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MP-CH-01-10 | Derogado
LR Procedimiento para la actualizacion quincenal de la plantilla de personal
mESaen del Sistema DIF Zapopan.
MP-CH-01-12 | Derogado
MP-CH-01-13 | Procedimiento para dar de baja a un trabajador.
MP-CH-01-14 | Derogado
CHO01 Procedimiento para el tramite de permiso de licencia sin goce de
MP-CH-1-16 sueldo vy reingreso.
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MP-CH-01-19 | Procedimiento para el pago de cuotas sindicales.
MP-CH-01-20 E;Z(;edlmlento para otorgar la ayuda de utiles escolares a empleados de
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MP-CH-01-22 | Derogado
/ MP-CH-01-23 Procedimiento para la suspension laboral de los trabajadores del
Sistema DIF Zapopan por acumulacién de retardos.
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Procedimiento para cubrir vacantes de personal de base y renovacion

MP-CH-01-24 1 4e contratos por tiempo determinado.

MP-CH-01-25 Procgdlm'lento para la elaboracién y revision de organigramas y
descripcidon de puestos.

MP-CH-01-26 Procedimiento para la resolucion de un procedimiento administrativo de
los Trabajadores del Sistema DIF Zapopan.

CH01. Procedimiento para la integracién de expedientes de Trabajadores del

MP=Chl-01-27 Sistema DIF Zapopan.

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 Comision Mixta de Capacitacion y
Desarrollo.

MP-CH-01-30 Procedimiento para recepcion y control de Posible Riesgo de Trabajo del
Personal del Sistema.

MP-CH-01-31 Procedimiento para la celebracion de convenios de servicio social y
practicas profesionales con el Sistema DIF Zapopan.

MP-CH-01-32 Procedimiento para el ingreso de prestadores de servicio social y
practicas profesionales con el Sistema DIF Zapopan.

MP-CH-01-33 ?g;egslmlento para la solicitud de prestadores y seguimiento a los

MP-CH-01-34 Prqc_edlmlento para la renovacién c_ielpollzas de seguro de vida y
solicitud de pago en caso de fallecimiento

MP-CH-01-35 Procedlm[entp para la asesoria a los trabajadores del Sistema que se
deseen pensionar.
Procedimiento para la celebracion de convenio en materia de

MP-CH-01-36 | colaboracién de descuento con Instituciones educativas o empresas
privadas con el Sistema DIF Zapopan.

MP-CH-01-37 | Procedimiento para el pago de seguro de vida en caso de fallecimiento.

MP-CH-01-38 | Derogado
Procedimiento para la gestiéon y entrega de uniformes y equipo de

MP-CH-01-39 :
seguridad para el personal de base.

MP-CH-01-40 Proc_:edimiento para la elaboracion o actualizacion de la Descripcion y
perfiles de puestos.

MP-CH-01-41 | Procedimiento para la contratacién e ingreso de personal de confianza.

MP-CH-01-42 Proce:dir_niento para la ela’boracién del listado para pago del Estimulo
econdmico (Mama y Papa)

MP-CH-01-43 | Procedimiento para la actualizacién de informacién para Patronato.
Procedimiento para la elaboracién de listados del personal de base para

MP-CH-01-44 las rifas del Trabajador del DIF y Navidad, asi como recortar y revisar los
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boletos correspondientes, listas de premios, listas para firmar de
ganadores y relacion de ganadores.
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Procedimiento para la actualizacién de sueldos (Incremento Salarial) en

MP-CH-01-45 x

la plantilla de personal.
MP-CH-01-46 | Procedimiento para la actualizacién de archivos de Transparencia.
MP-CH-01-47 Procgdlmlento para la recepcion y captura de incidencias del personal

del Sistema DIF Zapopan.

Procedimiento para la captura de incidencias del personal del Sistema
MP-CH-01-48 . 2 i

DIF Zapopan, en el sistema de néminas.

Procedimiento para la captura de incidencias del personal del Sistema
MP-CH-01-49 i -

DIF Zapopan, en el sistema de néminas.
MP-CH-01-50 Procedimiento para él envio de informacién al Instituto de Pensiones del

Estado.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la recepcion de documentacién y su seguimiento

Clave: MP-CH-01-01

Revision No: 02 Fecha de ultima revisién: Junio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir para la recepcion de documentacion y su
seguimiento por parte del Departamento de Desarrollo de Capital Humano.

Alcance: Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Formatos: Sin Formato

Responsable: Secretaria Jefe de Departamento.

Autor: Bertha Alicia Raygoza Vazquez

Capital Humano

Nam. o o
Responsable At Descripcion
Secretaria Jefe de 1 Recibir memorandum, o cualquier derivacion 0
Departamento correspondencia que llegue.
Secretaria Jefe de o ; -
Departamento 2 Verificar que tipo de documentacion es.
. Capturar en el archivo: registro de documentacién recibida,
Seg;e?él:':::(taode 3 anotando: dia, hora, fecha de documento, tipo de documento,
P quien lo envia, numero de documento y descripcion.
Secretaria Jofa de Entregar a la Jefa} de Departamer:lto de I;)egarrc_ﬁl’lo de Cz,apztal
4 Humano para su firma de conocimiento € indicacion del tramite
Departamento a sequir
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

gue se deriva dentro del Departamento

MP-CH-01-01 o 1
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4. Entregar a la Jefa de
Departamento de Desamcio de
Capital Humano para sufimade
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MP-CH-01-01

[ 5.Revisaryfirmar de conocimiento
}l ydarla correspondiente indi@adn

para seguimiento

MP-CH-01-01 2
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Procedimiento e
Titulo: Procedimiento para el envio de comunicados al personal del Sistema
Clave: MP-CH-01-02 Revisién No: 02 Fecha de dltima revisién: Junio 2021
Objetivo: Establecer el procedimiento para el envio de comunicados al personal.
Alcance: A todo el personal del Sistema.
Formatos: Sin Formato.
Responsable: Secretaria de Jefe de Departamento.
Autor: Bertha Alicia Raygoza Vazquez
il Responsable Hum. Descripcion
Act.
Jefgedgenszefg:; n:jinto 1 Dar la indicacion que se elabore la circular o el memorandum
Capital Humano que se desea enviar al Area o al personal en general.
Secretaria Jefe de ! ; o
Departamento 2 Elaborar la circular o el memorandum solicitado.
Jefe de Departamento : : . . .,
e Dasarrolls de 3 Revisar y firmar que el escrito contenga la informacién que se

Capital Humano requiere.

Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Capital Humano

4 Solicitar a la secretaria enviar documento a la Direccién de
Administracién y Finanzas para firma y/o visto bueno.

Secretaria Jefe de 5 Escanear circular o memorandum, enviarlo al Jefe de
Departamento Departamento para su circulacion electronica.

Secretaria Jefe de 6 Sacar las copias correspondientes del documento para su
Departamento envio.

Secretaria Jefe de . . ! . i
Departamento 7 Entregar a quien va dirigido y se archiva la copia de recibido

Enviar la circular o memorandum escaneado a todo el

8 personal del Sistema a las direcciones electronicas:
todos@difzapopan.gob.mx Y dif@difzapopan.gob.mx para su
conocimiento.

Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Capital Humano

MP-CH-01-02 o 1




Flujograma

Manual de Procedimientos del Departamento
de Desarrollo del Capital Humano

Humano

.

>
1 Inchica elaboracion de
circular o memaorandum

Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital

Secretaria Jefe de Departamento

( 2 Elabora la circular
»

o el memorandum

para el drea o personal | slicitadb
. | 5 ;
en general. :
\ I
i
I
g > ™ I
3. Revisa y firma que I
el escrite contengala | ;
infermacion que se !
A i
recuiere |
o i
I
v .
- . ] { R
4 S?Imm ala ! 5. Escanea circular o
secrelaria envi i
g btf f“: 9 Lf[l)‘-’ A l i uwmol'..mdu-'n, Chnvia Lll
1ICCUMento ¢ i :
o i oﬁ;tlrn:m;?r;ﬂm{ W i Jefe de Departamento
Q‘ Finanzas para fll'l'ﬂ’t‘l ; ! i = C“'f.UlerO"l
S % Vi ‘B Y : electronica.
:' \. oBo J | \ J
g | 4
E : { ™\
1
1 - .
| 6. Saca las copias
i correspondientes del
i documento para su envio.
I
I
L l_ J
H
i
g | -
8. Envia la circular o ] (
memorandum t 7. Entrega a quien va
escaneado al personal (€ ¢ dingido y se archiva la
del Sistema a las : copia de recibide.
direcciones ] }
electronicas, ! g
I
I
I
I
I
i
i
I
i
i
I
I
1
\J \
% \{;
\
J \



(
|
\

Manual de Procedimientos del Departamento
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la atencién del personal del Sistema

Clave: MP-CH-01-03

Revisiéon No: 02

Fecha de ultima revisiéon: Junio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento para la atencion del personal.

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

Formatos: Sin Formato

Responsable: Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital Humano.

Autor: Bertha Alicia Raygoza Vazquez.

Responsable

Num.
Act.

Descripcion

Trabajadores del
Sistema

1

Solicitar cita con la Secretaria del Departamento de Desarrollo
de Capital Humano.

Secretaria Jefe de
Departamento de
Desarrollo de Capital
Humano

Preguntar al trabajador que solicita la cita cual es el asunto a
tratar.

Secretaria Jefe de
Departamento de
Desarrollo de Capital
Humano

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

Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Capital Humano

Confirmar la cita del trabajador estableciendo la fecha y hora
determinada.

Trabajadores del
Sistema

Acudir a la cita en la fecha y hora determinada.

Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Capital Humano

Recibir al trabajador y solicitarle que exponga el asunto a tratar.

Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Capital Humano

Evaluar si el asunto a discutir tiene o no solucién al momento.

Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Capital Humano

71

Si hay solucién al asunto en el momento, informar sobre lo que
se hara.

Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Capital Humano

7.2

Si no hay solucién en el momento, informar al trabajador que se
revisard y que posteriormente se le informara.
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Procedimiento "

Titulo: Procedimiento para la atencion a los sindicatos.

Clave: MP-CH-01-04 Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Junio 2021

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

Alcance: Representantes Sindicales.

Formatos: Sin Formato.

Responsable: Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital Humano.

Autor: Bertha Alicia Raygoza Vazquez.

Responsable hLUCT' Descripcion
Representante ’ Solicitar cita con la Secretaria del Departamento de Desarrollo
Sindical de Capital Humano
Secretaria Jefe de o
Departamento 2 Preguntar al representante sindical, cual es el asunto a tratar.
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 ; ; :
Sindical 5 Acudir a la cita en la fecha y hora determinada
dafeda Dapartamenta 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 solucién al momento.
Capital Humano
Jefe de Departamento ; s .
de Desarrollo de 71 Si hay §olu0|on 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 representante
de Desarrollo de 7.2 | sindical que se revisara y que posteriormente se le informara.
Capital Humano
Repr_e se.ntante 8 Solicitar otra cita a la Secretaria Jefe de Departamento
Sindical
/ &
'Q,\k P P g

MP-CH-01-04
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la elaboracién de una solicitud de aprovisionamiento.
Clave: MP-CH-01-05

Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Junio 2021

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

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

Formatos: Solicitud de Aprovisionamiento de GRP, orden de salida de GRP.

Responsable: Secretaria Jefe de Departamento.

Autor: Bertha Alicia Raygoza Vazquez

Responsable

Nam.

Act Descripcion

Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Capital Humano

Da indicacién algin empleado del Departamento de Desarrollo
y de Capital Humano de realizar una solicitud de
aprovisionamiento con las especificaciones para la compra del
bien o servicio.

Secretaria Jefe de
Departamento.

Accede al sistema GRP, para captura de la solicitud de
2 adquisiciones de un bien o servicio, se imprime y se activa la
funcién de enviar al Departamento de Adquisiciones.

Secretaria Jefe de

3 Solicitar la firma del Jefe de Departamento de Desarrollo de

Departamento. Capital Humano y Jefe de Control Presupuestal.
Secretaria Jefe de i Entregar la solicitud de aprovisionamiento al Departamento de
Departamento. Adquisiciones en las fechas estipuladas.

Coordinacion de
Adquisiciones

5 Notificar a la persona que requirié la compra, cuando llegue el
pedido.

Secretaria Jefe de
Departamento.

Recibir lo solicitado, revisar cantidades y especificaciones.

Almacén General

Entrega orden de salida de GRP.

Secretaria Jefe de
Departamento.

Firma orden de salida del GRP.

\

P

MP-CH-01-05
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MP-CH-01-05

la compra, cuando
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S ——
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-
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Procedimiento

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

Clave: MP-CH-01-06 Revision No: 01 Fecha de ultima revisién: Junio 2021

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

Formatos: Sin clave, Solicitud de Adquisiciones y Nota de Salida del Sistema GRP

Responsable: Trabajador (a) Social

Autor: Lic. Ana Karina Rodriguez Meza

Nam. ey
Responsable Act. Descripcién
Trabajadora Social 1 Verificar cada mes qué articulos de papeleria y oficina hacen

falta en el Departamento de Desarrollo de Capital Humano.
9 Llenado del formato de vale de salida de almacén, la cantidad
de productos que se necesitan con su descripcion.

Trabajadora Social

Trabajadora Social 3 Impresién del vale de salida de almacén.
Jefe de Departamento . : . ; -
de Desarrollo de 4 Revisar el pedido y firmar el vale (cotejando lo solicitado con el

Capital Humano vale del mes anterior).

Jefe de Departamento
de Desarrollo de 5 Recabar firma de la Directora de Administracién y Finanzas
Capital Humano

Directora de

Administracién y 6 Revisar y autorizar la cantidad solicitada del pedido.
Finanzas
Directora de
Administracién y 7 Firmar el vale.
Finanzas
Trabajadora Social 8 Entregar el vale al almacén general.
Trabajadora Social 9 Revisar y recibir articulos solicitados.
Trabajadora Social 10 Firmar la salida de almacén con los articulos solicitados
Trabajadora Social 1 En caso de no contar con existencial algun articulo, se pone la

observacion en cantidad de vale autorizada.

12 Entregar los articulos autorizados en el lugar establecido de
papeleria.

Trabajadora Social

5
5
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Manual de Procedimientos del Departamento
de Desarrollo del Capital Humano \\

Procedimiento

Titulo: Procedimiento de escalafén de personal de base.

Clave: MP-CH-01-07

Revision No: 01

Fecha de ultima revision: Julio 2021

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

Alcance: Trabajadores de base del Sistema DIF Zapopan

Formatos: Sin Formato

Responsable: Jefe de Area “A”

Autor: Carmina Frausto Arellano

Responsable NAI::T Descripcion
Comision Mixta de 1 Solicita al Departamento de Desarrollo de Capital Humano el
Ingreso y Escalafén concurso de plazas vacantes.
Jefa (e) del - . T
Departamento de 5 Verlﬂ_ca gue exista un _pgrﬁl dg puesto y evaluacion tegnlca
. autorizada por la Comision Mixta de Ingreso y Escalafon para
Dessrellojdeapital cada una de las plazas que se desean concursar;
Humano ’
Jefa (e) del En caso de no existir perfil de puesto y evaluacion técnica
Departamento de 3 autorizados, el (la) Jefa del Departamento de Desarrollo de
Desarrollo de Capital Capital Humano, solicita a la psicéloga de Desarrollo de
Humano Capital Humano que lo generé.
Genera el perfil del puesto y evaluacion técnica en
Psicdloga (o) 4 coordinacién con el area que tiene plaza a escalafonar y lo
entrega a él (la) Jefa del Departamento de Desarrollo de
Capital Humano.
Jefa (e) del
Departamento de 5 Remite propuestas a la Comision Mixta de Ingreso y Escalafén
Desarrollo de Capital para su autorizacién.
Humano
Ifggﬁ;‘;{";gg:& %en 6 Revisa y autoriza el perfil de puesto y evaluacién técnica ;
Comision Mixta de 7 Remite el perfil de puesto y evaluacién técnica autorizado al
Ingreso y Escalafén Departamento de Desarrollo de Capital Humano.
éefa {efda Area A_de Realiza las convocatorias de cada una de las plazas a
esarrollo de Capital 8 ;i A
Humano concursar, segun el formato establecido;
Jefa (e) de Area A de - ; st
Desarrollo de Capital | o | ENV 88 conuocetors ¢ o Comisien Mita de ngresoy
Humano ! y )
omision Mixta de 10 Remite las convocatorias autorizadas al Departamento de

Ihgreso y Escalafén

Desarrollo de Capital Humano.
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de Desarrollo del Capital Humano )

Jefa (e) de Area A de

Elabora circular invitando a los empleados de base a participar
Desarrollo de Capital 11 en el concurso de escalafon. Misma que debera estar firmada
Humano por la/el Director(a) General del Sistema.
Jefa (e) de Area A de Fotocopia las convocatorias, asi como la circular y las envia
Desarrollo de Capital 12 | junto con la némina a las diferentes areas y centros del
Humano Sistema, para que los empleados firmen de enterados.
Personal de Areas y . .
Centros del Sistema 13 Firman la circular de enterados.
Personal de Areas y 1 Entrega la circular firmada junto con los recibos de némina a la
; 4 - o S
Centros del Sistema Coordinacién de néminas.
Aspirante 15 Acude a entregar la documentaqlon para participar en el
) concurso en las fechas establecidas en la convocatoria.
Si?aﬁ!: |C|I§ dA;egaA i?:l 16 Recibe y revisa la documentacion entregada por los
Humaio P empleados que desean inscribirse al concurso de escalafén.
Jefa (e) de Area A de Si la documentacion no esta completa, se le hace saber al
Desarrollo de Capital 17 empleado y se solicita que entregue la documentacion antes
Humano de que termine el periodo de inscripcion autorizado por la
- Comisién Mixta de Ingreso y Escalafon.
Jefa (e) de Area A de Entrega el formato de inscripcién al aspirante para que lo llene
Desarrollo de Capital 18 con la informacién personal y solicita que lo entregue firmado
Humano por su Jefa (e) inmediato.
Jefs (s) da Aroa A_de Asimismo entrega el formato de evaluacion de desempefio
Desamrollo da: Caphtal 12 ara que sea llenado y firmado por su Jefa (e) inmediato
Humano paraq y P )
Recaba la firma de su Jefa (e) inmediato en el formato de
Aspirante 20 inscripcion y lo entrega al Jefa (e) de Area de Seleccién y
] Escalafén, junto con la evaluacion de desempefio.
Jefa (e) de Area A de Recibe los formatos y firma de recibido en una copia del
Desarrollo de Capital 21 formato de inscripcién que entrega al aspirante como
Humano comprobante de que ha quedado inscrito(a) al concurso de
) escalafdn.
Jefai(e) de.Avea A_de Informa al aspirante que posteriormente se comunicara con el
Desarrollo de Capital . s
H 22 (ella) para confirmar fecha y hora para la aplicacion del
umano o3 T o
examen tedrico practico.
Jofa (e) de Area A de Una vez que g:on_cluye el periodo de inscripciones. Inforn_13
: mediante oficio firmado por el (la) de Desarrollo de Capital
Desarrollo de Capital byt rs .
H 23 Humano a la Comisién Mixta de Ingreso y Escalafén, el
umano : : g
nombre de cada uno de los inscritos a las diferentes plazas
que se concursan y la plaza a la que aspira cada participante.
Comisién Wistade | | Revsay aneize o documertacin e cada no de o
Ingreso y Escalafén PIOS ¥ B i st o
) participar.
dafa (e) da.Area i de Informa a las (os) aspirantes la fecha, ho lugar en se
Bisarralio:da Capltal 25 aplicara el examen tgéri ) rgct?g e
Humano P ¥a RrEEHCO;
Aplica y califica examenes, deriva resultados a la (el) Jefa (e)
Psicéloga (o) 26 | del Departamento de Desarrollo de Capital Humano.
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Jefa (e) de Area A de

