CONGRESO DEL ESTADO DE SONORA

OFICIALIA MAYOR

PROCEDIMIENTO:

2.1.1. ELABORACION DEL REPORTE DE
INCIDENCIAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

20 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION




CONGRESO DEL ESTADO DE SONORA

OFICIALIA MAYOR

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO: Administracion de personal.

FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006

FECHA DE ACTUALIZACION: Agosto, 2012
PROCEDIMIENTO: Elaboracién del reporte de incidencias

| I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO |
Establecer las actividades para la elaboracion del reporte de incidencias, que es
remitido quincenalmente a la Direccion de Recursos Humanos del Gobierno de la
Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado de Sonora; ademas del reporte
interno mensual con base en la normatividad y acuerdos internos establecidos,
gue permitan el correcto calculo de descuentos a empleados y funcionarios del H.
Congreso del Estado de Sonora.

| 1. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA |
= Subdireccién de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.

| 1l. ALCANCE |
= Landémina de empleados y funcionarios que es procesada por la Direccidn
de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda del Gobierno del
Estado, de acuerdo a lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo.
= La nomina de empleados y funcionarios procesada internamente por esta
Subdireccion.

I\V. DEFINICIONES \

= Control de Asistencias: Documento emitido por el sistema Ingressio, que
contiene el registro de entradas y salidas del personal.

= Reporte de Incidencias: Listado que presenta la informacion detallada de
faltas y retardos injustificados para su envio a la Direccion General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

= Reporte de Incidencias (Interno): Listado que presenta la informacién
detallada de faltas, retardos injustificados y sanciones.

= |ngressio: Sistema de registro de entradas y salidas del personal.

= Horarios: Control que detalla la hora de entrada y salida del personal de
cada area, asi como las observaciones de permisos, retardos y faltas
justificadas por el jefe inmediato.

V. REFERENCIA
= Ley Orgéanica del Congreso del Estado de Sonora.
= Condiciones Generales de Trabajo.
= Ley 40 del Servicio Civil.
= Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General de
Administracion, apartado Subdireccion de Recursos Humanos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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VI. POLITICAS

= Obtener la informacién exacta y objetiva del control de asistencia del
personal que labora en el Congreso del Estado.

*» Presentar de manera clara y precisa el contenido del Reporte para su
correcta comprension y aplicacion.

= Enviar el Reporte de Incidencias a mas tardar tres dias después de los
dias 14 y 30 de cada mes para estar en tiempo y forma con la
Dependencia correspondiente.

= Verificar la recepcion del mismo.

VII. PRODUCTOS
» Reporte quincenal de Incidencias para la Direccion de Recursos Humanos
de la Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado de Sonora.
» Reporte Interno Mensual de Incidencias.

VIIl. CLIENTE(S)

= Empleados del Congreso

» Funcionarios del Congreso.

» Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda del
Gobierno del Estado de Sonora.

| IX. INDICADORES |

= Aplicacién correcta y oportuna de descuentos y sanciones, en la ndmina
correspondiente.

| X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS |
= Control de Asistencias del sistema Ingressio.
» Reporte de Incidencias para la Direccion General de Recursos Humanos
de la Secretaria de Hacienda.
» Reporte de Interno de Incidencias

Xl. RESPONSABILIDADES

» Subdirector de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional:
Revisar que el Reporte de Incidencias se elabore de acuerdo a los
requerimientos de la Direccion de Recursos Humanos de Secretaria de
Hacienda. Asegurarse de gque el Reporte se envie en el tiempo establecido
y confirmar su recepcion.

» Asistente Administrativo de Administracién de Personal: Andlisis del
control de asistencia generado del sistema Ingressio y elaboracion del
Reporte de incidencias.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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A). DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Reporte para la Direccién de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda
del Gobierno del Estado de Sonora.
Inicia
Asistente . Genera e imprime el registro de| Controlde
Administrativo de Control de Asistencia del Sistema | Asistencia
Administracion de Ingressio.
Personal
. Analiza el reporte a detalle por
funcionario o empleado.
. Coteja los horarios y observaciones
realizadas y entregadas por las
Direcciones, Subdirecciones y
departamentos, ademas de
incapacidades, asistencia a cursos de
capacitacion 'y programacion de
vacaciones.
. Elabora el Reporte de Incidencias. Reporte de
incidencias.

Subdirector de
Recursos
Humanos y
Desarrollo
Organizacional.

Asistente
Administrativo de
Administracién de

Personal

. Turna al

. Recibe y revisa el reporte, para dar su

visto bueno y aprobacion.

Direccibn General de
Administracion para su autorizacion.

. Entrega el Reporte de Incidencias

autorizado al Asistente de
Administracion de Personal para su
envio.

