Desarrollo de Capital Humano

Objetivo: Establecer el procedimiento para la aplicacion de incidencias en la ndmina

Alcance: personal del Area de nédminas que aplique las incidencias en el sistema de Calculo de

némina GRP.

Responsable: Auxiliar administrativo y coordinador del area de néminas

Formatos:

Sin Formatos

Nam.
Responsable Ty
Act. Descripcion
Auxiliar Administrativo
o Coordinador de 1 Acceder al programa de néminas GRP.
Noéminas
Auxiliar Administrativo
o Coordinador de 2 Ingresar a la opcidon de “RH y Nomina”®
Néminas
Auxiliar Administrativo
o Coo::dir_'lador de 3 Ingresar en el recuadro negro “NOMINA”
Noéminas
Auxiliar Administrativo
o Coor:dinador de 4 En la parte inferior activar la opcion “Cap. Némina”
Néminas
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Auxiliar Administrativo
o Coordinador de
Noéminas

En el recuadro blanco superior derecho capturar el numero
de empleado de la persona a la que se le aplicara una
incidencia y dar doble click sobre su nombre cuando
aparezca en la pantalla.

Auxiliar Administrativo
o Coordinador de
Néminas

Capturar el concepto correspondiente a la incidencia por
aplicar y posteriormente capturar la cantidad. Dar enter y
salir.

Coordinador de
Néminas

Calcular la némina (ver procedimiento para calculo de
noémina) y revisar que la informacion capturada sea correcta.
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Hoja de registro de cambios

Ndmero Fecha Descripcion Responsable
Sustitucion de todo el procedimiento
01 Junio 2018 puesto que se adqw'rlo un nuevo EI|zab§th Barbosa' Gpnzalez/
software para el calculo de la|Coordinador de néminas
nomina.
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