Desarrollo de Capital 27 Calcula el puntaje por cada uno de los rubros.
Humano
Jefa (e) del
Departamento de 28 Remite a la Comisién Mixta de Ingreso y Escalafén, via
Desarrollo de Capital memorandum el puntaje de cada uno de los participantes.
Humano
Comisién Mixta de . . .
Ingreso y Escalafén 29 | Analiza y aprueba o en su caso corrige los puntajes.
Informa al Departamento de Desarrollo de Capital Humano
Comision Mixta de 30 sobre quiénes son los ganadores de cada una de las plazas
Ingreso y Escalafén gue se concursaron, asi como la fecha en la cual deberan
) ocupar el nuevo cargo.
Jefa (e) de Area A de Publica los nombres de las (os) ganadoras (es) de cada una
Desarrollo de Capital de las plazas, segln el formato establecido y firmado por el/la
31 . :
Humano Director(a) General del Sistema
;Z?af_%ﬁz (Ij\;egaA ifael 32 Informa a cada uno de las (os) ganadoras (es) del concurso la
H 3 fecha en la cual deberan asumir su nuevo cargo.
umano
Jefa (e) de Area A_de Elabora contrato por tiempo indeterminado en 2 tantos, con la
Desarrollo de Capital 33 - ;
H nueva plaza, segun formato establecido.
umano
Emplesdo (4] aanador Revisa el contrato y lo firma.
(a) 34
Jefa (e) de Area A de ) : :
Desarrollo de Capital 35 Envia los 2 tantos de los contratos para firma del (la) Director
(a) General
Humano
Director (a) General 36 | Revisa y firma los contratos.
Jefa (e) de Area A de . .
Desarrollo de Capital 37 Archiva un tanto del contrato en el expediente y el otro lo

Humano

entrega al trabajador.
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Procedimiento

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

Clave: MP-CH-01-08

Revision No: 02 Fecha de ultima revisién: Julio 2021

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

Alcance: Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Formatos: Sin Formato

Responsable: Trabajador (a) Social

Autor: Ana Karina Rodriguez Meza

Num. o2
Responsable ACt. Descripcion
. : Reportar al Area de Némina los movimientos que se aplicaran
Trabajador (a) Social 1 en la nébmina de la quincena correspondiente.
Entregar el listado de la némina pagada en la quincena que se
Noéminas 2 va a revisar, habiendo aplicado los movimientos
correspondientes.
Revisar ambos listados validando que concuerden los
Trabajador (a) Social 3 movimientos del area administrativa vs. Los aplicados en la
némina.
Trabajador (a) Social 4 Obse:rvar los cambios y determinar la causa de la diferencia de
plantillas
. ; Si se observan diferencias realizar los cambios necesarios,
Trabajador (a) Social 41 para que coincida,
Si no se observan diferencias, archivar los listados de némina
. : con las copias de los movimientos de la quincena
Teabgadaria)Social e correspondiente, en la carpeta de plantilas por periodo
cuatrimestral.
Trabajador (a) Social 5 Los movimientos originales se archivan en el expediente del

empleado en cuestion.

MP-CH-01-08
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1. Reporta al Area de
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area administrativa y
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5. Los movimientos
onginales se archivan en
el expediente del
empleado en cuestion

\
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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

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

Alcance: Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Formatos: Sin Formato

Responsable: Trabajador (a) Social

Autor: Ana Karina Rodriguez Meza

Responsable

Num.
Act.

Descripcion

Trabajadora Social

1

Ordenar por numero de movimiento correspondiente a la
quincena a actualizar.

Trabajadora Social

2

Abrir el archivo de Plantillas de personal seleccionando la de
la quincena anterior.

Trabajadora Social

Generar una copia de la plantilla de la quincena anterior, misma
a la que se le cambiara la fecha de la quincena que se va a
actualizar.

Trabajadora Social

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

Trabajadora Social

4.1

ALTAS (Confianza o temporal) y/o Reingreso: Ingresar todos
los datos a los campos correspondientes tales como: horario,
nuimero de empleado, nombre, RFC, CURP, nimero de IMSS,
fecha de ingreso, Adscripcién/Contrato, sexo, si es por tiempo
determinado anotarlo, fecha de nacimiento, mes de
cumplearios, teléfono, celular, correo electrénico, concepto de
profesién concluido, nivel de estudios, estado de profesion,
cedula estatal (definitiva o temporal), comprobante de estudios,
anotar si es mama o papa, sueldo autorizado.

Trabajadora Social

4.1.1

Actualizar las pestafias de vacantes y resumen general.

Trabajadora Social

41.2

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

Trabajadora Social

4.2

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

4.2.1

Capturar la pestafia de control de bajas.
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Trabajadora Social

4.2.2

Actualizar las pestafas de vacantes y resumen general.

Trabajadora Social

423

Capturar los datos del empleado en la pestafia del control de
bajas.

Trabajadora Social

4.2.3

Capturar los datos del empleado en el control de bajas en drive.

Trabajadora Social

4.3

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

4.4

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

4.5

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 vy se captura el periodo de dicha licencia.

Trabajadora Social

4.5.1

Actualizar el listado de las licencias sin goces de sueldo

Trabajadora Social

452

Actualizar la pestafia de resumen general.

Trabajadora Social

4.6

Cambios de sueldo conforme al tabulador ya sean por
reduccion o ampliacion de jornada temporal.

Trabajadora Social

4.7

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

Trabajadora Social

4.7.1

Actualizar la pestafia de licencias y resumen general.

Trabajadora Social

Guardar los cambios en el archivo correspondiente a la

quincena.

MP-CH-01-11
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para dar de baja a un trabajador.

Clave: MP-CH-01-13 Fecha de ultima revision: Junio 2018

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

Revisién No: 01

Alcance: Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Formatos: Movimiento de personal

Responsable: Trabajador(a) Social

Autor: Lic. Ana Karina Rodriguez Meza

Responsable I\xt_'T Descripcion
Recibe documento que avale el motivo de baja del trabajador
SecrataNE Jeta dE como renuncia voluntaria, acta de _plefuncién u ofi-ciq de
Departamento 1 pensiones del 'e'stado o] resolp'cmn ,d}e procedlmlento
administrativo emitida por la Direccién Juridica por motivo de
cese.

Jefe de Departamento Revisar que el documento presentado este correctamente
de Desarrollo de 2 requisitado ya sea renuncia, autorizacion de pension, o acta de
Capital Humano defuncién, procedimiento laboral administrativo.

Jefe de Area “A” 3 Notifica la relacién laboral por término de contrato.
Jefgedg eDsZ‘:forltlaOannto 4 Derivar documentacién a Trabajadora Social para realizacion
Capital Humano de movimiento y aviso ante el IMSS
Elaboracién de movimiento que consiste en:
e Oficio dirigido a seguridad Social del Ayuntamiento de
Zapopan.
e Hoja de Excel impresa de Movimiento de personal.
e Aviso de movimiento para Seguridad Social del
Ayuntamiento de Zapopan.

Trabajadora Social 5 En la Hoja de Excel de movimientos aplicar 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 néminas y aviso de baja del empleado
y derivar documentacion al Area de Seguridad Social de

k‘; Recursos Humanos del Ayuntamiento de Zapopan, para la

% elaboracion del Oficio, solicitar a Direccidon General su

- numero consecutivo.
) / W\ MP-CH-01-13 % S 1
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Elaboracién de Aviso de movimiento para seguridad social.

Néminas 6 Recepcién del movimiento de baja.
s - Recibe 2 tantos del movimiento original de baja, para derivar a

ecretaria Jefe de ; s et s .

Departamento T4 Dlrecmon Juridica, junto con el finiquito para recabar la firma del

interesado.

: P g Recibe documentacion y recaba firma del interesado y devuelve
Dirsecion,Jurdica 8 al Departamento de Degarrolio de Capital Humano. §
Secretaria Jefe de 9 Recibe de Direccion Juridica la documentacion firmada y deriva

Departamento a Trabajador (a) Social.

Trabajador (a) Social 10 Manda a Seguridad Social, el Oficio y aviso de baja.
Area de Seguridad
Saeialide Rocursos Recepcidon de aviso de baja ante el area de Seguridad Social
Humanos del it del Ayuntamiento de Zapopan
Ayuntamiento de :
Zapopan
Trabajadora Social 12 Archivar el movimiento de baja en el expediente del trabajador.
. : Colocar el expediente en la seccion del archivo
Trabajadora Soclal e correspondieﬁte a trabajadores dados de baja.
Trabajadora Social 14 | Actualizar la plantilla de personal

MP-CH-01-13
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el tramite de permiso de licencia sin goce de sueldo y reingreso.

Clave: MP-CH-01-15

Revision No: 02

Fecha de ultima revisién: Junio 2021

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

reingreso del mismo.

Alcance: Personal del Sistema DIF Zapopan

Formatos: Ninguno

Responsable: Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Autor: Bertha Alicia Raygoza Vazquez y Ana Karina Rodriguez Meza

Num.

Responsable Act Descripcion
Trabajador Elaborar un escrito sif'qple solicitapqo_ Iicepcia_ sin goce de
(Interesado) 1 sueldo en el cual especifica fecha del|n|C|o y termmo gle acuerdo
a lo estipulado en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.
T i Entregar el escrito simple en Direccién General con ocho dias
rabajador 2 habi S L
abiles de anticipacion, para su tramite y en su caso
(Interesado) e
autorizacion.
Generar estudio y analisis de dias concedidos y laborados en el

Secretaria de Jefe de 3 periodo de un afio para verificar si es acreedor al goce de la

Departamento prestacion en apego a lo estipulado en el Contrato Colectivo de
Trabajo vigente.

Jefe de Departamento Analizar si es procedente de acuerdo al Contrato Colectivo de
de Desarrollo de 4 Trabajo vigente, a la antigliedad que tiene el trabajador y de
Capital Humano acuerdo a las necesidades del servicio del Sistema.

Director (a) General 5 Definir si autoriza dicho periodo o se niega.
Elaborar un memorandum dando la contestacion con la forma,

Secretaria de Jefe de que incluye: nombrg, nimero de memorandum, asunto, nombre

Departamento 5.1 del trabajador, motivo y_(_:onc_:ep_to. En el texto del doqumento
integrar la respuesta positiva indicando que queda autorizada la
licencia con las fechas estipuladas.

Elaborar un memorandum dando la contestacién negativa con

Secretaria de Jefe de 59 la forma, que incluye: nombre, nimero de memorandum,

Departamento ) asunto, nombre del trabajador, motivo y concepto, indicando los
motivos por los cuales no se aprobo.

Directora de

Administracién y 6 Recaba firma y sello de Direccién General.
Finanzas

Directora General 7 Firma el memorandum. \

. Notificar al trabajador para que se presente a firmar de recibido
Secgeetarlrz; s Jetfe a5 8 entregédndole el documento, una vez que se cuenta con ek

partamento memorandum autorizado.

Trabajadora Social 9 Llenar el formato de movimiento de personal
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Anexar la baja ante el IMSS si la licencia solicitada excede un

Trabajadora Social 9.1
mes.
Entregar el formato al Area de Nominas

Trabajadora Social 10 | oportunamente, solicitando sello y firma de recibido para que
realicen los cambios correspondientes.

Trabajadora Social 11 Archivar el formato.

Trabajador 12 1 Presentarse el dia de regreso y avisar al Departamento de
(Interesado) ' Desarrollo de Capital Humano que se integro a sus labores.
Trabajadora Social 122 chl no se ha pr_esentado, llamar al trabajador y preguntar la razén

e Su ausencia.

Trabajadora Social 12.2.1 Si la respuesta €s que ya no regresara, citarlo para que
presente su renuncia

Trabajadora Social 1292 Si no hay requegta,_ fel Jefe mmedla_to iniciara a presentar
reporte de faltas injustificadas ante la Direccion Juridica

: : Si se presentd a trabajar se llena un formato de notificaciéon de

Trabajadora Social 12.2.3 alta al IMSS.

Trabajadora Social 13 | Avisa a Néminas que el trabajador reingreso a sus labores.

Trabajadora Social 14 Enviar Ig notificacion al area de Seguridad Social del
Ayuntamiento de Zapopan.

Trabajadora Social 15 LIenar“el‘ format? de movimiento de personal, anotando en
causa “reingreso”.

Trabajadora Social 16 Recqbgr ﬁfrpa d_e la Directora General y Directora de
Administracion y Finanzas

Trabajadora Social 17 | Archivar el formato.

MP-CH-01-15 ; 2
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la aplicacién de incrementos de sueldo en tabulador salarial.

Clave: MP-CH-01-16 Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir cuando se autoriza un incremento de sueldo a los
trabajadores del Sistema DIF Zapopan.

Alcance: Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Formatos: Sin formatos

Responsable: Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital Humano.

Autor: Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia.

Nam.

Responsable Act. Descripcidén
Recibir la indicacién por escrito del porcentaje correspondiente
Jefe de Departamento al incremento salarial autorizado con fecha de aplicacién y sien
de Desarrollo de 1 su caso sera aplicado de forma retroactiva, en apego a la
Capital Humano negociacion salarial autorizada por parte de la Directora (a)

General en y el Sindicato Titular.

Elaborar un memorandum dirigido a la Coordinacién de

Secretaria Jefe de 5 Néminas informando el aumento autorizado incluyendo la
Departamento informacion de fecha de aplicacién y en su caso si se aplicara

de forma retroactiva en la quincena correspondiente.

Jefe de Departamento Dar la indicacién de la actualizacidon del nuevo tabulador salarial
de Desarrollo de 3 en plantila a la Trabajador(a) Social y Coordinacién de
Capital Humano Nominas.

Coordinador de - : - 3
Mismilrs 4 Elaborar la Némina con la informacién recibida.

Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Capital Humano

5 Revisar la aplicacién del nuevo tabulador Salarial enviado a la
Coordinacién de Néminas.

Actualizar la plantilla con los nuevos sueldos que le otorga el

Trabajador(a) Social 6 | jefe de Departamento.

el MP-CH-01-16 5 1
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Manual de Procedimientos del Departamgnto
de Desarrollo del Capital Humano \

Titulo: Procedimiento para el pago de cuotas sindicales.

Clave: MP-CH-01-19

Revision No: 02

Fecha de ultima revisién: Julio 2021

\

Objetivo: Establecer el procedimiento para el pago de las cuotas sindicales a los diferentes
sindicatos del Sistema DIF Zapopan.

Alcance: Sindicatos

Formatos: Sin formatos.

Responsable: Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Autor: Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia.

Responsable

Num.
Act.

Descripcion

Coordinacion de
Noéminas

Elaborar y entregar memorandums indicando al Jefe de
Departamento de Desarrollo de Capital Humano la cantidad a
pagar por concepto de cuotas sindicales, a cada uno de los
sindicatos conforme corresponda, debera adjuntar los listados
gue contengan los agremiados en cada uno de ellos.

Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Capital Humano

Revisar listado de agremiados y montos a pagar.

Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Capital Humano

Recabar firma de la Direccién de Administracién y Finanzas.

Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Capital Humano

Entrega a la Coordinaciéon de Néminas los memorandums
firmados para su derivacion al Departamento de Recursos
financieros.

Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Capital Humano

Entrega a Recursos Financieros.

MP-CH-01-19
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Coordinaciéon de Nominas

Q

1. Elaborar y entregar
memos indicando al Jefe de
Departamento de DCH
cantidad a pagar

]

Jefe de Departamento de Desarrollo de

L

Capital Humano

J

2. Revisar listado de
agremiados y montos a
pagar.

2

3. Recabar firma ce la
Direccion de Administracion
y Finanzas.

-

4. Entrega a Coord. de
Nominas memaos firmados
para derivaciéon a
Departamento de Recurses
Financieros

v

5. Entrega a Recursos
Financieros.

MP-CH-01-19
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para otorgar la ayuda de Utiles escolares a trabajadores de base

Clave: MP-CH-01-20 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

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

Alcance: Trabajadores

Formatos: Sin Formato

Responsable: Trabajador(a) Social

Autor: Ana Karina Rodriguez Meza

Nam.

Responsable Act Descripcion
Preparar circular con numero de Direccién General, informando
sobre la entrega del beneficio de acuerdo al Contrato Colectivo
Trabajadora Social 1 de Trabajo indicando la fecha para la recepcion de documentos,

adjuntado el Formato de CARTA COMPROMISO, dicha circular
debe firmarla la Directora General, con rubrica de la Directora
de Administracién y Finanzas.
2 Solicitar a la Secretaria Jefe de Departamento la elaboracion de
requisicidén con los datos aproximados de los vales.
Secretaria Jefe de 3 Realizar requisicién de cantidad aproximada de trabajadores
Departamento que requerira vale de Utiles escolares.
Hacer llegar al Departamento de Desarrollo de Capital Humano
en los dias y horarios establecidos la Carta Compromiso
respectivamente llenada y firmada con boligrafo tinta azul (en
original y copia). Adjuntando la siguiente documentacion: 1.-
Constancia Escolar y/o copia simple de la boleta de
calificaciones FINALES del ciclo actual, donde se acredite que
sus hijos cursan el grado correspondiente a nivel Primaria o
Trabajadores de Base 4 Secundaria, y Constancia Escolar y/o reporte de evaluacion
para el nivel Preescolar. 2.- Copia simple del INE, licencia de
conducir, pasaporte, cedula profesional (por ambos lados
vigente). 3.- Entregar 2 copias simples del acta de nacimiento
de su (s) hijo (s) para los que se tramite el beneficio (Sdlo
deberan entregar dichas actas los trabajadores de base que no
han tramitado con anterioridad este beneficio para alguno de
sus hijos.
Realizar la captura correspondiente para obtener el total real de
apoyos.

Trabajadora Social

T;rabaj‘ador Social 5

|- -

7

MP-CH-01-20 il }@/ 6 1
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J

Si hubo diferencias con la cantidad solicitada en la requisicién,

Trabajador Social 6 : : b
elaborar una ficha informativa.

Trabajador Social 7 Enviar por correo electrénico a la pqpeleria ganadora el listado

de los trabajadores para la elaboracion de los vales.
Papeleria 8 Envia. I_os vales impresos de cada uno de los trabajadores

beneficiados.
Recibe los vales de la papeleria, verifica los datos correctos y

Trabajador Social 9 sella y manda con la Jefa de Departamento para que los
rubrique junto al sello del Departamento.