. Realiza oficio de envio del Reporte de

Incidencias quincenal a la Direccion
General de Recursos Humanos.

. Recibe el Oficio con acuse de recibido

y archiva en la
correspondiente.

carpeta

Finaliza

Oficio de envio
y Reporte de
Incidencias
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B). DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCESO: Administracion de personal.

FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006

FECHA DE ACTUALIZACION: Agosto, 2012

PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Reporte de Incidencias

Asistente Administrativo de Subdirector de Recursos Humanos y Director de Recursos Humanos
L S X . del Estado de Sonora
Administracion de Personal Desarrollo Organizacional

(Interesado)

Generar e imprime el
Control de Asistencias del
Sistema Ingressio

.
Analiza el Reporte a
detalle por funcionario y

empleado. Control
l Asistencia

Coteja los horarios,
permisos, asistencia a
cursos, vacaciones

l Recibe y revisa el

» Reporte para su
Elabora el Reporte aprobacion y visto bueno.
de Incidencias
3

No ¢Es aprobado?

Si

'

Turna al D.G.A. para su
firma de autorizacion.

4
Recibe y Envia el Reporte Entrega el Reporte
a la Direccion de de Incidencias
Recursos Humanos del
Gobierno del Estado.

Reporte de incidencias

autorizado, para su
envio

Recibe Reporte de
Incidencias quincenal.

Recibe oficio con acuse y
lo archiva
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A). DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Reporte Interno de Incidencias

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Inicia
. Genera e imprime el registro de
Asistente Control de Asistencia del Control de
Administrativo de Sistema Ingressio del mes | asistencia del
Administracion de inmediato anterior. sistema.
Personal
. Analiza el reporte a detalle por
funcionario o empleado.
. Coteja los horarios y
observaciones realizadas vy
entregadas por las Direcciones,
Subdirecciones y departamentos,
ademas de incapacidades,
asistencia a cursos de
capacitacion y programacion de
vacaciones.
Elabora el Reporte de Reporte de
Incidencias, aplicando los incidencias
descuentos, estimulos y
percepciones, por tiempo

Subdirector de
Recursos Humanos
y Desatrrollo
Organizacional.

Director General de
Administracion

Asistente
Administrativo de
Administracion de

Personal

extraordinario, entre otros.

Revisa y analiza la elaboracion
del reporte de incidencias.

Firma de aprobacién y lo turna
para autorizacién del Direccidn
General de Administracion.

Regresa el Reporte de
Incidencias autorizado, al
Subdirector de Recursos
Humanos.

Resguarda el reporte para su
aplicacion, en la nomina de
compensaciones, en forma
mensual cada dia 15.

Finaliza

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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B). DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCESO: Administracion de personal.

FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006

FECHA DE ACTUALIZACION: Agosto, 2012

Organizacional.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Recursos Humanos y Desarrollo

PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Reporte de Incidencias

Reporte Interno de Incidencias

Asistente Administrativo de Subdirector de Recursos Humanos y
Administracion de Personal Desarrollo Organizacional

Director General de Administracion

Inicio

Genera e imprime el reporte
de entradas y salidas por
empleado del Sistema del

mes inmediato anterior

Reporte de entradas y
salidas

Coteja los horarloé y observaciones
realizadas y entregadas por las
Direcciones, Subdirecciones y
departamentos, ademas de
incapacidades, asistencia a cursos de
capacitaciéon y programacién de
vacaciones. +

Revisa y Analiza el Reporte a
detalle por funcionario y
empleado.

Elabora el Reporte de Incidencias
aplicando los descuentos,
estimulos y percepciones por
tiempo extraordinario, entre otros.

Revisa y Analiza el Reporte
» para su aprobacion y visto
bueno.

Reporte de
incidencias

¢ Es aprobado?

No

Regresa el Reporte
de Incidencias,
para su correccion Si

D —

Firma de aprobacion del
Reporte y lo turna al

Regresa el Reporte de
Incidencias con firma de

A

D.G.A.

Resguarda el Reporte hasta

autorizacion

su aplicaciéon en la nébmina |«
(pasa al procedimiento 2.1.3.)

A

Resguarda el Reporte
hasta su aplicacién en
la némina
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PROCEDIMIENTO:

2.1.2. ELABORACION DE NOMINA
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO: Soporte Administrativo

SUBPROCESO: Servicios Administrativos a Legisladores y Personal
FECHA DE ELABORACION: 04 de Septiembre de 2008

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional.

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades mediante la normatividad y acuerdos internos
establecidos, para la elaboracion de la nomina de pago quincenal, a empleados
y funcionarios del H. Congreso del Estado de Sonora.

Il. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA
Subdireccion de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.

