SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAmiLLA 2015-2018

COORDINACION: Coordinacién de Recursos Humanos y Juridico. FECHA: ENERO A DICIEMBRE DEL 2016.

BJETIVOS GENERALES CRONOGRAMA 1~ ==

RESPONSABLES
ACTIVIDADES

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JULIO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE
RECURSOS PROPIOS
RECURSOS SOLICITADOS

EVALUACION -

RESULTADOS

CONSTANCIAS | SEUTILIZA "HOJAS COORDINACION DE

REMATRIMONIALES | x [ x | x | x | x |x | x | x| x| x| x| x| MATERIAL OnaEEl Y | RECURSOS HUMANOS Y
(PLATICAS) JURIDICO.

, ) OFICINA TICARTA

*El Objetico principal es que
todas las parejas que
contraigan matrimonio asistan
a su platica prematrimonial, de
tal suerte que se le dé a
conocer normar juridicas que
regulan el matrimonio tales
como derechos y obligacién
que es el matrimonio y cudles
son los tipos de matrimonio
que existe, asi como la
elaboracién de su constancia
de manera rapida, logrando
con ellos que se fortalecer el
nucleo fundamental de la
sociedad que es el matrimonio;
asi mismo facilitar y poner a
las parejas los medios para
que tengan toda la
accesibilidad y mejor atencién
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posible .

CONSTANCIAS DE
AVENIMIENTO

SE UTILIZA

MATERIAL

PROPIO DE
OFICINA

*HOJAS
OPALINAY
CARPETAS

TICARTA

'

COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS Y
JURIDICO.

Impartir la platica de
avenimiento para divorcio
administrativo, dando fecha
para esta a la brevedad posible
asi como la entrega inmediata
de la constancia; para de esta
manera apoyar a la pareja para
agilizar su tramite.

IC10S EMITIDOS POR RH

SE UTILIZA

MATERIAL

PROPIO DE
OFICINA

*HOJAS
BLANCAS
TICARTA
MEMBRETADAS

COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS Y
JURIDICO.

Girar oficios para fin de
informar por escrito cualquier
situacion u acontecimiento
referente a la coordinacion asi
como cualquier solicitud de
apoyo, u ofro asunto que e
suscité, confando asi con la
formalidad de registro en el
libro de gobierno de Ia
adscripcion en comento.

OFICIOS JURIDICO

SE UTILIZA

MATERIAL

PROPIO DE
OFICINA

*HOJAS
TICARTA
MEMBRETADAS

Coordinacion de Recursos
Humanos y Juridico.

Girar oficios para fin de
informar por escrito cualquier
situacion u  acontecimiento
referente a la coordinacién asi
como cualquier solicitud de
apoyo, u otro asunto que se
suscité, contando asi con la
formalidad de registro en el
libro de gobierno de la
adscripcién en comento.

TESTIMONIALES

#

SE UTILIZA

MATERIAL

PROPIO DE
OFICINA

HOJAS DE
PAPEL
TIOFICIO

Coordinacion de Recursos
Humanos y Juridico.

El objetivo principal de Ia
emision de testimoniales es
que los adultos mayores que
no fueron registrados y no
cuentan con partida de
nacimiento; la testimonial les
sirva para realizar su registro y
cuenten con una partida de
nacimiento, de igual manera
este  departamento juridico
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tendra a bien atenderlos de
manera inmediata asi como
orientarlos para obtener Ila
documentacion necesaria para
llevar a cabo este ftramite,
siempre con un frato calido y
amable por que para nuestra
institucion lo primero es la
ayuda a las personas que se
encuentran en situacion
vulnerable.

CONTRATOS
DE PRESTACION DE
RVICIOS PROFECIONES

Coordinacion de Recursos
Humanos y Juridico.

El objetivo es renovar cada
tres meses a los profesionistas
iqque prestan con nosotros sus
servicios, con la finalidad de

| garantizar su seguridad

juridica laboral asi como la de
la instituciéon, de igual manera
nos permite que dichos
servicios tengan una buena
calidad y atencién reforzando
por parte de esta institucion el
compromiso de la calidad
tanto en el servicio que
‘prestan al usuario asi como en
el trato a su persona.

JUICIO LABORALES
JGENCIAS EN ( LA JUNTA
CAL DE CONCILIACION Y
RBITRAJE EN LA CD. DE

GUADALAJARA)

SEUTILIZA | ooacpe
MATERIAL
X PAPEL
PROPIO BE TIOFICIO
OFICINA
SEHAGEEL | SEGASTAUN
APROXIMADO
GASTO DE
DE $630 PESOS
VIATICOS Y
TRANPORTE EN CADA
X | x| x DILIGENCIA
EN CADA £
DILIGENCIAA | coneemvo DE
LA CIUDAD DE
GUADALAJARA | ALIMENTOS Y
TRANSPORTE.

Coordinacion de Recursos
Humanos y Juridico.

E! objetivo principal del
Departamento  juridico es
salvaguardar los intereses de
la institucion asi como
representar en los juicios
laborales vigentes acudiendo
puntualmente a todas y cada
una de las diligencias que la
junta sefiala en cada una de
las causas laborales, asi como
elaborar las contestaciones ,
presentar los ocursos
necesarios y buscar la mejor
negociacion siempre y cuando
la institucién cuente con los
recursos econdémicos para que

l.sea posible realizarlas, vy
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defender la institucidon con los
unicos medios que se tengan
de la mejor manera posible.

CAUSAS PENALES

SE UTILIZA

MATERIAL

PROPIO DE
OFICINA

HOJAS DE
PAPEL
T/OFICIO

Coordinacion de Recursos

Humanos y Juridico.