Jefe de Departamento

de Desarrollo de 10 Rubrica cada uno de los vales junto al sello del Departamento.

Capital Humano
Preparar circular con nimero de Direccién General, informando
sobre los dias y horarios establecidos para la entrega del apoyo

Trabajador Social 1 ple utiles a los trabajador dg base que lo tramit'aron, a_si como la
informacién de la papeleria en la cual podra cambiar el vale
otorgado, dicha circular debe firmarla la Directora General, con
el visto bueno de la Directora de Administraciéon y Finanzas

Trabajador Social 12 Imprimir el listado del personal para que firme de recibido.

Trabajador Social 13 | Entregar al trabajador el vale y firmar de recibido.

Trabajador de Base 14 Firmar de recibido.

MP-CH-01-20
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracion de constancias de trabajo del personal.

Clave: MP-CH-01-21 Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Julio 2021

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

Alcance: Trabajadores del Sistema DIF Zapopan.

Formatos: Sin Formato

Responsable: Trabajador (a) Social

Autor: Ana Karina Rodriguez Meza

Nam. Gl oo
Responsable At Descripcion

Presenta por escrito la solicitud de elaboracién de alguno de los
siguientes documentos:

Constancias de trabajo. (anexar fotografia tamafio infantil en
caso de dirigirla a Pensiones del Estado de Jalisco)

Constancia laboral de identidad. (anexar fotografia tamafio
infantil)

Hoja de Servicio. (anexar una fotografia tamario infantil)

Baja laboral. (anexar 2 fotografias tamario infantil)

Hoja de inexistencia. (anexar una fotografia tamario infantil)
Baja por defuncion. (anexar tres fotografias tamario infantil)

En la cual deben de sefialar objetivo de la misma, a quien debe
de ser dirigida y los datos que la integraran.

Recibir por escrito la solicitud-de elaboracion de alguno de los
siguientes documentos:
Constancias de trabajo.
Constancia laboral de identidad.
Secretaria Jefe de Hoja de Servicio.
Departamento Baja laboral.
Hoja de inexistencia.
Baja por defuncion.
Deriva a Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital
Humano.

Trabajador Interesado
(activo, inactivo o 1
familiar)

Jefe de Departamento
de Desarrollo de 3 | Verifica la informacion y deriva a Trabajador (a) Social.
Capital Humano

Si es una carta para identificacién del trabajador dirigirla a la
Trabajador(a) Social. 4.1 |instancia correspondiente, integrar los datos del trabajador
solicitados en la carta entregada por el mismo, se solicita

— | "
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numero de consecutivo de oficio a Direccion General.
Si es una Constancia laboral de identidad para la institucion
bancaria donde se deposita la ndmina del trabajador
(generalmente se solicitan por extravio de tarjeta de débito) se
debera agregar una fotografia, nimero de cuenta al que se
hara el deposito y los datos personales del trabajador. Solicita a
Coordinador de néminas por correo electronico el nimero de
cuenta del trabajador para anexarlo al documento, se solicita
numero de consecutivo de oficio a Direccion General.
Si es una Constancia de trabajo para Pensiones del Estado de
43 Jalisco, debera incluir una fotografia del trabajador tamaro
: infantil, se solicita nimero de consecutivo de oficio a Direccion
General.
Para la elaboracién de Hojas de Servicio (pueden ser para
trabajadores activos e inactivos) el trabajador debera incluir en
Trabajador(a) Social. 4.4 | la solicitud una fotografia tamafo infantil y se coteja en el
expediente sus nombramientos durante el tiempo laborado, se
solicita numero de consecutivo de oficio a Direccion General.
Para la elaboracién de Hojas de Servicio de inexistencia (para
trabajadores inactivos) el trabajador inactivo debera incluir en la
45 solicitud una fotografia tamafio infantil, se acude al archivo y se
’ realiza una busqueda de su expediente, en caso de no existir,
se elabora el formato establecido, se solicita numero de
consecutivo de oficio a Direccion General.
Para la elaboracién de Baja laboral (para trabajadores
inactivos) el trabajador inactivo debera incluir en la solicitud dos
Trabajador(a) Social. 4.6 |fotografias tamafio infanti, se elabora segun formato
establecido, se solicita nimero de consecutivo de oficio a
Direcciéon General.
Para la elaboracién de Baja laboral por defuncion se debera
incluir en la solicitud tres fotografias tamano infantil, se elabora
segun formato establecido, tomando en cuenta que la fecha de
baja aplica conforme la fecha de fallecimiento que estipule el q\
acta de defuncion, se solicita numero de consecutivo de oficioa | £
Direccion General.
Emitir 1 Juego del tipo de Constancia laboral solicitada para
Trabajador(a) Social. 5 firma de la Director(a) General con visto bueno de Director(a)
de Administracién y finanzas.

Trabajador(a) Social. 4.2

Trabajador(a) Social.

Trabajador(a) Social.

Trabajador(a) Social. 4.7

Director(a) General y
Director(a) de
Administracion y

Firman y sellan documento, remiten nuevamente al
6 Departamento de Desarrollo de Capital Humano para la
entrega del interesado.

Finanzas
Trabajador(a) Social. 7 Entregar un tanto al trabajador y pedirle que firme de recibido
Trabajador(a) Social. 8 Se archiva la Constancia laboral, junto con los consecutiv

Direccion General.

Y \
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Procedimiento

Manual de Procedimientos del Departamento

Titulo: Procedimiento para la suspension laboral de los trabajadores del Sistema DIF Zapopan por

acumulacion de retardos.

Clave: MP-CH-01-23

Revision No: 02

Fecha de ultima revision: Julio 2021

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

Alcance: Trabajadores del Sistema

Formatos: Sin Formato

Responsable: Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital Humano.

Autor: Bertha Alicia Raygoza Vazquez

Num.
Responsable Act. Descripcién
Noéminas 1 Enviar la relacion de personal con retardos
Secretaria Jefe de 5 Cotejar con el listado del mes anterior quien acumulo mas de 3
Departamento retardos en 30 dias.
Revisa la lista de trabajadores que acumularon mas de 3
=efp He.Deparamento = retardos al mes e indica fejchas de gplicacién de suspension.
: Elabora los memorandums al personal indicando las fechas de
Se[t):retarla deads 4 los 3 retardos acumulados en Ftjal periodo de 30 dias y su fecha
epartamento d el
e suspension.
Jefe de Departamento 5 Firma Memorandum.
Secretaria Jefe de 6 Notifica al trabajador, al jefe inmediato y a néminas la fecha de
Departamento suspension y entrega memorandum.
Néminas 7 Aplica suspensién para su respectivo descuento.
Trabajador 8 No se presenta a laborar el dia de suspension.

A

W
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Nominas
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/. Apiica suspension
pata su espectivo
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Secretaria Jefe de Departamento ‘,' Jefe de Departamento o Trabajador b

3 Revisa lista de
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ACUMUEATON MAS 08 5
retarans al mes, indica
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T .
4. Elabora memos a
persenal indicando
techas de retardos
acumulados y de
suspension

3

5. Fina Memarandum

6. Noftifica al
trabajaclor. al jefe

inmediato y a néminas
la fecha de
suspensién y entrega
memorandum

8. No se presenta a
labarar ef dia ce
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e
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para cubrir vacantes de personal de base y renovacién de contratos por tiempo
determinado.

Clave: MP-CH-01-24 Revisién No: 02 | Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Seguimiento administrativo.

Alcance: Trabajadores del Sistema

Formatos: Inventario de recursos humanos

Responsable: Jefe del Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Autor: Carmina Frausto Arellano

Responsable hll_\ucT' Descripcion
Informa al sindicato titular via oficio las bases vacantes en
Jefe de Departamento donde especifica el cargo de la base, el motivo por el cual esta
de Desarrollo de 1 vacante (pensién, escalafén, licencia sin goce de sueldo,
Capital Humano litigio, incapacidad etc.) y la fecha a partir de cuando esta

vacante.

Recibe la propuesta del sindicato titular en donde se solicita se
cubran las vacantes, misma que debera contener nombre
completo de la persona que cubrird la plaza, nombre de la
plaza que cubrira, nombre de la persona que ocupaba la plaza
vacante, area en la que estara fisicamente, jornada laboral,
horario y fecha a partir de la que ingresara.

Asimismo debera anexar la siguiente documentacion:
Curriculo firmado (anexar correo electrénico y teléfono movil y
de casa), dos fotografias tamafo infantil a color, acta de
nacimiento en copia legible actualizada, CURP, certificado
5 meédico (expedido por Cruz Verde, Cruz Roja, Secretaria de
Salud), biometria hematica, RFC en copia legible (expedido
por el SAT), numero de afiliacion al IMSS en copia legible
(expedido por el IMSS) 2 copias, identificacién oficial IFE, INE
0 pasaporte vigentes, comprobante de domicilio no mayor a
tres meses en copia, certificado o comprobante de ultimo
estudio (copia legible), carta de no antecedentes penales en
original y firmado por el interesado, cartilla militar liberada en
copia (personal masculino), licencia de conducir vigente en
copia (en caso de que se le asigne vehiculo oficial), dos cartas
de recomendacion en original (hoja membretada) y constancia
de no sancién administrativa. "

Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Capital Humano

Jefe de Departamento Pasa la propuesta recibida al (la) Jefe (a) de Area “A” de
de Iiesarrollo de 3 Desarrollo de Capital Humano para revision de la propuesta y

Capital Humano de la documentacion anexa.
/J / N1
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Jefe (a) de Area “A” de

Revisa que la propuesta contenga todos los anexos del punto
2, asimismo verifica que la plaza este vacante, anota la partida
presupuestal que corresponde a la vacante, horario, jornada

Desarr}.c;:jlg‘l:ﬁoCapltal 4 laboral, area de adscripcion, cargo de la plaza y verifica que el
nombre de la persona que cubria dicha plaza coincida con el
que se menciona en la propuesta.

Jefe de Departamento Si la propuesta no contiene toda la documentacion
de Desarrollo de 4.1 | mencionada en el punto 2, Se informa al sindicato via oficio
Capital Humano para que complemente lo faltante.

Jefe de Departamento Si la propuesta es correcta y contiene todos los anexos, se
de Desarrollo de 4.2 |revisa que la persona que se propone cubra el perfil del
Capital Humano puesto.

Jef:edg el::;p: orltﬁ)n':jznto 421 Si la persona propuesta no cubre el perfil, se informa via oficio
Capital Humano al sindicato.

Jefe de Departamento Si la persona cubre el perfil, se otorga fecha para que acuda a

. . g - -
de Desarrollo de 4.2.2 | presentar la evaluacion técnica y la evaluacion psicométrica
Capital Humano Cleaver. Zavic y 6fp

Psicéloga (0) 5 Aplica evaluaciones.
B Califica e interpreta las evaluaciones y pasa los resultados a
Faicaloga (o) 6 la Jefa (e) del Departamento.
Jef:edge[;t;;:forlt;rr;eento 7 Basandose en los resultados de las evaluaciones informa al
Capital Humano sindicato sobre si la persona podra o no ingresar al Sistema.
Si la persona ingresard al Sistema, el (la) Jefa (e) de
JEfgsgleggfriﬁ::i"to 71 Departamento dara indicaciones al (la) Jefe (a) de Area “A” de
. ' Desarrollo de Capital Humano para que elaboré el contrato en
Capital Humano
P el formato establecido.
Sindieats 70 Si la persona no podra ingresar al Sistema, el sindicato debera
' presentar una nueva propuesta.
Jefe (a) de Area “A” de Solicita a la persona de nuevo ingreso que llene el formato de

Desarrollo de Capital 8 inventario de recursos humanos y le asigna el nimero de

Humano Trabajador segun consecutivo.
Elabora el contrato en el formato establecido previamente y
A WA tomando la informacion del nombre completo, edad,
J;iig":,’r;fo‘“é:%aﬁitgle o | nacionalidad, sexo, estado civil, domicilc CURP, RFC, fecha
Hiilisno de inicio y de término, area en la que estara fisicamente,
puesto a ocupar, sueldo, horario, jornada laboral y motivo de
la vacante presentada en los anexos y lo imprime en 2 tantos.

Sindicato 10 | Revisa el contrato.

Per ira ;

ssond gll; i:ubrlra 1 11 Firma el contrato en 2 tantos.

efe (a Area “A” ; .

JD 5 sg rz-glfoAc::% a?)itgle 12 Realiza la credencial con los datos y fotografia del (la)

Humano

Trabajador (a).

MP-CH-01-24
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g

Llena y firma el formato de carta compromiso de la entrega de-

Trabajador (a) 13 | la credencial y la entrega a la jefa (e) del area para su archivo
en el expediente.
; iein Si el (la) Trabajador (a) estara fisicamente en oficinas
Jefe (a) de Area A. dg generales, la Jefe (a) de Area “A” de Desarrollo de Capital
Desarrollo de Capital 14.1 ) .
H Humano le registra la huella dactilar de por lo menos 2 dedos
umano .
) en el o los reloj checador que corresponda.
Jefe (a) de Area “A” de Si el Trabajador (a) estara fisicamente en un centro fuera de
Desarrollo de Capital | 14.2 | oficinas generales programa cita para registrarlo en el reloj
Humano checador.
Jefe (a) de Area A. de Pasa al Trabajadorcon el (la) psicologa (o) del departamento
Desarrollo de Capital 15 p S : 5
Humano para que se le dé |a platica de induccion.
Jefe (a) de Area “A” de Pasa los 2 tantos del contrato firmado, el inventario de
Desarrollo de Capital 16 | recursos humanos y los anexos del punto 2 a la Trabajador (a)
Humano Social de Desarrollo de Capital Humano.
Psicdloga (a) 17 | Imparte curso de induccion.

Elabora el formato de movimientos de personal con el
concepto ALTA, el formato del Ayuntamiento de alta ante el

?siciloga (o)

Trabaladora)-soclal L IMSS vy el oficio y lo entrega al Jefe de Departamento de
Desarrollo de Capital Humano
Pasa los formatos de alta de personal para firma del (la)
Jefe de Departamento Director (a) de Administracion y Finanzas y la (el) Director (a)
de Desarrollo de 19 :
Capital Humano General a_ll cual le anexa los 2 tantos del contrato para firma
del (la) director (a) General.
Jefe de Departamento Entrega los formatos de alta y los 2 tantos del contrato firmado
daDesarollo;de 20 al (la) trabajador (a) social
Capital Humano J )
Trabajador (a) Social 21 Notifica el alta al area de ndminas.
Envia al area de seguridad social de recursos humanos del
ayuntamiento el movimiento de alta ante el IMSS, el oficio para
Trabajador (a) Social 22 | el Ayuntamiento, aviso de alta, copia del comprobante del
nimero de seguro social y copia del inventario de recursos
humanos.
Trabajador (a) Social 23 él;re expediente y archiva la documentacién del Trabajador
Jefe (a) de Area “A” de
Desarrollo de Capital 24 | Entrega un tanto del contrato firmado al (la) trabajador (a)
Humano
Jefe (a) de Area “A” de Informa al sindicato titular via oficio los nombres de las
Desarrollo de Capital 25 | personas que trabajan por contrato y las fechas de
Humano vencimiento.
Jefe de Departamento
de Desarrollo de 26 | Recibe las propuestas de los contratos que se renovaran
Capital Humano
27 Deriva evaluacién de desempefio a los jefes inmediatos de las

personas que se evaluan.

MP-CH-01-24—
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Recibe resultados de evaluaciones de desemperfio. Captura en

Psicologa (0) 28 | base de datos en electronico, remite mediante memo a
sindicato los resultados y archiva un tanto en el expediente.

Jefe de Departamento Pide a la psicologa del departamento informacién sobre los
de Desarrollo de 29 | resultados de las evaluaciones de desempefio de las personas
Capital Humano de las que se solicita la renovacién del contrato.

Jefe de Departamento Si el Trabajador (a) no obtuvo calificacion aprobatoria, se
de Desarrollo de 29.1 | solicita al sindicato que realice una nueva propuesta y se da
Capital Humano de baja al Trabajador.

Jefe de Departamento Si el Trabajador (a) obtuvo calificacién aprobatoria, se deriva
de Desarrollo de 29.2 | la solicitud de renovacion a la jefa de area para que elabore el
Capital Humano contrato por el periodo que el sindicato lo esta solicitando.

ngi(;)r :l?oAdr:aCagit:Ie 30 !Elabpra el contrajcq en el formgto establecido previamente y lo

i imprime para revision del sindicato.
Sindicato titular 31 Revisa el contrato
Jefe (a) de Area “A” de
Desarrollo de Capital 32 | Cita al Trabajador para que firme el contrato
Humano
Trabajador (a) 33 Eirma el contrato en 2 tantos y al margen de cada una de las
ojas.
i . Entrega los 2 tantos del contrato firmado por el Trabajador a la

Jgfe (a) de Area A. de Jefa (e) del departamento para que esta a su vez lo entregue

esarrollo de Capital 34 3 Di 50 e AdRiiStEGE Fi i b
HOMARD a la Direccion de Administracion y Finanzas para firma de la
Directora General.

Jefe de Departamento Recibe los contratos firmados por la Directora General y los
de Desarrollo de 35 | entrega al (la) Jefe (a) de Area “A” de Desarrollo de Capital
Capital Humano Humano.

Jgfe (@) de.Aren A. tle Entrega un tanto del contrato firmado al (la) Trabajador (a) y le

eguiotinide; Capial a8 ide que firme de recibido al del contrat
Humiano pide q cibido al reverso del contrato.
Jgiesgﬁ),gﬁoAJE% a?)itgle 37 Archiva el otro tanto del contrato, con la firma de recibido del

Humano

Trabajador en el expediente que corresponda.

MP-CH-01-24
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Procedimiento

~, ™
g

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

Clave: MP-CH-01-25 Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento para la elaboracién y revision de organigramas y
descripcion de puestos.

Alcance: Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Formatos: Sin formatos.

Responsable: Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Autor: Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia.

Num. Y
Responsable Act. Descripcion

Jefe de Departamento
de Desarrollo de 1 Revisar la estructura organizacional del Sistema.
Capital Humano

Jefe de Departamento
de Desarrollo de 2
Capital Humano

Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Capital Humano

Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Capital Humano

Revisar la informacién con la Direccion de Administracion y
Finanzas.

3 Realizar las correcciones que solicite la Direccién de
Administracion y Finanzas.

4 Solicitar versibn con firmas autorizadas al area de
Transparencia.

Jefe de Departamento Solicitar al Area de Tecnologias de la Informacion la
de Desarrollo de 5 publicacién de la informacion del organigrama en la pagina
Capital Humano web del Sistema.

/ o :
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Jefe de Departamento

—

.

2.- Validar la
informacion con las
; - Areas.
1.- Revisar la estructura ™
organizacional del i 3 Revisarla

Sistema.

informacion con la

| Direccién Administrativa

\

4.- Realizar las
correcciones que solicite
la Directora General

L ¥ la Direccién General.

N

il N

6.- Solicitar al Area de
Tecnologias de la

organigramas y el catalogo

5.- Elaborar los

de puestos.