[ll. ALCANCE

La ndmina quincenal del H. Congreso del Estado de Sonora, el alcance es desde
su elaboraciéon y hasta la entrega del documento de la némina al Departamento
de Control Presupuestal y Contabilidad y del envio del archivo electrénico a
Tesoreria.

I\V. DEFINICIONES

Reporte interno de incidencias: Reporte mensual en el que se incluyen los
descuentos por conceptos de incidencias ademas de los bonos que en su caso
puedan aplicar.

Descuentos: Deducciones originadas por las condiciones marcadas en las
Condiciones Generales de Trabajo y normatividad interna existente en la
Subdireccion de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del Congreso.
Percepciones adicionales: Tiempo extra, dias de descanso y festivos
trabajados, préstamos otorgados y otros que se marquen en este rubro.

V. REFERENCIA

Ley Organica del Congreso del Estado de Sonora.
Condiciones Generales de Trabajo.
Ley 40 del Servicio Civil.
e Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién General de
Administracion, apartado Subdireccion de Recursos Humanos.

VI. POLITICAS

e Entregar la nomina a Control Presupuestal y Contabilidad por lo menos
cuatro dias habiles antes de la fecha de pago, es decir el dia 15 y el dia ultimo
de cada mes.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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VII. PRODUCTOS

Noémina quincenal de pago de Diputados, empleados y funcionarios del H.
Congreso del Estado de Sonora.

VII BIS. REQUISITOS

e Reporte Interno de Incidencias.

e Reporte de Anticipo de sueldos

e Analizar percepciones adicionales tales como: horas extras, vacaciones,
dias festivos laborados, préstamos autorizados, entre otros.

e Analizar los oficios, solicitudes verbales y circulares internas, para calcular
los descuentos por: no portar el uniforme correspondiente, apoyos, anticipos de
suelto o alguna otra que en su caso aplique.

e Elaborar correctamente los célculos de los descuentos y/o pagos
adicionales.

e Aplicar los descuentos y/o pagos adicionales en la nomina
correspondiente.

Entregar la nOmina de acuerdo a los plazos establecidos

VIIl. CLIENTE(S)

Diputados, Funcionarios y Empleados del H. Congreso del Estado.
IX. INDICADORES

Nomina quincenal / Nomina quincenal entregada a tiempo.

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
PER-P01-FO01: Reporte interno de incidencias.
XI. ANEXOS

PER-P01-D01: Diagrama de flujo

XIl. RESPONSABILIDADES

Subdirector de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.- Llevar a
cabo los calculos de descuento y/o pagos adicionales que en su caso se originen
y aplicarlos en la némina.

Asistente Administrativo de Administracion de Personal.- Analisis del control
de asistencias y elaboracion del Reporte Interno de Incidencias, recopilacion de
informacion adicional de afectaciones de ndémina.

Tesoreria.- Deposito electrénico de la ndmina.

Control Presupuestal y Contabilidad.- Ejerce presupuestalmente el gasto.
Director General de Administracion.- Autorizacion de la nOmina

Oficial Mayor.- Autorizacion de la némina

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Asistente Administrativo

de Administracion de
Personal

Subdirector de
Recursos Humanos y
Desarrollo
Organizacional.

Director General de
Administracion/Oficial
Mayor

Asistente Administrativo

de Administracion de
Personal

Descripcion de Actividades Registro
Inicia

1. Entrega al Subdirector de | Reportede
Recursos humanos, el Reporte | incidencias.
Interno de Incidencias, en custodia
del mes inmediato anterior; que
sirve como soporte para efectuar
el pago en la primera quincena.

2. Solicita al Departamento de
Control Presupuestal y = Reporte de
Contabilidad los descuentos que | deudores.
por conceptos de préstamos y/o
gastos pendientes por comprobar
qgue al personal sean aplicables y
lo entrega al Subdirector de
Recursos humanos.

3.  Elabora la nomina quincenal = NOminade
correspondiente, tomando como dieta,
base la captura de la informaciéon | compensacio
de los reporte de incidencias y de nesy

descuentos y en caso de existir | honorarios.
incluye también las percepciones
adicionales.

4. Entrega la némina al Director
General de Administracion vy
Oficial Mayor para su revision y
firma, si ninguno de los dos se
encuentra pasa al punto 6.

5. Una vez autorizada la turna
al Subdirector de Recursos
Humanos.

6. Fotocopia la nébmina y la turna

a la subdireccion de Control
Presupuestal y Contabilidad, asi
como a Tesoreria.
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Subdireccion de Control | 7. Devuelve al Asistente | Copia de la
Presupuestal y Administrativo la copia sellada de némina de
Contabilidad recibido y con el original lleva a dieta,
cabo el procedimiento de “Revision | compensacio
y Registro de Facturas” y a su vez lo nesy
turna a Tesoreria. honorarios.
Tesoreria 8. Devuelve al Asistente

Administrativo la copia sellada de
recibido y lleva a cabo el tramite de
pago a través de depdsito bancario.