Se tiene como objetivo
gestionar para que en breve se
resuelva la causa penal vigente
que ataiie a la institucién
realizando las gestiones
necesarias para lograr sea
consignada al Juzgado Penal.

CONTRATOS DE
ARRENDAMIENTO

SE UTILIZA

MATERIAL

PROPIO DE
OFICINA

HOJAS DE
PAPEL
T/IOFICIO

¢

Coordinacion de Recursos

Humanos y Juridico.

Actualizar todos los contratos
de arrendamienfo que sean
necesarios de inmuebles que
son arrendados por esta
institucion

CONVENIOS

SE UTILIZA
MATERIAL
PROPIO DE
o OFICINA

HOJAS DE
PAPEL
TIOFICIO

Coordinacion de Recursos

Humanos y Juridico.

Elaborar y actualizar
convenios que se tengan con
antelaciébn o nuevos que se
realicen con Escuelas respecto
a la prestacion de Servicio
Social, asi como — con
Asociaciones Civiles entre

otros.

\SESORIAS JURIDICAS

SE UTILIZA

MATERIAL

PROPIO DE
OFICINA

Coordinacion de Recursos

Humanos y Juridico.

El objetivo a corio y largo
plazo de las asesorias juridicas
dar asesoria a poblacién
vulnerable que no tiene acceso
aella

NOMBRAMIENTOS

SE UTILIZA

MATERIAL

PROPIO DE
OFICINA

HOJAS DE
PAPEL
T/OFICIO

Coordinacion de Recursos
Humanos y Juridico.

Renovar la platilla de
nombramientos de todos el
personal cada tres meses , los
que tienen nombramiento
supernumerario , con la
finalidad de garantizar Ila
seguridad juridica laboral tanto
de los trabajadores como de la
instituciéon  garantizado el
apego y respeto a los derechos
laborales como el buen
desempefio de los
trabajadores  proporcionando
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un servicio de calidad asi
como un frato calido y digno a
la ciudadania.

PELETAS PERSONALES

SE UTILIZA

MATERIAL

PROPIO DE
OFICINA

PAPELETAS
MEMBRETADAS

Coordinacion de Recursos
Humanos y Juridico.

Elaboracion de  papeletas
personales a los trabajadores
para el estricto control de la
administracion de personal
como lo son para justificar las
faltas por permisos con o sin
goce de sueldo, por
incapacidades justificadas vy
periodos vacacionales.

INCIDENCIAS

SE UTILIZA

MATERIAL

PROPIO DE
OFICINA

HOJAS DE
PAPEL
T/OFICIO

Coordinacion de Recursos
Humanos y Juridico.

El objetivo de la elaboracion de
incidencias cada quincena es
principalmente. llevar un
control que permita regular e
informar la asistencia del
personal a laborar asi como la
no asistencia , para con ello
informar al area de néminas y
se realicen los  ajustes
necesarios a la hora del pago
de la misma.

CARTAS DE TRABAJO

SE UTILIZA

MATERIAL

PROPIO DE
OFICINA

HOJAS DE
PAPEL
TICARTA

Coordinacion de Recursos
Humanos y Juridico.

SE EMITIERON CARTAS DE
TRABAJO PARA HACER
CONSTAR QUE EL
TRABAJADOR LABORA PARA
ESTE ORGANIZMO.

ALTAS DE PERSONAL

X X | X
X | X | X
X | X | X
X | X | X

Y

SE UTILIZA

MATERIAL

PROPIO DE
OFICINA

HOJAS DE
PAPEL
TICARTA

Coordinacion de Recursos
Humanos y Juridico.

El objetivo a corio y largo
plazo de las altas de personal
que atraveso de la
contratacion de personal se
mejore la calidad del servicio ,
y tener el registro de los
nuevos frabajadores que e
integran asi como la recepcidn
de su documentacién para la
integraciéon de un expediente
laboral completo; el cual se da
a conocer a la tesoreria
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BAJAS DE PERSONAL

£

SE UTILIZA

MATERIAL

PROPIO DE
OFICINA

HOJAS DE
PAPEL
TICARTA
MEMBRETADA

Coordinacion de Recursos

Humanos y Juridico.

El objetivo a corto y largo
plazo es documentar la baja de
los trabajadores que se
separan del cargo ya sea por
renuncia volunfaria o por la
conclusion de su contrato, y a
su vez para informar a la
tesorera para que dicho
trabajador sea dado de baja de
la nébmina asi como tener un
orden y estadistica al respecto.

NIQUITOS Y RENUNCIAS

SE UTILIZA

MATERIAL

PROPIO DE
OFICINA

HOJAS DE
PAPEL
TICARTA

Coordinaciéon de Recursos

Humanos y Juridico.

El Objetivo a corto y largo
plazo de la elaboracion del
finiquito es sujetarse a las
normas juridicas en materia
laboral el cual se le elabora a
cada trabajador que se separa
del cargo ya sea por renuncia
voluntaria o por que concluye
su contrato, siempre sujeto a
derecho. .

ARTAS DE LIBERACION
EL SERVICIO SOCIAL Y
PRACTICAS.

SE UTILIZA

MATERIAL

PROPIO DE
OFICINA

HOJAS DE
PAPEL
T/ICARTA
MEMBRETADAS

Coordinacion de Recursos

Humanos y Juridico.

Elaborar las Cartas de Servicio
social cuando este haya
concluido con el total de las
horas requeridas, asi como
incorporar a nuevos
estudiantes a que presten sus
servicio social en la
institucién, para que ellos
tengan un aprendizaje
profesional y a su vez presten
apoyo a nuesfra insfitucion,
involucrandolos en el servir
diario a la ciudadania.
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