Informacioén la publicacién

de la informacién del —‘—)Q
organigrama en la pagina Fl

web del Sistema.
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Procedimiento

“| Titulo: Procedimiento para la resolucion de un procedimiento administrativo de los Trabajadores
del Sistema DIF Zapopan.

Clave: MP-CH-01-26 Revision No: 02 Fecha de ultima revisién: Julio 2021

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

Alcance: Trabajadores del Sistema DIF Zapopan.

Formatos: Sin Formato

Responsable: Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Autor: Bertha Alicia Raygoza, Vazquez y Ana Karina Rodriguez Meza

NOm.

Responsable ey

Descripcion

Recibir por parte de la Direccién Juridica, el memorandum vy la

resolucion de un procedimiento administrativo firmado por

Secretaria Jefe de Direccion General, indicando la resolucion que pueden ser:
Departamento 1. Amonestacion verbal.

2. Dias de suspension.

3. Termino de relacién laboral.

Analiza la resolucién de un procedimiento administrativo, de

Jefe de Departamento Direccion General y da la indicacién a ndéminas para su
de Desarrollo de 2 respectiva deduccién y registros y a su vez solicita a la
Capital Humano Trabajadora Social para que registre en Plantilla, cualquier

indicacion.

Coordinador de . o i = : o
3 Aplica la indicacién a seguir en su proceso de néminas.

Néminas
Trabajadora Social 4 Reglstr_a en Plantilla y realiza movimientos seguin las
indicaciones.
Trabajadora Social 5 | Integra al expediente del Trabajador el memorandum y la

resolucion de un procedimiento administrativo.

MP-CH-01-26 1 S
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la integracién de expedientes de Trabajadores del Sistema DIF

Zapopan.

Clave: MP-CH-01-27

Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Julio 2021

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

Sistema.

Alcance: Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Formatos: Sin Formato

Responsable: Trabajador (a) Social

Autor: Lic. Ana Karina Rodriguez Meza

Responsable

Nuam.
Act.

Descripcion

Trabajador (a) Social

Al recibir la autorizacién de ingreso de un nuevo trabajador al
Sistema DIF Zapopan., y una vez elaborada la ALTA
correspondiente, se iniciara con la integracion del expediente
para lo cual es necesario imprimir la Caratula del Expediente,
asi como los datos a un costado, vinculando esta informacion al
archivo de BASE DE DATOS RELACION EXPEDIENTES
ACTIVOS EN DRIVE.

Trabajador (a) Social

Una vez impresa la caratula debera colorearse con marcadores
de agua de preferencia de la siguiente manera: Azul (Primera
Seccion, documentacion personal), Amarillo (Segunda Seccion,
Contratos y Nombramientos), Morado (Tercera seccion,
Resultados de psicometria y evaluaciones de desempefio),
Verde (Cuarta seccién, documentos admirativos), Naranja
(Quinta Seccién, Constancia con validez oficial) y Rojo (Sexta
Seccién, Historial médico)

Trabajador (a) Social

Una vez impreso recortar el formato de los datos a un costado.

Trabajador (a) Social

Anexar la Caratula y los datos de un costado en una carpeta
blanca.

Trabajador (a) Social

{

Posteriormente colocar la documentacion recibida para su
contratacién segun corresponda a lo ya establecido en las
secciones (Unicamente los contratos y nombramientos deberan
colocarse en un porta hojas ya que no se deben perforar)

Trabajat’or (F) Social

Finalmente incorporar por orden alfabético en el lugar que le
corresponda en el archivo de expedientes activos.

—
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Trabajador (a) Social

1. Al autorizar ingreso
de nuevo trabajador a
DIF Zapopan iniciar
con mlegracion de
expediente

caratula del expediente,
usar escuema e
colares para icentificar

v

3. Una vez impreso
recortar el formalo de
los dalos a un costado.

4. Anexar la Caratula y
los datos de un costado
en una carpeta blanca

f—'—\%
5. Colocar
documentacién recibida
para contratacion
seguUn cormesponda a lo
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¥
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la Reposicion de credenciales.

Clave: MP-CH-01-28 Revision No: 02 Fecha de ultima revisién: Julio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento para la reposicion de credenciales por extravié, pérdida o
robo.

Alcance: Trabajadores del Sistema

Formatos: Sin Formato

Responsable: Jefe de Area “A”

Autor: Carmina Frausto Arellano

Nuam.

Responsable Act. Descripcion

Acudir a la Direccion Juridica a levantar un acta, dando la razén

drahgjador inferesade ! del extravid, 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 Administracion y Finanzas con atencién a la
Jefa de Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Realizar el pago correspondiente en el Departamento de

Trabajador Inter 3 i i
jador Interesado Recursos Financieros

Departamento de

Recutsos Fifianclerss 4 Entregar un recibo de pago al trabajador

Entrega al Jefe de Area A de Desarrollo de Capital Humano, el

drahajador Intsresado 2 recibo de pago de la reposicién de credencial.

Jefe de Area “A” de Recibe recibo de pago e Imprime nuevamente la credencial
Desarrollo de Capital 6 utilizando la foto que ya se encuentra en la base de datos del
Humano Sistema.
Jefe de Area “A” de
Desarrollo de Capital 7 Entrega la credencial al Trabajador.
Humano

Trabajador Interesado 8 Recibe la credencial

MP-CH-01-28 1 G
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Titulo: Procedimiento para la atencién administrativa de cursos, talleres y capacitaciones

autorizados por la Comisién Mixta de Capacitacién y Desarrollo.

Clave: MP-CH-01-29

Revision No: 02

Fecha de ultima revisiéon: Julio 2021

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

Alcance: Trabajadores del Sistema DIF Zapopan

Formatos: Sin Formato

Responsable: Psicélogo (a)

Autor: Mtra. Diana Edith Noriega Marquez

Ndam. o
Responsable Act. Descripcion
Psicélogo (a) 1 Detectar la necesidad o solicitud para cubrir con algin tema de
capacitacién al personal de las Areas del Sistema.
Localizar ponente que tenga conocimiento y buena trayectoria
Psicélogo (a) 9 del tema a tratar o presentar y que este en posibilidad de
Facturar.
o Realizar Memorandum a la Comisiéon Mixta de Capacitacién y
Psicélogo (a) 3 | Desarrollo con las necesidades de Capacitacion del personal
del Sistema DIF Zapopan, para su debida aprobacion.
Jefe de Departamento
de Desarrollo de 4 Revisa y firma la propuesta.
Capital Humano
! Remite via Memorandum al Departamento de Desarrollo de
Comision Mixta de Capital Humano el Dictamen de Resolucién de las sesiones
Capacitacion y > | ordinarias o extraordinarias donde aprueba los cursos a
Desarrollo implementar y personal que asistira.
Psicélogo (a) 6 El psicélogo analiza el costo de la capacitacion.
Psicélogo (a) 6.1 | Sila capacitacion tiene costo

6.1.1

Se solicita al Proveedor los siguiente documentos:
Datos fiscales

Copia INE

Copia de Comprobante de domicilio

Copia de RFC

P/;icé»?go (a)

MP-CH-01-%9? 4




Manual de Procedimientos del Departamento

de Desarrollo del Capital Humano

&

Copia de Cedula Profesional
Datos bancarios
Factura
Proveedor 6.1.2 | Los proporciona
Enviar Memorandum a la Direccién Juridica solicitando
elaboracion de Convenio de colaboracién para el proveedor del
Psicéloga 6.1.3 | curso, junto con los datos que envia proveedor y toda la
documentacion que se tenga como respaldo, memos y
cotizaciones previas.
Blkscdilén doridica 6.1.4 Expide convenio d_e colaboracion y remite al I_Departamento de
Desarrollo de Capital Humano para recabar firmas.
Realiza requisicion solicitando la compra del curso y se anexa
Psicologo (a) 6.1.5 | copia de convenio de colaboracién firmado, junto con los datos
fiscales del proveedor.
Departamento de 616 Recibe solicitud de Requisicién y gestiona pago ante el
Adquisiciones "~ | Departamento de Recursos Financieros.
Departamento de 617 Realiza pago al Proveedor en los tiempos estipulados en el
Recursos Financieros | ™ ' | convenio de colaboracion.
Psicélogo (a) 6.2 Si la capacitacién no tiene costo se procede directamente al
punto 7
Psicélogo (a) 7 Elaboracién de memorandum donde se le invita al trabajador a
9 gue se presente a la capacitaciéon designada o solicitada.
. Firmar de recibido en la copia y conservar la original. Confirma
Trabajador Interesado 8 asistencia
Realizar la logistica para el curso o taller como es: lugar donde
Psicélogo (a) 9 se llevara a cabo, servicio de cafeteria, equipo de computo
requerido, etc.
Psicélogo (a) 10 89I|c_:ttar verbalmente a comunicacion social y relaciones
publicas que tome fotografias del evento.
L. Elaborar listas de asistencia y se archiva como evidencia de
Psicologo (a) 11 | curso.
. Firmar la lista de asistencia al llegar al curso, taller o
Trabajador Interesado | 12 | c5pacitacion, anotando hora de llegada.
Trabajador Interesado | 13 | Tomar curso
.. Elaborar constancias para los asistentes y reconocimiento para
Psicélogo (a) 14 | el ponente.
e Al término del evento, entrega el formato de evaluaciéon de
Psicdlogo (a) 15 | cursos (F-CA-06) a los asistentes.
Trabajador Interesado | 16 | Contestar evaluacion :
. Recoger las evaluaciones una vez que fueron_llenadas por las
Psicélogo (a) 17 | asistentes.
MP-CH-01-29
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Direccion General o 18 | Realizar el cierre del curso
Presidencia
Direccion General o 19 | Entregar reconocimiento al ponente.
Presidencia
Direccion General o 20 | Entregar constancias a los asistentes
Presidencia
L. Se registra la capacitacién de cada trabajador que acudio, en el
Psicdlogo (a) 21 | archivo electrénico con nombre: Control de capacitaciones.

@J MP-CH-01-29 3

n

Ch




de Desarrollo del Capital Humano

O
]
c
O
£
S
=
©
Q.
Q
(]
©
©
7))
e}
)
c
ke
=
=]
@
(&
o]
[
(a8
@
=
©
=
c
©
=

/-B)IF

Zapopan

jograma

Flu

Direecian General o Presidencia

Trabajador Interesado

Financieros

Juridica

Direccién

" Comision Mixta de Capacitacion y Desarrollo Proveedor

“ Jefe de Departamento de
Desarrollo de Cavital Humano

Psiclage (a)

&13ips

prepecian:

|

ctament

3 Realiny Mevo a b

apacitacan y Desaralls
res e
"

elesiode

b Andh

6Z-LO-HD-dW

MP-CH-01-29

|




Zapopan

Manual de Procedimientos del Departamento

de Desarrollo del Capital Humano

Psiclogo (a) Jefe de Departamento de Comisian Mixta de Capacitacion y Desarroll Provesdor . Direccion Juridica ! de Adquis nenta deRecursos — peybajador Interesado * Direeclén General o Presidencia
; Desarvollo de Capital Humana ; ; ¢ ; p Financieros r ;
I i 1 i 1 i ) i
I i : i 1 i i i
i ] i i I | ' :
I i i I i | ' 1
I | i i i z I ' i
o ! | ] | 1 [AES i
815 Jusicn | | i 1 1 de B | l :
sohaitando comprs del ! ! ' ' ' o B ! Fros ' !
curse, anexs copr de i | ' | iy Bago dNie B i e300 D i |
corveno de coasrouen ! | ; : e le | e cal :
I 1 i i ] i
I i 1 ] i !
| ' i i : 1 i
I i | ' : |
| ' 1 i ' ' 1
: i I i H ! regbive i
i i i i ' i copiay i
i i j I J ' i ongnal, i
! 1 ' ! ' i Lonfirma asistenca '
1 i i i i i |
i i i ' i i H
i ' | t i ' |
e I i 1 i I i 1
i i : ' i ' i
I ' i ' i t | 1
9 Pesfiza lafoquticaoara | i 1 ! ! : ! ! !
:
. i : I I i i i
i ' 1 ' I i i ;
] ' i 1 I i i '
] ' ' ' | | I |
‘ i i ' I i i I
i ' i ' I 1 I
Lalmente 3 | ! ; i } | |
n socialy i) ' ] ' I 1 ] |
ciones putlcas toma ' ' ' H i ; | |
Tetografics de! cvente. ! [ ! ' I i i i
i : : t I
@ ' 1 i i 1 i i
o ) i i i i i ' i
3 1 Flaborallstas de : : H | ] ! ' 12t babstage | !
I sy e ' ! ' | i ! ' avetanda ]
§ assienta y se aichiva T T T T T T I
: < evidenos de cursg It i I I i i 1
i - doncsa de curso i ' [ | 1 ' ' canacitacion 1
S ' 1 i I ' i i ]
t 1 ; I ] i I '
' i I I t i | :
h : 1 | ' I '
i 1 i i i 1 I 1
I i i i 1 ] i
h : : I I L 1 13 Toma ¢
0 n " 0 T T 0 13 Toma curso
1 1 i I ' : !
ponente. 1 | i i 1 ‘ | 1
1 1 i i : ' i i
H | i | ' | i
' i i I t i i i
154 temmo del everrio | | | i i i i |
i i 1 i i 1 Contasta !
! : ; ; : . i eualuacian 4
i i i i i i : i
i i i ' 1 I ' 1
| i I ' i I ' i
1 | I i i I ' i
i ' i 1 i i . i
i : i i 1 I ' I
| : . i i : ' i
T T T T T T T i
1 ' i i 1 i i 1
1 t i i | i i 1
1 i I i 1 i 1 1
| ] [l 1 1 i i 1 3
T T T T T T T T recarodimisnts i
| i i ] ' i1 ' ] ponente
! - : ; ' ‘ : '
i t 1 1 i i ' I
| i ) ' i i i i
H ! H L H 1 ! H 0 Fr
! ! ¥ : ] ] : T o los asialentes,
i i 1 ' i i i .
i P ' ) i : i i
1 ' i i 1 t i I
% i i ' i H ' i i
i : t i ' : i ;
! ! i ' 0 ' \ !
i i i 1 i ' I
o 1 i I ' ] | i | /
t i i i i I
/ V4 L ‘ ; . : : : :
MP-CH-01-29 5 5}




_ \

Manual de Procedimientos del Departameqt
de Desarrollo del Capital Humano
N

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para recepcién y control de Posible Riesgo de Trabajo del Personal del
Sistema de DIF Zapopan.

Clave: MP-CH-01-30 Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir para la recepcion, autorizacién y control de riesgos
de trabajo.

Alcance: Trabajadores del Sistema

Formatos:

MT-2.

Oficio.

Aviso por probable accidente de trabajo.

Responsable: Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Autor: Martha Duefas Plascencia

Num.

Responsable Act Descripcion
Trabajador Interesado
(familiar en caso de . R . .
que este 1 Repor‘_tar lo acontecido a la brevedad minima posible a su jefe
imposibilitado en inmediato.
hacerlo)
. Recabar informacion de los hechos y a su vez informar a la
Jefe Inmediato o | Direccién de Administracion y Finanzas con atencion al
(Area a Cargo) Departamento de Desarrollo de Capital Humano, mediante

memorandum con la informacion de lo sucedido.

Trabajador Interesado | 3 | Evalua el riesgo al que se expuso.

Si fue un probable riesgo de trabajo (modalidad en lugar de
trabajo) acudir a la Direccion de Administracion y Finanzas con
los formatos (MT-2 y aviso por probable accidente de trabajo)
asi como con el memorandum de reporte de probable riesgo de
Trabajador Interesado | 3.1 | trabajo, en donde le expediran el oficio para que acuda al
servicio de atencion médica al Hospital General de Zapopan.

En caso de que se haya generado gasto por atenciéon médica
(Cruz Verde Norte), solicitar posteriormente factura con los
datos fiscales del Sistema DIF Zapopan.




\ Zapopan

Manual de Procedimientos del Departamento
de Desarrollo del Capital Humano

>

Si fue un probable riesgo de trabajo (modalidad en trayecto), si
se trata de accidente vial y se cuenta con aseguradora, debe
de solicitar pase médico para que sea la primera atencion
médica que reciba, de lo contrario, debera de acudir a la
Direccién de Administracién y Finanzas con formatos
correspondientes, llenados en purio y letra del trabajador y sera
la Direccién de Administracion y Finanzas quien expida el oficio
de pase para atencién médica, para después acudir a la Cruz
Verde Norte a que le expidan su parte de lesiones.

Trabajador Interesado | 3.2
Si por alguna razén el trabajador se encuentra imposibilitado
para acudir al sistema DIF a realizar la gestion de pase
médico, esto a razén de la gravedad del accidente, debera
acudir a Cruz Verde Norte y ser atendido dentro de las
primeras 24 horas.
En caso de que se haya generado gasto por atencion médica
(cruz verde), solicitar posteriormente factura con los datos
fiscales del Sistema DIF Zapopan.
Auxiliar Elabora Oficio dirigido al Servicios Médicos del Hospital
Administrativo 4 | General de Zapopan y revisa que los formatos estén
Desarrollo del Capital debidamente llenados y deriva al trabajador al Hospital General
Humano de Zapopan con la respectiva asesoria.
Trabajador Interesado | 5 | Acude a Medicina laboral del Hospital General de Zapopan.
Auxiliar
Administrativo de 6 | Captura en base de datos, los datos correspondientes del
. Desarrollo del Capital trabajador que sufrié el riesgo.
\ Humano
‘Medicina laboral 7| valora y Dictamina, si aplica como Riesgo de Trabajo.
Meélicina laboral 7.1 | En caso de no proceder como riesgo de trabajo, se sugiere al
trabajador dar seguimiento a su atencion médica en el IMSS.
. De ser aprobado como riesgo de trabajo, medicina laboral,
Medicina laboral P

expide la incapacidad correspondiente y recetas médicas, todo
debidamente firmado y sellado por ellos.

N
Trabajador InteresaQ

,Cuando es calificado como Riesgo de trabajo: el trabajador
deriva formato de incapacidad a su jefe inmediato, para que

P-CH-01-30
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este realice las gestiones administrativas correspondientes.

Para la compra de medicamentos recetados por el médico de
medicina laboral autorizado, debera presentar a su jefe
inmediato receta original y copia de formato de aviso de riesgo
de trabajo sellados y firmados por medico de medicina del

trabajo:

Auxiliar
Administrativo de

Humano

Desarrollo del Capital

Recibe documentacion emitida por el Hospital General de
Zapopan y da seguimiento si es calificado como Riesgo de

Trabajo.

Medicina laboral

10

Emite Hoja de Alta y Reingreso a sus labores.

Trabajador Interesado

11

Presenta Hoja de Alta y Reingreso a sus labores (sin aviso de
alta no podra presentarse a laborar).

MP-CH-01-30
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la celebracion de convenios de servicio social y practicas
profesionales con el Sistema DIF Zapopan.

Clave: MP-CH-01-31 Revision No: 02 Fecha de tltima revision: Julio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento para la celebracion de convenios de servicios social y
practicas profesionales con el Sistema DIF Zapopan.

Alcance: Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales

Formatos: Sin Formato

Responsable: Trabajador (a) Social

Autor: Martha Sanchez Guzman

Num.

Responsable Act Descripcion
Cuando el interesado se acerque al Sistema DIF Zapopan para
manifestar su interés en prestar el servicio en la Institucion,
Trabajador (a) Social y 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.

Comunicarse a la Institucién para preguntarles si desean
Trabajador (a) Social 2 celebrar un convenio de servicio social y practicas
profesionales con el Sistema DIF Zapopan.

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

documentos:
o Copia de acta constitutiva
Direccién Juridica 3 e Documento facultativo de quien vaya a suscribir el

convenio de colaboracion e identificacion oficial (INE,
pasaporte, cedula fiscal).
e Comprobante de domicilio.

-

Trabajador (a) Social 4 | Unavez que se recibe la documentacion, entregarlos a la
Direccion Juridica via memorandum.

Elaborar el convenio en el formato de DIF, firmado previamente
por la titular del Sistema DIF Zapopan y enviarlo al

Direccion gJuridica 5 Departamento de Desarrollo de Capital Humano en dos tantos
para que se recaben firmas, por el apoderado legal de la
Universidad.

/-:1-613’25’
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Direccion Juridica

Se envia un recibo para la entrega de los dos tantos y recabar

la firma a la Universidad.

Institucion
Universitaria

Firma convenio, se queda con un tanto la Universidad y

regresar otro tanto a DIF Zapopan.

Trabajador (a) Social

Enviar el convenio firmado a la Direccion Juridica para su

resguardo.

MP-CH-01-31
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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

Revisiéon No: 02 Fecha de ultima revisién: Julio 2021

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

Sistema.

Alcance: Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales.

Formatos: Sin Formato.

Responsable: Trabajador(a) Social.

Autor: Martha Sanchez Guzman.

Responsable

Nudm.
Act.

Descripcion

Estudiante

1

Se acerca al Sistema para solicitar informacién de los requisitos
para el ingreso como prestador de servicio social y practicas
profesionales.

Trabajador (a) Social

Si esta celebrado el convenio con la Institucion educativa se
orienta sobre el tramite administrativo para la aceptacién de
servicio social y practicas profesionales.

Trabajador (a) Social

Solicitar al interesado que entregue la siguiente
documentacién:

e Oficio de solicitud de servicio social editado por la

Institucion Universitaria dirigido al Director General del
Sistema.

e 2 fotografias tamario infantil
e 1 copia del acta de nacimiento.

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

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

e Copia de CURP

Estudiante

Entregar documentacion.

Trabajador (a) Social

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

Trabaj}ddr (a) Social

Presentar al prestador de servicio en el Area donde fue

asignado.

A
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i

Flujograma

Manual de Procedimientos del Departamento
de Desarrollo del Capital Humano

r

Estudiante Trabajador (a) Social /,
[
I
I
I
1
5 — s - I s = ~
1.Sohatar informacion de los ! 2. Onenta el tramite
requisitos para ingreso como " +] administrative para la aceptacion
prestador de servicio social y : de servicio social y practicas
practica i rclesionales
s | . 7
I
, b
™ R R ~
: 3.Solicitar al interesado que
=] 4.Entregar documentacion. < T entregue la documentacion ce
: i S i e s s -y
S. ) 1 ingreso correspondiente,
I
& i
I
ﬂ|. | ( R
= i 5. Informar fecha en la que
| COMEnzara a prasiar su servicio
I \. J
1
i
1
I h
I -
l 6. Presentar al prestador de
: servicio an el Area donde Tue
| asignado
| L - /
|
I
]
|
I
I
]
—— \ NS
.‘\ ‘-ﬂ

\




N

ir
[ G
— W&

Manual de Procedimientos del Departamento
de Desarrollo del Capital Humano

Procedimiento

mismos.

Titulo: Procedimiento para la solicitud de prestadores de servicio social y seguimiento a los

Clave: MP-CH-01-33

Revision No: 01 Fecha de ultima revisiéon: Julio 2021

seguimiento a los mismos.

Objetivo: Establecer el procedimiento para la solicitud de prestadores de servicio social y

Alcance: Todas las areas del Sistema

Formatos: Ninguno

Responsable: Trabajador (a) Social

Autor: Martha Sanchez Guzman

Responsable

NGm.
Act.

Descripcion

Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Capital Humano

1

Recibir la solicitud de prestadores de servicio por parte de las
Areas del Sistema DIF Zapopan.

Trabajador (a) Social

Solicitar prestadores de servicio via oficio y/o de acuerdo a la
indicacion de las diferentes Instituciones Universitarias con las
gue se tiene convenio segun el perfil del prestador requerido.

Trabajador (a) Social

Si las Instituciones Universitarias no cuentan con prestadores
de servicio con el perfil requerido, buscar la firma de convenio
con Universidades que cuenten con dichos prestadores. (Pasar
al procedimiento MP-CH-01-31 actividad 2).

Institucion Académica

Enviar el prestador al Sistema, con su oficio de asignacién
expedido por la Institucidn Universitaria.

Institucion Académica

Si el prestador acude con comision, se recaba la firma y sello
de la ftitular del Sistema DIF Zapopan y esperar en el
Departamento de Desarrollo de Capital Humano para su
entrega del documento al prestador de servicio y se le da
seguimiento.

Trabajador (a) Social

Entregar la carta de aceptacion al prestador.

Trabajador (a) Social

Acordar la fecha de inicio de prestacién del servicio via
memorandum de asignacion de servicio social y practicas
profesionales.

Prestador (a) de
Servicio

Inicia la prestacion del servicio social y practicas profesionales,
registrando su asistencia diariamente en el Departamento, Area
y horario asignado por el prestador de servicio.

Nota: Cuando los prestadores de servicios se encuentren
asignados a centros ubicados fuera de oficinas generales y que
registren su asistencia en una bitacora esta sera enviada
mensualmente via memorandum al Departamento de
Desarrollo de Capital Humano.

¥
Trab%adc{r (a) Social

Realizar el conteo de las horas de servicio de cada prestador
mensualmente.

Gz M
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LAapopdan s
= Una vez que el prestador ha terminado su servicio, enviar
Kraas delSlstems 10 memorandum al Departamen_to :_:Ie Desarrqll_o de _Qapital
Humano, informando de la terminacién del servicio y solicitando
la carta de término.
; : Elaborar carta de término de servicio social racticas
Trabajador(a) Soglal 1 profesionales y recabar firmas. *§
Jefe de Departamento
de Desarrollo de
Capital Humano y 12 Rubrican carta de término de servicio social y practicas
Director (a) de profesionales.
Administracion y
Finanzas
. Firmar carta de término de servicio social y practicas
Director (a) General 13 profesionales.
Fotocopiar la carta de término para que el prestador de servicio
Trabajador Social 14 | firme de recibido y entregar la original al prestador y copia a
lugar de asignacion.
Trabajador Social 15 Archivar copia de la carta de término en el expediente del

prestador y archivo consecutivo.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la renovacién de pdlizas de seguro de vida y solicitud de pago en caso

de fallecimiento

Clave: MP-CH-01-34

Revision No: 01

Fecha de ultima revisién: Julio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento para la solicitud de prestadores y seguimiento a los

mismos.

Alcance: Trabajadores Activos del Sistema DIF Zapopan

Formatos: Ninguno

Responsable: Trabajador (a) Social

Autor: Martha Sanchez Guzman

Num. L
Responsable Ak Descripcion
. . Al término de la vigencia del Seguro de Vida se solicita al area
Trabajador (a) Social 1 de néminas la relacién de trabajadores activos del Sistema.
o Proporciona la relacion de todos los trabajadores activos del
Néminas 2 | sistema.
Al término de la Vigencia del Seguro de Vida se solicita la
renovaciéon mediante la elaboracién de una requisicién, junto
Trabajador (a) Social 3 con la relacién de trabajadores activos del Sistema, se recaba
la firma de la Jefatura del Departamento de Desarrollo de
Capital Humano y rubrica de presupuestos.
Jefe de Departamento ) L
de Desarro"o de 4 F[rma I'eC1UI51CIOn.
Capital Humano
Jefe de area de 5 Rubrica requisicion
Control Presupuestal
Trabajador (a) Social 6 Entrega Requisicion a la Coordinacién de Adquisiciones
Realiza procedimiento interno para la compra de la péliza de
Coordinacién de seguro de vida, al tener el proveedor, hacen la entrega de los
Adquisiciones 7 certificados individuales al Departamento de Desarrollo de
Capital Humano.
Departamento de Recibe los certificados individuales y realiza circular, con
Desarrollo de Capital 8 | indicaciones para el llenado y se derivan a cada trabajador.
Humano.
Recibe su certificado y lo llena segun indicaciones de circular y
Trabajador Interesado 9 lo regresa a su jefe inmediato y este a su vez lo regresa al
Departamento de Desarrollo de Capital Humano
Trabajador Social 10 | Resguarda el certificado del seguro en archivo. 3
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Manual de Procedimientos del Departamento
de Desarrollo del Capital Humano

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la asesoria a los trabajadores del Sistema que se deseen pensionar.

Clave: MP-CH-01-35 Revision No: 01 Fecha de ultima revisién: Julio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento para la asesoria a los Trabajadores del Sistema DIF
Zapopan gue se deseen pensionar.

Alcance: Trabajadores del Sistema

Formatos: Ninguno

Responsable: Trabajador (a) Social

Autor: Martha Sanchez Guzman

Responsable ':\l::T Descripcion
Trabajadores del 1 Solicitar a la Trabajadora Social, asesoria para la el tramite de
Sistema su pension.
Preguntar al empleado la cantidad de afios que ha laborado en
Trabajador (a) Social 2 el Sistema y la cantidad de arfios de aportacién en el Instituto

de Pensiones del Estado.
Asesorar al empleado en el llenado del formato que el Instituto

Trabajador (a) Soclal S de Pensiones del Estado requiere para dicho tramite.

Trabajador (a) Social 4 Indicar al empleado que recabe la documentacién requerida.
Informar con la persona que debera acudir en el Instituto de

Trabajador (a) Social 5 Pensiones del Estado y estar monitoreando su tramite

administrativo.

01 ~TM
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Flujograma
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Procedimiento N

Titulo: Procedimiento para la celebracién de convenio en materia de colaboracién de descuento
con Instituciones educativas o empresas privadas con el Sistema DIF Zapopan.

Clave: MP-CH-01-36

Revision No: 01 Fecha de ultima revisioén: Julio 2021

Obijetivo: Establecer el procedimiento para la celebracion de convenios en materia de
colaboracién a favor de trabajadores y familiares de trabajadores del Sistema DIF Zapopan.

Alcance: Trabajadores y familiares de trabajadores del Sistema DIF Zapopan.

Formatos: Ninguno

Responsable: Trabajador (a) Social

Autor: Lic. Martha Sanchez Guzman

Responsable

Nuam.
Act.

Descripcion

Trabajador (a) Social

Cuando el trabajador se acerca para solicitar algun apoyo de
descuento, se solicita se remita peticiéon por escrito al
Departamento de Desarrollo de Capital Humano, una vez
recibida la peticién, se elabora oficio con datos especificos de la
solicitud.

Trabajador (a) Social

Comunicarse a la Institucion educativa o empresa privada para
preguntarle si desea celebrar un convenio de colaboracién de
descuento, con el Sistema DIF Zapopan.

Direccion Juridica

Informa al Departamento de Desarrollo de Capital Humano,
que este a su vez solicite a la Instituciéon Educativa o
empresa privada los siguientes documentos:
e Copia de acta constitutiva
e Documento facultativo de quien vaya a suscribir el
convenio de colaboracion e identificacion oficial (INE,
pasaporte, cedula fiscal).
¢ Comprobante de domicilio.

Trabajador (a) Social

Una vez que se recibe la documentacién, entregarlos a la
Direccidn Juridica via memorandum.

Direccion Juridica

Elabora el convenio, enviarlo al Departamento de Desarrollo
de Capital Humano en 2 tantos, firmados previamente por la
titular del Sistema, para que se recabe la firma por la
Institucién educativa o empresa privada.

Institucion Educativa
o Empresa privada

Una vez firmado, se queda un tanto la Institucion educativa
0 empresa privada y otro tanto lo regresa al Sistema DIF
Zapopan.

Trabajador (a) Social

Enviar el convenio firmado a la Direccién Juridica para su
resguardo.

MP-CH-0136 "/ p—
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Flujograma
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de Desarrollo del Capital Humano

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el pago de seguro de vida en caso de fallecimiento.

Clave: MP-CH-01-37

Revision No: 01

Fecha de tltima revisiéon: Julio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento para el pago del seguro de vida en caso de fallecimiento.

Alcance: Trabajador Activos del Sistema DIF Zapopan

Formato: Ninguno

Responsable: Trabajador (a) Social

Autor: Martha Sanchez Guzman.

Responsable hLucT. Descripcion
Jefe de Departamento
de Desarrollo de 1 Avisa al Trabajador (a) Social el fallecimiento de un empleado.
Capital Humano
> . Revisa el certificado individual del seguro, para verificar la
Trabajador (a) Soclal . designacion de beneficiarios del empslgeadol:;allecido.
Se comunica con los beneficiarios, para informar del tramite
Trabajador (a) Social 3 para el cobro del seguro de vida, se solicita documentacion
segun lo pida la aseguradora.
Beneficiafio 4 Recaba la documentacién solicitada y la entrega a la
Trabajadora Social.
Se comunica con la compafia de seguros para informar que
Trabajador (a) Social 5 se tiene la documentacion y a su vez, la deriva a la compariia
de seguros.
Recibe la documentacion, la revisa y si todo esta bien, elabora
Compaiiia de seguros 6 el pago e informa a la Trabajadora Social el procedimiento
para el cobro
Trabajador (a) Social 7 Q;;S(? a Jefatura de Departamento que ya esta autorizado el
Jef:ed[e)e[;z;:?;:ﬁ’n:;nto 8 ugge entrega al o los beneficiarios del monto del seguro de
Capital Humano '
Beneficiario 9 Cobra su pago.

YY)
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la gestion y entrega de uniformes y equipo de seguridad para el

personal de base.

Clave: MP-CH-01-39

Revision No: 01

Fecha de ultima revisiéon: Julio 2021

Objetivo: Realizar los procesos administrativos de lo que conlleva la gestién administrativa de la
entrega del uniforme y equipo de seguridad del personal de base.

Alcance: Personal de base del Sistema DIF Zapopan.

Formatos: Ninguno

Responsable: Psicélogo (a)

Autor: Mtra. Diana Edith Noriega Marquez.

Responsable h}\ucT' Descripcion
Solicita al Departamento de Desarrollo de Capital Humano,
Comlaisn Mikta ds :jdeiante dictamen de sesic')_n ordinaria o extraordinaria, el in'icio
Seguridad e Higiene 1 el proceso para otorgar unlformes_ al personaiﬁde pase segun
en el Trabajo lo gstlpulado en el Contrato Cole-ctl.v'o de Trapajo vigente y
: adjunta la propuesta de la descripcién de articulos por cada
puesto.
Jef:ed; ezzef;:ﬁ:z?to 5 Szci:):ay;n r:r\l/iza solicitud, turna a psicoélogo(a) del
Capital Humano. P '
Realiza la base de datos en electrénico de los articulos y
cantidades por puesto e integra a todos los trabajadores de
Psicélogo (a) 3 base_ para rgalizar un estimado _de la cantidad total de articulos
a solicitar, si encontraran cambios en los articulos, de afios
anteriores informar al Jefe(a) del Departamento.
.. Elabora listado de descripcién de articulos con cantidades
FSIGOIGHOH) 4 | totales y solicita Ia elaboracion de Ia requisicion.
Jefa de Departamento
de Desarrollo de 5 Aprueba y solicita a secretaria la realizacién de la requisicién.
Capital Humano.
st et oL 6 Realiza requisicion en sistema GRP e imprime
Departamento '
Jefa de Departamento
de Desarrollo de 7 Firma Requisicién.
Capital Humano.
Psicélogo (a) 8 CIRec:aba fir_m_a de control presupuestal y deriva al Departamento
e Adquisiciones.
Realiza su procedimiento de licitacion y avisa al Departamento
9 de Desarrollo de Capital Humano la fecha para la junta de

Departamento de
Adquisiciones
o

aclaraciones con los proveedores concursantes.

MP-CH-01-39
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F
J

Jefa de Departamento

Informa mediante memorandum a la Comision Mixta de

de Desarrollo de 10 Seguridad e Higiene en el trabajo la fecha de junta de
Capital Humano. aclaraciones con los proveedores concursantes.
Adjudica proveedor ganador y este se pone en comunicacion
D:zartgrpgnto .y 11 con el Departamento de Desarrollo de Capital Humano para la
quisiciones 5 "
operatividad a seguir.
e Realiza la bitacora de visita a centros para la toma de tallas al
Psicélogo (a) 1= personal e informa al proveedor. y
Ps;g?:le%g) y 13 Acuden a los centros para la toma de tallas.
Realiza el vaciado de las tomas de tallas en electronico y deriva
Psicélogo (a) 14 nuevamente listado al departamento de adquisiciones con las
cantidades de prendas exactas con sus respectivas tallas.
D:[:l:r:?sr;'l;g:‘oege 15 Solicita al proveedor la elaboracion de las prendas.
ProvaEdsE 16 Elabora las prenc_ias en el tiempo acordado en licitaciéon y hace
entrega de las mismas.
Para la entrega de las prendas realiza los vales de firma de
Psicologo (a) 17 entrega, arma paquetes de entrega simbdlica, realiza la
logistica y acude a cada centro a entregar los uniformes.
Personal de Base 18 Recibe uniforme y firma de recibido.
Psicélogo (a) 19 Realiza circular para el calendario dg po.r’tar uniforme y entrega
a Jefe de Departamento para su validacion.
Jefa de Departamento
de Desarrollo de 20 | Valida Circular y recaba firma de Direccion General.
Capital Humano.
Director(a) General 21 Firma y sella circular.
Jefa de Departamento
de Desarrollo de 22 Envia Circular a todo el personal.
Capital Humano.
Personal de Base 23 Porta su uniforme segun lo estipule los lineamientos emitidos.

———
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Procedimiento NG

Titulo: Procedimiento para la elaboracion o actualizacién de la descripcion y perfiles de puestos.

Clave: MP-CH-01-40 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Obijetivo: Realizar la elaboracion o actualizacién de la Descripcion el perfil de puestos de cada
uno de los puestos.

Alcance: Todas las areas del Sistema DIF Zapopan.

Formatos: Formato aprobado de Descripcion y perfil de puestos administracion 2018-2021

Responsable: Psicélogo (a)

Autor: Mtra. Diana Edith Noriega Marquez

Responsable '1”(}?' Descripcion
Jef:edgeDsea?ragltlao rr;e:to 1 Solicita al Psicélogo (a) la actualizacion de las Descripciones y
Capital Humano perfiles de puesto, de todas las areas.
Jefe de Departamento ; o ; :
da Dssarolle da 5 Ma.nn.:la circular o correo electronllt':o masivo a las jefaturas para
Capital Humano solicitar su apoyo en la elaboracion de los mismos.
Psicélogo (a) 3 Propone el formato base de Descripcién y Perfil de Puesto, para
9 que se apruebe, manda a Jefe de Departamento.
Jefe de Departamento
de Desarrollo de 4 Verificar y aprobar en conjunto con Direccion General el
Capital Humano y formato de Descripcién y perfil de puesto.

Director(a) General

Ya aprobado enviar por correo electrénico cada formato de
Psicélogo (a) 5 Descripcion y perfil de puesto, junto con las indicaciones de
elaboracién a cada area para que puedan trabajar en ellos.
Verifican, realizan y actualizan su informacién de cada

6 puesto que tiene a su cargo, remite la informacion al
psicélogo.

Da lectura lo emitido por las jefaturas y revisa que toda la
informacion se encuentre completa, si no esta completa
solicita a las jefaturas el término de la actividad, en caso de
estar completa, los perfiles de puesto se derivan en
electrénico a la Comision Mixta de Ingreso y Escalafon para
su aprobacién. "
Verifican y en caso de tener cambios los aplican, al final \

Todas las jefaturas
del Sistema

Psicélogo (a) 7

Comisién Mixta de validan la informacién derivada de la Descripcion y Perfile
Ingreso y Escalafén de Puesto, si son aprobados se firman y remiten al
Departamento de Desarrollo de Capital Humano.
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Jefe de
Departamentos de
Desarrollo de Capital

Humano

Recibe los perfiles de puesto y los alberga, debido a que
son referencia para las nuevas contrataciones y en materia
de ingreso y escalafon.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la contratacion e ingreso de personal de confianza

Clave: MP-CH-01-41

Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Lograr que el proceso de contratacion de personal sea organizado y transparente con
candidatos capacitados y capaces.

Alcance: Candidatos interesados en cubrir vacantes.

Formatos: Inventario de recursos humanos, formato de carta compromiso de la entrega de la credencial
de trabajador del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan Jalisco,
acuerdo de confidencialidad, formato de nombramiento.

Responsable: Jefe de Area “A”

Autor: Carmina Frausto Arellano

Nam. T
Responsable AGL Descripcion
Recibir el curriculo del nuevo (a) candidato (a) para ocupar la
Jafs duDenarianisiteidy 1 plaza de confianza vacante, en un plazo no menorde 3a 5
s . dias habiles previos al ingreso al Sistema.
Desarrollo de Capital - - - -
Humano Anal.lzar e! c_:urrlculo y si considera que cumple con el perfil a
2 cubrir, solicitar a la Jefa (e) de Area “A” de Desarrollo de
Capital Humano que cite al candidato (a) para una entrevista.
Jefa (e) de Area “A” de . . .
Desarrollo de Capital 3 _Cltgr al canc:ildaftof (a) para dgntrewsta a la fecha y hora
Humano indicadas por su jefa (e) inmediato.
Jefe de Departartieritode 4 Entrevista al candidato (a) para cubrir la vacante.
Desarrollo de Capital Si el candidato (a) no cubre el perfil, se solicita a la Jefa (e)
Humano 4.1 de Area “A” de Desarrollo de Capital Humano que cite a otro
(a) candidato (a) para entrevista.
Si el candidato (a) cubre el perfil, aplicar evaluacién técnica y
4.2 :
., Claver al candidato (a)
Psicélogo (a) — _
5 Califica las evaluaciones y pasa los resultados a la Jefa del
Departamento
Si no paso las evaluaciones, solicita a la Jefa (e) de Area “A”
5.1 de Desarrollo de Capital Humano que cite a otro (a) candidato
Jefe de Departamento de (a) para entrevista.
Desarrollo de Capital Si el candidato (a) paso las evaluaciones, le solicita que pase
Humano 59 con la Jefa (e) de Area “A” de Desarrollo de Capital Humano,
‘ para que le indique la lista de documentos a entregar para el ||
o ingreso al Sistema.

@V /05;1
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Jefa (e) de Area “A” de
Desarrollo de Capital
Humano

Solicita al candidato (a) que entregue la siguiente
documentacioén:

Curriculo firmado (anexar correo electrénico y teléfono movil
y de casa)

Dos fotografias tamafio infantil a color

Acta de nacimiento en copia legible actualizada

CURP

Certificado médico (expedido por Cruz Verde, Cruz Roja,
Secretaria de Salud)

RFC en copia legible (expedido por el SAT)

Numero de afiliacién al IMSS en copia legible (expedido por
el IMSS) 2 copias

|dentificacion oficial IFE o pasaporte

Comprobante de domicilio no mayor a tres meses en copia.
Certificado o comprobante de ultimo estudio (copia legible)
Carta de no antecedentes penales en original y firmado por
el interesado

Cartilla militar liberada en copia (personal masculino)
Licencia de conducir vigente en copia

Dos Cartas de recomendacion en original (hoja membretada)
Constancia de no sancién administrativa.

Indicar al candidato (a) la fecha en la que debera entregar la
documentacion para su ingreso.

Candidato (a)

Entregar la documentacion completa a la Jefa (e) de Area “A”
de Desarrollo de Capital Humano.

Jefa (e) de Area “A” de
Desarrollo de Capital
Humano

8.1

Revisar que la documentacion este completa, sino esta
completa solicitar al candidato (a) que la entregue a la
brevedad, de lo contrario no sera contratado.

Candidato (a)

8.2

Si la documentacion esta completa, solicita al candidato (a)
que llene el formato de inventario de recursos humanos.

Jefa (e) de Area “A” de
Desarrollo de Capital
Humano

|

Revisar que el formato este bien llenado.

Otorgar el nimero de empleado al candidato (a).

11

Elaborar e imprimir el nombramiento en el formato
establecido.

12

Elaborar acuerdo de confidencialidad

13

Solicitar al candidato (a) que revise los datos plasmados en
el nombramiento y que si hay alguna correccion lo indique.

13.1

Si los datos no estan correctos, realiza las modificaciones.

13.2

Si los datos estan correctos, le solicita al candidato (a) que
firme el nombramiento y el acuerdo de confidencialidad y que
plasme las huellas digitales de sus pulgares en el
nombramiento.

14

Informar al candidato (a) sobre el area en la,cual
laborara y el horario a cubrir. \

\ ]

Nos
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N
Si el candidato (a) laborara en oficinas generales le solicita
14.1 que el dia de su ingreso se presente 15 minutos antes para
registrarlo en el reloj checador y que registre su entrada.
Si el candidato (a) laborara en algun centro externo, le
14.2 informa que registre su asistencia en una bitacora hasta que
sea dado (a) de alta en el reloj checador.
15 Entregar toda la documentacién a la trabajadora social
encargada de las altas.
Tomar fotografia y solicitar que plasme su firma en el
16 dispositivo que se esté disponible para este fin, para su
credencial del Sistema.
17 Pasar la fotografia y firma al programa de impresion de
credenciales
Capturar la informaciéon que se solicita en el formato de la
credencial como son: numero de empleado, nombre
18 completo, puesto, direccion, departamento, area, numero del
IMSS, tipo de sangre, nombre de contacto para en caso de
emergencia, parentesco del contacto y nimero de teléfono
del contacto.
19 Informar al candidato (a) que la credencial le sera entregada
el dia que se presente a laborar.
Candidato (a) 20 Presentarse el dia y |la hora indicada.
20.1 Si el trabajador laborard en un centro externo, registra su
’ asistencia en la bitacora del centro (pasa a la actividad 35).
Si el trabajador estara en oficinas generales, acude con la
20.2 Jefa (e) de Area “A” de Desarrollo de Capital Humano, para
gue lo registre en el reloj checador.
21 Imprimir credencial.
Jefa (e) de Area “A” de 22 Dar de alta al trabajador (a) en el escritorio remoto.
Desarrollo de Capital -
Humano 23 Registrar al candidato (a) en el reloj checador.
Solicitar al candidato (a) que llene el formato de carta
o4 compromiso de |la entrega de la credencial de trabajador del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Zapopan Jalisco
25 Entregar la credencial al trabajador.
26 Archivar carta compromiso de la entrega de la credencial en | , i
el expediente del trabajador (a). I

MP-CH-01-41
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracién del listado para pago del estimulo econémico (Mama y
Papa)

Clave: MP-CH-01-42 Revision No: 01 Fecha de ultima revisiéon: Julio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento para el cumplimiento de la prestacién de estimulo por dia
de la madre y padres a los trabajadores del Sistema DIF Zapopan.

Alcance: Trabajadores del Sistema DIF Zapopan

Formatos: Ninguno

Responsable: Trabajador (a) Social

Autor: Ana Karina Rodriguez Meza

Nam.

Responsable Act.

Descripcion

Elabora circular con nimero de Direccion General, informando al
personal del Sistema DIF Zapopan, las fechas y horarios
establecidos para la recepcién de la copia simple del acta de
1 nacimiento de alguno de sus hijos donde se acredite que son
madre y/o padre (Unicamente si es tramite por primera vez), debe
firmarla la Directora General, con rubrica de la Directora de
Administracion y Finanzas.

Recibir y sellar las copias entregadas por los trabajadores al
2 Departamento de Desarrollo de Capital Humano. Y
posteriormente relacionar y derivar a plantilla de personal.
Recibir y sellar las copias entregadas y enseguida sacar una
copia (la copia con los sellos originales se archivara en el
expediente y la copia otra se archivara en una carpeta beige)
"ESTIMULO ECONOMICO MAMA Y ESTIMULO ECONOMICO
PAPA"

Capturar en la plantila vigente, en la columna donde se
especifica "EVENTO MAMA Y/O PAPA", segln corresponda la
palabra ACTA.

Elaborar en los primeros 5 dias de mayo de cada afio, el listado
el cual debe contener tipo de nombramiento, numero de
trabajador, nombre, puesto, fecha de ingreso, area. Para lo
anterior se filtrara de la plantilla la informacion de la columna
donde dice EVENTO MAMA (ACTA).

Elaborar en los primeros 5 dias de junio de®ada afio, el listado
el cual debe contener tipo de nombramiento, numero de
trabajador, nombre, puesto, fecha de ingreso, area. Para lo
anterior se filtrara de la plantilla la informacion de la columna
[ donde dice EVENTO PAPA (ACTA).

Secretaria Jefe de
Departamento

Secretaria Jefe de
Departamento

Trabador (a) Social 3

Trabador (a) Social 4

Trabador (a) Social 4.1

Trabador (a) Social 4.2

/
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ador (a) Social

Enviar por correo electrénico al area de némina con copia al Jefe
de Departamento de Desarrollo de Capital Humano.

Trabador (a) Social

Finalmente archivar en el expediente correspondiente la copia
del acta del hijo (a) del trabajador.

MP-CH-01-42
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la actualizacion de informacién para Patronato.

Clave: MP-CH- 01-43 Revision No: 01 Fecha de tltima revision: Julio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento para autorizacién de propuestas de modificaciones en la
plantilla de personal.

Alcance: Plantilla autorizada para el Sistema DIF Zapopan.

Formatos: Ninguno

Responsable: Trabajador (a) Social

Autor: Lic. Ana Karina Rodriguez Meza

Nam.

Responsable Rt Descripcion

Enviar los cambios a realizar en la préxima sesion de patronato
los cuales pueden ser en régimen (planta, confianza), jornada,
puesto, direccion, sueldo; asi como creacién o eliminaciéon de
plazas.

Generar una copia de la Ultima sesion presentada a patronato y
realizar la actualizacién correspondiente.

Envia por correo electronico a la Jefa de departamento de

Jefe de departamento
de Desarrollo de 1
Capital Humano

Trabajador (a) Social 2

Trabajador (a) Social 3 Desarrollo de Capital Humano, los archivos a presentar a
patronado con los cambios realizados para su revision.
Trabajador (a) Social 4 Imprimir los archivos para ser presentados por el Jefe de

Departamento de Desarrollo de Capital Humano.

Jefe de departamento
de Desarrollo de 5
Capital Humano

Recabar las firmas correspondientes de autorizacién vy
elaboracion del guion respectivo para presentacion en patronato.

Aplicar dichos cambios a la plantilla de personal vigente segun la
fecha autorizados por patronato.

Trabajador (a) Social 6

MP-CH-01-43 dH 1
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracién de listados del personal de base para las rifas del
Trabajador del DIF y Navidad, asi como recortar y revisar los boletos correspondientes, listas de
premios, listas para firmar de ganadores y relacion de ganadores.

Clave: MP-CH- 01-44

Revision No: 01 Fecha de ultima revisién: Julio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento para la elaboracion de listados del personal de base para
las rifas del Trabajador del DIF y Navidad

Alcance: Trabajadores del Sistema DIF Zapopan.

Formatos: Ninguno.

Responsable: Trabajador (a) Social.

Autor: Lic. Ana Karina Rodriguez Meza

Responsable h‘I\l::rtn Descripcion
Elaborara el listado de personal de base vigente a la fecha de
dichos eventos, el cual debe contener régimen (base), nimero

Trabajador (a) Social 1 de trabajador, puesto y area. Posteriormente imprimir dos tantos

uno para ser entregado al area de Contraloria y otro para el
Departamento de Desarrollo de Capital Humano.
En base al listado realizado, elaborara un archivo con el niimero

Trabajador (a) Social 2 de trabajador, nombre, puesto y area (con un tamafio de letra

considerado y de preferencia todos de la mismas medidas).
Recortar cada uno de los nombres de los trabajadores para

Trabajador (a) Social 3 posteriormente ser revisados por contraloria y el Sindicato Titular

del Sistema DIF Zapopan.

C_Igntralorla, Smfilcato Revisar todos los nombres de los trabajadores de base que
itular y Trabajador 4 i : :

(a) Social coincidan con el listado proporcionado.

Trabajador (a) Social 5 Solicitar la témbola a la Psicéloga.

. . Doblar de igual manera los nombres de los trabajadores de base

Trabajador (a) Social y meter a la tombola. ‘\

. Resguardara la tombola con todos los boletos correspondientes
Contraliia f hasta el dia del evento.

Jefe de Departamento |
de Desarrollo de 8 Proporcionara relacion de los regalos. {
Capital Humano

Elaborara listado con la relacién de los regalos indicados, al cual

Trabajador (a) Social 9 se le asignara un numero a cada uno, para un mejor control de

i / la premiacion. v
Al . Elaborar un listado con los siguientes conceptos: el niumero de
Trabaj# dor la) sacial 10 regalo, descripcion, nombre y firma, en el cual sera para registrar

|
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a los ganadores que pasaran por su premio y en el cual deberan
plasmar su nombre seguido de su firma.

Secretaria Jefe de
Departamento

11

Elaborara una circular en la cual se notificara a todo el personal
de base del sistema DIF Zapopan, el dia, lugar y hora para
llevarse a cabo dicha rifa, asi como la dinamica de llevarse a

cabo la misma.

Psicdlogo (a)

12

Tendra la logistica del lugar donde se llevara a cabo el evento,
disponibilidad, sillas y sonido, posteriormente dara seguimiento
a la entrega de obsequios hasta que cada uno de los
trabajadores pase por ellos al area de contraloria.

Director (a) General,
Director (a) de
Administracion y
Finanzas, Jefe de
Departamento de
Desarrollo de Capital
Humano y Contraloria

13

Llevaran a cabo la Rifa, si el trabajador se encuentra presente y
una vez identificandose con su gafete de trabajador, se hara

entrega de su premio.

Contraloria

14

Resguardar los premios para posteriormente ser entregados a
los trabajadores ganadores que por alguna circunstancia no haya
estado presente el dia de la Rifa.

MP-CH-01-44
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la actualizacién de sueldos (Incremento Salarial) en la plantilla de

personal

Clave: MP-CH- 01-45 Revisiéon No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento para la actualizacion de sueldos (Incremento Salarial) en la
plantilla de personal.

Alcance: Trabajadores del Sistema DIF Zapopan

Formatos: Ninguno

Responsable: Trabajador (a) Social

Autor: Lic. Ana Karina Rodriguez Meza

Responsable IiiT Descripcion
Trabajador (a) Social 1 Realizar el calculo correspondiente en la pestafia de RESUMEN

DE PLANTILLA, en todos los puestos autorizados.
Posteriormente actualizar todos los sueldos de las pestafias
Trabajador (a) Social 2 plantilla de personal, vacantes, licencias sin goce de sueldo
y resguardo de bases.

Cotejar todos los sueldos contra el area de Néminas, en caso de
haber diferencias unificar dicho sueldo.

Trabajador (a) Social 3

MP-CH-01-45
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la actualizacién de archivos de Transparencia.

Clave: MP-CH- 01-46

Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento para la actualizacién de archivos de Transparencia.

Alcance: Trabajadores del Sistema DIF Zapopan

Formatos: Ninguno

Responsable: Trabajador (a) Social

Autor: Lic. Ana Karina Rodriguez Meza

Responsable

Nam.
Act.

Descripciéon

Trabajador (a) Social

1

Generar una copia de los ultimos archivos enviados al area de
Transparencia.

Trabajador (a) Social

2

Generar una copia de la plantilla del personal autorizada vigente
de la segunda quincena de cada mes.

Trabajador (a) Social

Actualizar el archivo correspondiente a Estructura Organica E4,
afo del ejercicio, las fechas del mes en cuestién (inicio y
término), el organigrama (en caso de haber sido modificado), asi
como la fecha de validacidén (Ultima de cada mes) y fecha de
actualizacion (fecha de realizacion).

Trabajador (a) Social

Actualizar el archivo correspondiente a Estructura Organica,
afo del ejercicio, las fechas del mes en cuestién (inicio y
término), area, puesto, adscripciéon, norma, fundamento legal,
atribuciones (cuando se hayan modificado en el Reglamento
Interno del Sistema DIF Zapopan) y partida presupuestal.

Trabajador (a) Social

Actualizar el archivo correspondiente a Informaciéon Curricular
y Sanciones Administrativas, en la pestafia Reporte de
formatos, afio del ejercicio, las fechas del mes en cuestién (inicio
y término), puesto, nombre (s), primer apellido, segundo apellido,
adscripcion, nivel maximo de estudios, carrera, liga CV publicado
en el portal de Transparencia (en caso de haber sido modificado),
asi como la fecha de validacion (ultima de cada mes) y fecha de
actualizacion (fecha de realizacion).

Trabajador (a) Social

Actualizar el archivo correspondiente a Informacion Curricular
y Sanciones Administrativas, en la pestafia Tabla_39171, la
informacion correspondiente a la trayectoria laboral de sus
ultimos tres empleos, periodo laboral, denominacién de la
Institucion o empresa, cargo o puesto desempefiado y campo de
experiencia.

—d
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Trabajador (a) Social

Actualizar el archivo correspondiente a Personal vacante de
Base y Confianza, afio del ejercicio, las fechas del mes en
cuestion (inicio y término), area, puesto, clave o nivel, tipo de
plaza, adscripcién, estado (vacante - ocupado), area
responsable, asi como la fecha de validacion (ultima de cada
mes), fecha de actualizacién (fecha de realizacion) y partida
presupuestal.

Trabajador (a) Social

Actualizar el archivo correspondiente de Total de plazas
vacantes del personal de Base y Confianza, afo del gjercicio,
las fechas del mes en cuestion (inicio y término), total de plazas
de base (ocupadas y vacantes), total de plazas de confianza
(ocupadas y vacantes), area responsable y fecha de validacion
(ultima de cada mes) y fecha de actualizacion (fecha de
realizacion).

Trabajador (a) Social

Enviar por correo electrénico los formatos actualizados (Primeros
10 dias de cada mes) al Jefe de Departamento de la Unidad de
Transparencia y al Jefe de Departamento de Desarrollo de
Capital Humano.

MP-CH-01-46 &
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Trabajador (a) Social

1. Generar una copia de los ultimos
archivos enviados al area de
Transparencia

¥

2. Generar copia de la plantilla del
personal autonizada vigente de la
t segunda quincena de cada mes

¥

~ B

3. Actualizar los archivos
correspondientes a Estructura
Organica B4

'3

4, Actualizar los archivos
carrespondientes a Estructura
Organica

¥

5 Actualizar archive Informacion
Curricular y Sanciones
Administrativas en Reporte de
formatos

¥

& Actualizar archivo Informacion
Curricular y Sanciones
Administrativas en Tabla 39171

¥

7 Actuahizar el archivo
correspondiente a Personal vacante
de Base y Confianza

v

'a ~N

J

8 Actualizar archivo correspondiente
de Total de plazas vacantes del
personal de Base y Confianza

v

9. Enviar por correo electromco
formatos artualizados al Jefe de la
Urndad de Transparencia y DCH

MP-CH-01-46

-
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la recepcion y captura de incidencias del personal del Sistema DIF
Zapopan.

Clave: MP-CH-01-47 Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Establecer procedimiento para la recepcién y captura de incidencias

Alcance: Este procedimiento aplica para todo el personal del area de nominas, que realice la
recepcién y captura de incidencias en el reloj checador y en la némina.

Formatos: Sin formatos

Responsable: Auxiliar administrativo y Coordinador del area de néminas

Autor: Nicolas Sandoval Mata

Responsable IilLT Descripcion
Auxiliar Regibir incidencias verificando que estén d_entro de las fechas
Adintnistativs 1 eshpuladgs de acu_erdo al Contrato_C_oIectlvo de Trabajo y al
calendario establecido y sellar de recibido.
A dn?iz?:tl:;tivo 2 Clasificar las incidencias por concepto y periodo de aplicacion.
Auxiliar 3 Capturar las incidencias (faltas, retardos, etc.) en el reporte de
Administrativo asistencias del sistema “Registro de Asistencias”.
Auxiliar 4 Capturar en sistema de nomina de GRP las incidencias
Administrativo correspondientes a la quincena por aplicar.
Coordinador de 5 Revisar que cada una de las incidencias haya sido correctamente
noéminas aplicada, validandolas contra la némina.
Auxiliar 6 Archivar las incidencias fisicamente en las carpetas que
Administrativo corresponden segun el concepto y la quincena.
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Auxiliar Administrativo . Coordinador de néminas

e

1. Recibir incidencias venificando que
estén dentro de las fechas
estipuladas

v

2. Clasificar las incidencias por
conceplo y pericdo de aplicacion.

v

3. Capturar las incidencias en el
reporte de asistencias del sistema
"Registro de Asistencias”

\ 7

v

e —

4 Capturar en sistema de nomina de
GRP las incidencias correspondientes
a quincena por aplicar

5. Rewisar las incidencias haya sido
correctamente aplicacas,
valicandolas contra nomina

6. Arcnivar incidencias fisicamente ]
en carpetas que corresponden sequn (€
el concepto v la quincena

O

W5

\

2
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la recepcién de movimientos del personal del Sistema DIF Zapopan.

Clave: MP-CH-01-48

Revision No: 01

Fecha de ultima revision: Julio 2021

Obijetivo: Establecer el procedimiento para la recepciéon de movimientos de Altas, Bajas,
Cambios y Modificaciones de personal.

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

Formatos: Ninguno

Responsable: Auxiliar administrativo y Coordinador de Néominas

Autor: Nicolas Sandoval Mata

Nam. -
Responsable Aot Descripcion
Auxiliar 1 Recibir los movimientos de Altas, Bajas, Cambios vy
Administrativo Modificaciones correspondientes a la quincena.
Auxiliar .
Administrativo 2 Sellar de recibido.
Coordinador de 3 Revisar cada uno de los movimientos asegurando que tengan
Néminas adjunto el documento de soporte de autorizacion
Coordinador de 4 Validar que la informacién contenida en el documento de
Néminas soporte esté completa y correcta.
Coor:c’hn_ador BS 2 Capturar los movimientos en el sistema GRP.
6minas
Coordinador de 6 Calcular y verificar que la informacioén capturada sea
Noéminas correcta.
Auiliar 7 | Aplicar los movimientos en la plataforma de IPEJAL.
administrativo
Coorcinadorids 8 Revisar que la informacién capturada sea la correcta.

Nominas

MP-CH-01-48 2
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s ™~

Auxiliar Administrative

o

1. Recibir los movimientos de Altas,
Bajas, Cambios y Modificaciones
correspondientes a la quincena

¥

2. Sellar de recibido

Coordinador de néminas

7. Aplicar los movimientos en la

- —
3. Revisar los movimientos
asegurando que tengan adjunto
documento de soporte de
|
autornzacion |
- 7
( ¢ Ry
4. Validar que fa informacion
contenicla en el documento de
soparte este completa y correcta,
| - J
'd 3
5 Capturar los movimientos en el
sistema GRP
€ J
s L 3
6. Caleular y venficar que la
informacion caplurada sea correcta
\.

plataforma de IPEJAL J

8. Revisar que la informacion
caplurada sea la correcta

CH-01-48

1P-
e
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la captura de incidencias del personal del Sistema DIF Zapopan, en el
sistema de néminas.

Clave: MP-CH-01-49 Revision No: 01 Fecha de ultima revisién: Julio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento para la aplicacién de incidencias en la némina.

Alcance: Este procedimiento aplica para el personal de néminas que aplique las incidencias (faltas,
retardos u otro movimiento que repercuta en el pago de némina) en el sistema de Calculo de
némina GRP.

Formatos: Ninguno

Responsable: Auxiliar administrativo y coordinador del area de néminas

Autor: Nicolas Sandoval Mata.

Nam. T
Responsable Act. Descripcion

Auxiliar -
Administrativo 1 Acceder al programa de néminas GRP.

Auxiliar o i oS
Adinihistrative 2 Ingresar a la opcion de “RH y Némina”.

Auxiliar u "

Administrativo 3 Ingresar en el recuadro negro “NOMINA”.

Auxiliar b : i S
Adiinistiative 4 En la parte inferior activar la opcion “Cap. Nomina”.

En el recuadro blanco superior derecho capturar el nimero de

Auxiliar 5 empleado de la persona a la que se le aplicara una incidencia
Administrativo y dar doble clic sobre su nombre cuando aparezca en la

pantalla.

Auxiliar 6 Capturar el concepto correspondiente a la incidencia por
Administrativo aplicar y posteriormente capturar la cantidad. Dar enter y salir.
Coordinador de 7 Calcular la ndmina (Ver procedimiento para calculo de

Nominas némina) y revisar que la informacion capturada sea correcta.

W
MP-CH-01-49 N (‘5 1
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Auxiliar Administrativo o Coordinador de néminas

@ :

1
]
1
]
i
1. Acceder al programa de nominas i
i
]
i
¥
i
b

GRP

¥

2. Ingresar a la opuion de "RH y

Nomina”

Y J i
ly [}
e " .
i
i
3. Ingresar en el recuadro negro i
“NOMINA" !
i
\ ) i

& ¢ 3

i

i

e l

- 4. Enla parte infenor activar la ;
- I |
< opcion "Cap. Nomina [ |
I ' |
g ¢ Jroni | |
= v |
{ ™\ |

5. Capturar el numero de empleado
de la persona a la que se le aplicara
una incidencia

7

& Capturar el conceplo
correspondiente a inadencia por
aplcar y postenormente capturan

cantidad

l

3

7. Calcular la nomina y revisar que
la informacion capturada sea
correcta

|
MP-CH-01-49 k\ &

rwee
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Procedimiento \<

Titulo: Procedimiento para él envio de informacion al Instituto de Pensiones del Estado

Clave: MP-CH-01-50 Revision No: 01 Fecha de ultima revisién: Julio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir para aplicar movimientos de alta, baja, cambios y
modificaciones de personal ante el Instituto de Pensiones del Estado.

Alcance: Aplica para todo el personal del Area de Néminas que envie informacion al Instituto de

Pensiones del Estado.

Formatos: Ninguno

Responsable: Auxiliar Administrativo y Coordinador del area de Néminas

Autor: Nicolas Sandoval Mata

Nam. T
Responsable Act. Descripcion

Auxiliar
Kdisinistiative 1 Acceder a la plataforma de IPEJAL

Auxiliar g ; "

Administrativo 2 Abrir “plantilla actual
- Para capturar las modificaciones a aplicar en la quincena

Auxiliar . . i e " :

ARG 3 vigente, se debe ingresar a “mantenimiento” y después a
“Consulta empleados”.

Al sk Una vez capturadas los movimientos (altas, bajas o
Administrativo 4 modificaciones), dar aceptar en “Autorizar plantilla” y capturar

la contrasefia para que se apliquen los cambios.

Auxiliar . . - .
Adrinatrative 5 Dar clic o aceptar en EAD, descargar e imprimir el archivo.

Auxiliar Dar clic en Aceptar para aplicar y cerrar la quincena. (en este
Administrativo 6 momento se envia la informacion a IPEJAL)

Auxiliar 7 Capturar la informacién descargada en el sistema de néminas
Administrativo GRP, para realizar su descuento correspondiente
Coordinador de 8 Revisar que las cantidades coincidan contra lo descargado de

Néminas la plataforma

MP-CH-01-50
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Auxiliar Administrativo ) Coordinador de nominas b

vt

1. Acceder a la plataforma de IPEJAL

¥

2 Abrir "plantilla actual”

y

3. Ingresar a "mantemmiento” y
despues a "Consulta empleados

¥

4. Una vez capturadas los
mavimientos dar aceptar en
"Autonizar plantilla” v capturar la
contrasena

v

5. Dar clic 0 aceptar en EAD,
descargar e impnimir el archivo

v

b Dar clic en Aceplar para aphcar y
cerrar fa guincena

\ /

¥

r ~

7. Capturar informacion descargada
en sistema de nominas GRP para
realizar descuento correspondiente

8. Revisar que las cantidacdes
coincidan contra lo descargado de la
plataforma

. J
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Ndmero Fecha Descripcion Responsable
Lic. Maria Fernanda
Septiembre Cambio de nombre de Subdireccion de|Torres Alvarado/Jefa de
1 2018 Recursos Humanos a Departamento de|Area de Analisisy
Desarrollo de Capital Humano Sistematizacion de la
Informacion
En el MP-CH-01-02 Cambia Alcance de Este
procedimiento aplica para el Subdirector de
Recursos Humanos que sera quien envié
comunicados al personal del Sistema. ) Lic. Gabriela Soledad
2 Septiembre A galo xiedoalparsanal del Siatama Ramirez Rodriguez/ Jefa
2013 En la Actividad 4 cambia Direccion g?; E:zmﬁﬁ:gigto de
Administrativa por Direccién de Administracion | ~2P
y Finanzas
Se agrega punto 5,6y 8
En el MP-CH-01-03 cambia Alcance de
“Aplica para el Subdirector de Recursos
Humanos que sera quien atienda a los : .
Septi trabajadores del Sistema cuando asi lo ic: Qabnele:ﬁolede;d
3 Rphemure soliciten” a “A todos los trabajadores del Ramiraz Rodriguez/ Jefa
L tiL Sistema cuando asi lo soliciten” el Bepartaientode
Capital Humano
En la Actividad 3 cambia Subdirector a Jefe de
Departamento
En el MP-CH-01-04 cambia de “Este , :
Santisnil procedimiento aplica para el Subdirector de ::\,'c‘ C’Sabr::eizlads'oied?c‘ij :
4 Epz:;'g "¢ | Recursos Humanos que sera quien otorgue damlrez odriguez Jeta
las citas a los Sindicatos y quien los atienda” el I?epartamento de
sy A ' | Capital Humano
a “Representantes sindicales”
Lic. Gabriela Soledad
5 Septiembre | En el procedimiento MP-CH-01-05 se agrega |Ramirez Rodriguez/ Jefa
2018 actividad 3 del Departamento de
Capital Humano
En el MP-CH-01-06, se cambia Alcance de
“Aplica para todo el personal de la
Subdireccion de Recursos Humanos que Lie @abrisix Esisdad
. requiera de productos y los solicite al Almacén " g
6 Sepzt:)e1ns1bre General” a “Personal del Departamento de 5:%;%25;;2%: EleJefa

/

Desarrollo de Capital Humano”

Se modifica punto 8 que decia: “En caso de
no haber algun articulo, fotocopiar el yale y -

Capital Humano

vy

r@u/é
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1

anotar que quedo pendiente.” A: “En caso de
no haber algun articulo, se pone la
observacion en Cantidad Autorizada del vale”

Septiembre
2018

En el MP-CH-01-07 cambio de nombre de
procedimiento de: Procedimiento para la
transformacion de puesto. A : Procedimiento de
escalafén de personal de base

Cambia  objetivo de: Establecer el
procedimiento a seguir para cuando un
empleado del Sistema DIF Zapopan solicita la
transformacién de un puesto a otro. A:
Establecer el procedimiento a seguir para
cuando un empleado del Sistema DIF Zapopan
participa en el proceso de escalafon.

Cambian todos las actividades:
Director, Jefe de Departamento

1- Solicitar via oficio al Subdirector de
Recursos Humanos una transformacion de
puesto, justificando la peticion.

Area de Servicio al Personal

2- Citar al empleado para que realice los
examenes (evaluacion psicométrica,
evaluacion técnica de acuerdo al puesto a
ocupar, prueba de personalidad y coeficiente
intelectual).

Empleado

3- Realizar los examenes.

Area de Servicio al Personal

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

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

BA- Si no es apto, informar al empleado

Subdirector de Recursos Humanos

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

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 otorga una plaza vacante en caso de que
la haya.

7A- Si es viable, elaborar la 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 presento la propuesta a Patronato y
no se autorizé, 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

S

Septiembre
2018

En el MP-CH-01-15 se cambié de nombre de
Subdireccién de Recursos Humanos a
Departamento de Desarrollo de Capital
Humano

Se cambia punto 2 de: “Entregar el
memorandum a su Jefe inmediato para
autorizacién.” A: “Entregar el memorandum a
Direccién General con ocho dias habiles de
anticipacion, para su tramite y en su caso
autorizacién.”

Al punto 3 se le agrega: a la antigliedad que
tiene el trabajador

Punto 6 cambia Director Administrativo a
Directora de Administracién y Finanzas

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

Punto 16 cambia de: Recabar firma de la Jefa
de Departamento de Desarrollo de Capital

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

AP

@,/5
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Humano y Directora de Administracién y
Finanzas a: “Recabar firma de la Directora
General y Directora de Administracion vy
Finanzas”

Septiembre
2018

En el MP-CH-01-21,se elimina del Titulo
empleo emergente

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

10

Septiembre
2018

En el MP-CH-01-29 cambia nombre de
procedimiento de: “Procedimiento para la
Solicitud e imparticiéon de cursos, talleres y
capacitaciones” a “ Atencion administrativa de
cursos, talleres y capacitaciones autorizados
por la Comision Mixta de Capacitacion y
Desarrollo”

Se cambia en el punto 2 “Que este de alta en
haciendo” a “que este con la posibilidad de
Facturar” se elimina a efecto de recibo de
honorarios

Se elimina punto 3 que decia: “Realizar la
propuesta por escrito a la Directora General del
curso, taller o capacitacion que se pretende
llevar acabo, especificando en el oficio el
objetivo, propuesta del personal que asistira,
fecha, lugar, horario, costo y nombre del
expositor o ponente.” Y se agrega lo siguiente:
“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.”

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 la
informacion de: objetivo, fecha, horario, lugar,
etc.

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

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

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

11

Septiembre
2018

En el MP-CH-01-31, punto 3 se elimina el cual
decia: “Si la Institucién Universitaria esta de
acuerdo en celebrar el convenio solicitarle que
envié propuesta de convenio por correo
electrénico o personalmente a Vinculacion
Universitaria.”

Punto 4 se elimina el cual decia: “Enviar
convenio a la Direccion Juridica via
memorandum con copia para la Direccién
General para que sea revisado y elaborado en
forma.

Punto 3 cambia redaccién de: Enviar a la
Subdireccién de Recursos Humanos
memorandum solicitandole que esta a su vez
pida a la Institucion los siguientes documentos
a: “Informa al Departamento de Desarrollo de
Capital Humano que éste a su vez solicite a la
Institucién Educativa los siguientes
documentos”.

Punto 10 de elimina el cual decia: “Una vez
firmado el oficio enviarlo con el convenio para
firma de la Institucion Universitaria”

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

12

Septiembre
2018

En el MP-CH-01-32 en el punto Punto 1 se
anexa a la redaccién y practicas profesionales.

Punto 2 se cambia redaccion de: “Si se tiene
convenio con la Institucion de la cual viene se
acepta y buscar un area que ha solicitado
prestadores para valorar a cual pueda ser
asignado segun su perfil” a “Si esta celebrado
el convenio con la Institucion educativa se
orienta sobre el tramite administrativo para la
aceptacion de servicio social y practicas
profesionales.”

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

°/

Julio
2021

En el procedimiento MP-CH-01-02
agregaron actividades 7 y 8. M

se

Mtra. Tania Elizabeth
Sanchez Garcia / Jefe de

Departamento de

Ny
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A Desarrollo de Capital
Humano
Mtra. Tania Elizabeth
Julio En el MP-CH-01-04 se cambia punto 7.2 en vez Sdnchez Garcia/ijefe de
" 2021 de trabajador a representante sindical Departamento de
% Desarrollo de Capital
Humano
En el procedimiento MP-CH-01-05 en el
concepto de formato se eliminan: F-AQ-01
solicitud de aprovisionamiento y Nota de GRP
Se cambia punto 2 de: Llenado del formato (F-
AQ-01) para la compra o servicio necesitado,
quedando asi: Se accede al sistema GRP, para
la pre captura de la solicitud de adquisiciones
de un bien o servicio, se imprime y se activa la
funcion de enviar al Departamento de|Mtra. Tania Elizabeth
Adquisiciones. Sanchez Garcia / Jefe de
15 Julio 2021 Departamento de
Se elimina punto 4: Solicitar firma a Director de | Desarrollo de Capital
Administracion y Finanzas Humano
En el punto 5, se cambia nombre de
coordinacién a Departamento.
En el punto 8, se cambia el concepto de nota
por orden de salida
En el punto 9, se cambia el concepto de nota
por orden de salida
En el MP-CH-01-08, se modifica punto 2 de:
Anotar en el formato de vale de salida de
almaceén, la cantidad de productos que se
necesitan y la descripcién del producto.
A: Llenado del formato de vale de salida de
almacén, la cantidad de productos que se
necesitan con su descripcion. Mtra. Tania Elizabeth
16 Juli Se modifica punto 3 en la personas de Jefe Sanehez Garcla / Jefe.de
ulio 2021 . Departamento de
de Departamento de Desarrollo de Capital Desarrollo de Capital
Humano a Trabajador (a) Social y de: Revisar kitans
) ,7 el pedido y firmar el vale.
p [ A: Impresion del vale de salida de almacén.
/\ [
iy Se agregan dos puntos nuevos después del
/1 punto 3, Revisar el pedido y firmar el vale
S (cotejando lo solicitado con el vale del mes

anterior).

e A—
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Recabar firma de la Directora de
Administracion y Finanzas

Se modifica punto 9 de: En caso de no haber
algun articulo, se pone la observacion en
cantidad autorizada del vale.

A: En caso de no contar con existencial algun
articulo, se pone la observacion en cantidad de
vale autorizada.

Mtra. Tania Elizabeth

Se actualiza Procedimiento de clave MP-CH- Sanchez Garcia / Jefe de

17 Julio 2021 01-07 Departamento de
Desarrollo de Capital
Humano

En el MP-CH-01-08, se elimina punto 4, Mtra. Tania Elizabeth

debido a que estaba duplicado: Revisar Sanchez Garcia / Jefe de
18 Julio 2021 | ambos listados validando que concuerden los | Departamento de

movimientos del area administrativa vs. los Desarrollo de Capital

aplicados en la némina Humano

En MP-CH-01-11 se modifica punto 1 de:

Ordenar por concepto todos los movimientos

de personal generados en la quincena a

actualizar.

A. Ordenar por numero de movimiento

correspondiente a la quincena a actualizar.

Cambia redaccién del punto 3 de: Generar una

copia de la plantilla anterior cambiandole la

fecha de la quincena que se va a actualizar.

A: Generar una copia de la plantilla de la

quincena anterior, misma a la que se le

cambl_ara la fecha de la quincena que se va a NEra. Tafia Elizabisth

Scializan Sanchez Garcia / Jefe de
19 Departamento de

Cambiar redaccion del punto 5A de: 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, areaenla
que estara laborando, tipo de trabajo (eventual,
confianza, planta), fecha de nacimiento,,
teléfono, teléfono celular, correo electronico,
profesion y el sueldo autorizado, CURP, RFC
nimero de IMSS, ubicacion, madre o padre.

A: ALTAS (Confianza o temporal) y/o
Reingreso: Ingresar todos los datos a los
campos correspondientes tales como: horario, ,
numero de empleado, nombre, RFC/pURP, /fﬂ

Desarrollo de Capital
Humano

nimero de IMSS, fecha de ifigreso,
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Adscripcion/Contrato, sexo, si es por tiempo
determinado anotarlo, fecha de nacimiento,
mes de cumpleanos, teléfono, celular, correo
electronico, concepto de profesién concluido,
nivel de estudios, estado de profesién, cedula
estatal (definitiva o temporal), comprobante de
estudios, anotar si es mama o papa, sueldo
autorizado.

Se agrega un punto 4.1.1yel4.1pasaa4.1.2
4.1.2 se le agrega (en drive)

Cambia redaccion de 4.2.2 de Se actualiza el
listado de las vacantes. A: Se actualizan las

pestafias de Vacantes y Resumen general.

Se agrega puntos: 4.2.34.2.445.2, 4.7.

En el MP-CH-01-15 en el punto 5 se elimina:
(S.D.H.NO 20212009)

Se elimina punto 6 que dice: Recaba firma de
la Directora de Administracion y Finanzas
Mtra. Tania Elizabeth

Se modifica punto 7 de: Firma memorandum y | Sanchez Garcia / Jefe de

20 ‘43210 recaba visto bueno de Direccién General a:|Departamento de
Recaba firma y sello de Direccion General. Desarrollo de Capital
Humano

Se modifica punto 8 de: Firma de visto bueno
el memorandum a; Firma el memorandum.

Se modifica punto 3, se incluye un paso al
proceso y 9: solo se le quita “una copia del”

En el MP-CH-01-13, punto 1 Se agrega como
responsable a Direccion Juridica y Jefe de
Area “A’, y en redaccion se agrega invalidez.

Se agrega un nuevo punto 3 Mtra. Tania Elizabeth
Sanchez Garcia / Jefe de
Cambia la redaccién del punto 5 de: Departamento de
Elaboracion de movimiento con el concepto Desarrollo de Capital

de BAJA indicando en el campo Humano

21

de baja y derivarlo a néminas y aviso de baja
del empleado y derivar documentacioén al Area

correspondiente la causa de baja, fecha y
demas datos que se requieran en el espacio [ 2!
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de Seguridad Social de Recursos Humanos
del Ayuntamiento de Zapopan.
A: Elaboracién de movimiento que consiste en:
¢ Oficio dirigido a seguridad Social del
Ayuntamiento de Zapopan.
e Hoja de Excel impresa de Movimiento
de personal.
e Aviso de movimiento para Seguridad
Social del Ayuntamiento de Zapopan.

En la Hoja de Excel de movimientos aplicar 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 nédminas y aviso de baja del
empleado y derivar documentacion al Area de
Seguridad Social de Recursos Humanos del
Ayuntamiento de Zapopan, para la elaboracion
del Oficio, solicitar a Direccién General su
numero consecutivo.

Elaboracién de Aviso de movimiento para
seguridad social.

Se crean nuevos puntos 7, 8 y 9

Mtra. Tania Elizabeth
Sanchez Garcia/ Jefa de

22 ;glzl? ESe\?IosMFL)J-n??s-m_m se modifican e integran Departamento de
& ’ Desarrollo de Capital
Humano

En el MP-CH-01-20 se cambié de autor de: Lic.

Gabriela Soledad Ramirez Rodriguez a Lic.

Ana Karina Rodriguez Meza (Trabajadora

Social)

Cambio de redaccién del punto 1 de: Preparar

circular informando sobre la entrega del I

beneficio de acuerdo al contrato colectivo de Is\sﬂt_ra. Tania E",Z aketh

- - - anchez Garcia/ Jefa de
23 Julio trabajo y las fechas para recepcion de Departamento de
2021 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.

A: Preparar circular con numero de Direccién
General, informando sobre la entrega del
beneficio de acuerdo al Contrato Colectivo de

Trabajo indicando la fecha para la recepeidn de4

Desarrollo de Capital

Humano




Manual de Procedimientos del Departamento
de Desarrollo del Capital Humano

documentos, adjuntado el Formato de CARTA
COMPROMISO, dicha circular debe firmarla la
Directora General, con rubrica de la Directora
de Administracion y Finanzas

Se agrega nuevo punto 2

En el punto 3 cambia de Trabajador Social a
Secretaria Jefe de Departamento.

Se modifica punto 4 de Empelado a
Trabajador de Base y se cambia de redaccion
el punto: Hacer llegar al Departamento de
Desarrollo de Capital Humano la Carta
compromiso respectivamente llenada y
firmada.

A: Hacer llegar al Departamento de Desarrollo
de Capital Humano en los dias y horarios
establecidos la Carta Compromiso
respectivamente llenada y firmada con
boligrafo tinta azul (en original y copia).
Adjuntando la siguiente documentacion: 1.-
Constancia Escolar y/o copia simple de la
boleta de calificaciones FINALES del ciclo
actual, donde se acredite que sus hijos cursan
el grado correspondiente a nivel Primaria o
Secundaria, y Constancia Escolar y/o reporte
de evaluacion para el nivel Preescolar. 2.-
Copia simple del INE, licencia de conducir,
pasaporte, cedula profesional (por ambos
lados vigente). 3.- Entregar 2 copias simples
del acta de nacimiento de su (s) hijo (s) para
los que se tramite el beneficio (Sélo deberan
entregar dichas actas los trabajadores de base
que no han tramitado con anterioridad este
beneficio para alguno de sus hijos.

Se agrega puntos:8, 9y 10

Cambia redaccién del punto 11 de: Elaborar
circular avisando fechas de entrega y
papeleria en la cual se podra cambiar el vale
que se otorgara.

A

Preparar circular con numero de Direccidn
General, informando sobre los dias y horarios
establecidos para la entrega del apoyo de Utiles
a los trabajadores de base gue lo tramitaron,
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asi como la informacién de la papeleria en la
cual podra cambiar el vale otorgado, dicha
circular debe firmarla la Directora General, con
el visto bueno de la Directora de Administracion
y Finanzas.

Punto 14 cambia de Trabajador a los
Trabajadores de Base.

X

.

24

Julio
2021

En el MP-CH-01-21 cambia Autor de Bertha
Alicia Raygoza Vazquez a Ana Karina
Rodriguez Meza.

Se anexa punto 1, cambia numeracion de los
procesos.

Se crea nuevo punto 2

Del punto 2 en adelante cambia de
responsable de Secretaria de Jefe de
Departamento a Trabajador(a) Social.

Cambia de nombre procedimiento de:
Procedimiento para la elaboracién de cartas
laborales de personal.

A: Procedimiento para la elaboracion de
constancias de trabajo del personal.

Punto 1 cambio de: Recibir por escrito la
solicitud de elaboracién de la constancia de
trabajo en la cual deben de sefialar objetivo
de la misma, a quien debe de ser dirigida y los
datos que la integraran.

A: Presenta por escrito la solicitud de
elaboracién de alguno de los siguientes
documentos:

Constancias de trabajo. (anexar fotografia
tamarfio infantil en caso de dirigirla a Pensiones
del Estado de Jalisco)

Constancia laboral de identidad. (anexar
fotografia tamafio infantil)
Hoja de Servicio. (anexar una fotografia

tamano infantil)
Baja laboral. (anexar 2 fotografias tamafio
infantil)

Hoja de inexistencia. (anexar una fotografia
tamanio infantil)

Baja por defuncién. (anexar una fotogyaé

tamario infantil) s

Mtra. Tania Elizabeth
Sanchez Garcia/ Jefa de
Departamento de
Desarrollo de Capital
Humano
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En la cual deben de sefialar objetivo de la
misma, a quien debe de ser dirigida y los
datos que la integraran.

Se elimina punto 22 que decia: Si es carta
para guarderia: dirigirla a la Directora del
plantel del cual se haya solicitado, integrando
el nombre del trabajador, puesto, horario,
periodo vacacional, sueldo mensual, fecha de
ingresos y prestaciones.

Del punto 2B se elimina lo siguiente: evitando
emitir documentos dirigidos “A quien
corresponda*

Del punto 2¢c cambia carta a Constancia
laboral de identidad.

Eliminar punto 2D que decia: Si es una carta
para el IMSS, llenar la carta el nUmero de
afiliacion del trabajador, mas el nombre,
puesto, horario y domicilio del trabajador.

Se modifica punto 2E: Si es una carta para
pensiones, en el caso de necesitar un
comprobante de domicilio, llenar la carta con:
nombre, identificacion, mas los datos
personales. Estos casos deben de ser
plenamente justificado por qué no cuenta con
comprobante de domicilio.

A: Si es una Constancia de trabajo para
Pensiones del Estado de Jalisco, debera
incluir una fotografia del trabajador tamario
infantil

Se elimina punto 2F: Si es un formato de
Solicitud de Crédito de Fonacot, se pide al
trabajador su nombre y la Subdireccién se
encarga de llenar todos los datos asi como de
plasmar la firma de autorizacion y sello de
Departamento.

Se agrega punto 2G, 2H,2l,2J
Cambia punto 3: Solo se emite 1 juego,

cambia firma Jefa de Departamento de
Desarrollo de Capital Humano por firma de

p ﬁ;’faﬂ’;——
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Director(a) General con visto bueno de
Directora de Administracion y finanzas.

Cambia punto 4: Archivar la carta junto con el
expediente del trabajador.

25

Julio
2021

En el MP-CH- 01-23 se modifica el nombre del
Autor de: Mtra. Diana Edith Noriega Marquez
a: Bertha Alicia Raygoza Vazquez

Mtra. Tania Elizabeth
Sanchez Garcia/ Jefa de
Departamento de
Desarrollo de Capital
Humano

26

Julio 2021

En el MP-CH-01-25 se elimina punto 2 que
decia: Validar la informacion con las Areas.

Se cambia punto 4 de: Elaborar los
organigramas y catalogo de puestos por:
Solicitar la version autorizada al area de
transparencia.

Se cambia punto 5 de: Solicitar al area de
tecnologias de la informacion la publicacién
de la informacién del organigrama en la
pagina web del Sistema por: Validar
publicacién en plataforma de transparencia.

Mtra. Tania Elizabeth
Sanchez Garcia/ Jefa de
Departamento de
Desarrollo de Capital
Humano

27

Julio 2021

En el procedimiento MP-CH-01-26 se cambia
de nombre procedimiento de: Procedimiento
para la suspension laboral de los
Trabajadores del Sistema a: Procedimiento
para la resolucion de un procedimiento
administrativo de los Trabajadores del
Sistema

Cambia redaccién de punto 1 de: Recibir por
parte de Direccion General, el dictamen
indicando los dias de suspension. A: Recibir
por parte de la Direccién Juridica, el
memorandum y la resolucién de un
procedimiento administrativo firmado por
Direccién General, indicando la resolucion que
pueden ser.

1. Amonestacion verbal.

2. Dias de suspensién.

3. Termino de relacién laboral.

En el punto 2 se modifica la redaccion de:
Analiza el memorandum de Direccién General

y da la indicacién a néminas para su (
respectiva deduccion y registros y a su vez a

la Trabajadora Social para que registre en

Mtra. Tania Elizabeth
Sanchez Garcia/ Jefa de
Departamento de
Desarrollo de Capital
Humano

II
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Plantilla las suspensiones. A: Analiza la
resolucion de un procedimiento administrativo,
de Direccion General y da la indicacion a
néminas para su respectiva deduccion y
registros y a su vez a la Trabajadora Social
para que registre en Plantilla, cualquier
indicacion.

Cambia punto 3 de: Realiza el descuento de los
dias de suspension y registros. A: Aplica la
indicacion a seguir en su proceso de néminas.

Punto 4 cambia: se agrega realiza movimientos
y cambia la palabra suspensiones por
indicaciones

Punto 5 se agrega y la resolucién de un
procedimiento administrativo

28

Julio 2021

En el MP-CH-01-27 se cambia la redaccion
del punto 1 de: Al recibir la autorizacion para
ingreso de un nuevo Trabajador al Sistema
DIF., iniciar con la integracion del expediente
elaborando la etiqueta con nombre, puesto,
numero de Trabajador y fecha de ingreso,
colocar a un costado de la carpeta blanca.

A: Al recibir la autorizacién de ingreso de un
nuevo Trabajador al Sistema DIF Zapopan., y
una vez elaborada la ALTA correspondiente,
se iniciara con la integracion del expediente
para lo cual es necesario imprimir la Caratula
del Expediente, asi como los datos a un
costado, vinculando esta informacion al
archivo de BASE DE DATOS RELACION
EXPEDIENTES ACTIVOS EN DRIVE.

Cambia redaccion de punto 2 de:

Colocar la caratula y hoja divisoria segun
corresponda el concepto.

A: Una vez impresa la caratula debera
colorearse con marcadores de agua de
preferencia de la siguiente manera: Azul
(Primera Seccion, documentacion personal),
Amarillo (Segunda Seccion, Contratos y
Nombramientos), Morado (Tercera seccion,
Resultados de psicometria y evaluaciones de
desempenio), Verde (Cuarta seccion,
documentos admirativos), Naranja (Quinta

Mtra. Tania Elizabeth
Sanchez Garcia/ Jefa de
Departamento de
Desarrollo de Capital
Humano
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Seccion, Constancia con validez oficial) y Rojo
(Sexta Seccién, Historial médico)

Se cambia punto 3 de: Colocar en la primera
divisién 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 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 Afiliaciéon al |. 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,
Identificacion oficial (credencial para votar,
cédula profesional, pasaporte, cartilla de
servicio militar nacional y/o constancia de
identificacién expedida por la Delegacion
Municipal).

Se cambia punto 4 de:

Colocar en la segunda parte, todos los
contratos y nombramientos entregados al
Trabajador.

A:

Anexar la Caratula y los datos de un costado
en una carpeta blanca.

Se cambia punto 5 de: Colocar en la tercera
division evaluaciones psicométricas y de
Desemperio.

7y
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P i b

Zapopan

A: Posteriormente colocar la documentacion
recibida para su contratacion segun
corresponda a lo ya establecido en las
secciones (Unicamente los contratos y
nombramientos deberan colocarse en un
porta hojas ya que no se deben perforar)

Se cambia punto 6 de: Colocar en la cuarta
division Movimientos.

A: Finalmente incorporar por orden alfabético
en el lugar que le corresponda en el archivo
de expedientes activos.

Se eliminan punto 7: Colocar en la quinta
division Constancias de cursos.

Punto 8: Colocar en la sexta division
incapacidades y riesgos de trabajo.
Punto 9: Archivar este expediente

29

Julio
2021

En el MP-CH-01-30 modificaciones de
redaccion a los puntos 2 y 3.

Mtra. Tania Elizabeth
Sanchez Garcia/ Jefa de
Departamento de
Desarrollo de Capital
Humano

30

Julio
2021

En el MP-CH-01-31 punto 3 cambia IFE por
INE y cambia cedula profesional por cedula
fiscal.

En el punto 5 se agrega: firmado previamente
por la titular del Sistema DIF Zapopan y por el
apoderado legal de la Universidad.

En el punto 6 se modifica: Elaborar oficio para
envid de convenio a firmas.

Y queda como: Se envia un recibo para la
entrega de los dos tantos y recabar la firma a
la Universidad.

Se elimina punto 7 que decia: Enviar el oficio
para la firma de Direccién General.

Mtra. Tania Elizabeth
Sanchez Garcia/ Jefa de
Departamento de
Desarrollo de Capital
Humano

Julio
2021

En el MP-CH-01-32 Se agrega en el punto 3
copia de CURP

Mtra. Tania Elizabeth
Sanchez Garcia/ Jefa de
Departamento de
Desarrollo de Capital
Humano

32

Julio
2021

En el MP-CH-01-37 se cambia punto 8 de:
Informa a la Direccion General sobre el pago
de seguro para ver si se realiza la entrega
mediante

Mtra. Tania Elizabeth
Sanchez Garcia/ Jefa d
Departamento de

L s
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N

L

Se elimina punto 9,10, 11y 12.

Desarrollo de Capital
Humano

/
N

33 ;gg? Se actualiz6 procedimiento MP-CH-01-47 gfgggﬁ]::gfggaégﬂﬁ:;
34 Jobe | se actualizs procedimiento MP-CH-01-48 gg:c?rlc?; fggfggar\'lg’:;tr?;
35 ‘;gg? Se actualizé procedimiento MP-CH-01-49 gfggi;gggfgza&gﬂn?::;
36 Jubo | se actualizs procedimiento MP-CH-01-49 | Nc0las Sandova’ Mata/
37 Julo | se actualizs procedimiento MP-CH-01-50 gg’gr'jﬁ] Sjgf'g;’m”rﬁfr‘;‘;
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