Asistente Administrativo | 9. Elabora los talones y el listado | Talones 'y
de Administracién de donde se recaban las firmas del | listado de
Personal personal y procede a la entrega de | ndmina
los mismos.

10. Una vez recabadas las firmas
archiva la copia de la nbmina y el
listado correspondiente.

Finaliza.
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PROCESQO: Administracion de Personal
FECHA DE ELABORACION: Septiembre, 2008
FECHA DE ACTUALIZACION: Agosto, 2012

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional.

Diagrama de Flujo

ASISTENTE SUBDIRECTOR DE DIRECTOR
ADMINISTRATIVO RECURSOS GENERAL DE CONTROL
DE HUMANOS Y ADMINISTRACION |PRESUPUESTAL Y TESORERIA
ADMINISTRACION DESARROLLO Y OFICIALIA CONTABILIDAD
DE PERSONAL |ORGANIZACIONAL MAYOR
Entrega al Subdirector
de Recursos Humanos
el reporte interno de
incidencias
Solicita al depto. D . . .
conbigzt rporese ||| SO0 || Ry e e
eudores y _Io entrega al nomina
Sudbirector
A
No
Se encuentra el Una vez autorizada la
Dir. Gral. y/o Oficial turna al Subdirector de
Mayor Recursos Humanos
v
thocopia la
N nom;ngg/nltarglurna Turna al Director Gral. de
Administracion y C_)f_it’:ial | | D | ia sellad
PH?I_'SeUSIZUreri? y Mayor para su revision y evue;/FAcSc?g:niz adaa
firma Administrativo y lleva a

Recibe copia
sellada

cabo el procedimiento

“revision y registro de
facturas” y turna a
Tesoreria para pago

v Devuelve copia

sellada al

Elabora talones y Turna al Asistente A_si§tent§
Ii_stado para recabar Administrativo para Administrativo y
firmas del personal fotocopiarla y turnaria [ lleva a cabo e_I
a las areas respectivas pago via gje_posno

electrénico

i bancario

Una vez recabadas las
firmas archiva copia de
nomina y listado de
firmas

A
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PROCEDIMIENTO:

2.1.3. RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION.
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO: Administracion de Personal

FECHA DE ELABORACION: 10 de septiembre de 2008

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General de Administracion / Subdireccion
de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar las actividades necesarias para contratar al personal idoneo para
ocupar una vacante definitiva en la plantilla del personal autorizada para el
Congreso del Estado.

Il. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA
Subdireccion de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.

[ll. ALCANCE

A todas las plazas en la plantilla del personal del Congreso del Estado a
excepcion de las plazas de Diputados y de los titulares de Dependencias.

I\V. DEFINICIONES

Plantilla de personal autorizada: Es la relacion de plazas autorizadas que
describe la denominacién de puestos, nivel y sueldo mensual.

Plaza vacante: Plaza que queda sin titular por renuncia, baja, muerte, termino
de nombramiento o por ser una de nueva creacion.

Prospecto: Persona que pretende ocupar el puesto.

Candidato: Persona que cubre los requisitos del perfil del puesto.

V. REFERENCIA

Ley Organica del Congreso del Estado de Sonora.
Condiciones Generales de Trabajo.
Ley 40 del Servicio Civil.

e Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General de
Administracion, apartado Subdireccion de Recursos Humanos.

e Reglamento de Escalafon de los Servidores Publicos de Base afiliados al
S.U.T.S.P.E.S. del H. Congreso del Estado de Sonora.
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VI. POLITICAS

e Que la plaza a contratar se encuentre aprobada en el presupuesto del
Congreso del Estado.

¢ Que el candidato cumpla con el perfil y descripcion del puesto solicitado.

e En caso de que la plaza vacante sea sindicalizada se llevara a cabo el
procedimiento de conformidad con lo establecido en el Reglamento de Escalafon
de los Servidores Publicos de Base afiliados al S.U.T.S.P.E.S.

VII. PRODUCTOS
Altas de personal.

VIII. CLIENTE(S)

Empleados y Funcionarios del Congreso.
IX. INDICADORES

Plazas vacantes / Personas contratadas.

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud de empleo
Inventario de recursos humanos

Xl. ANEXOS
PER-P02-D01: Diagrama de flujo

XIl. RESPONSABILIDADES

Subdirector de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional: Aplica los
examenes y se asegura que se lleve a cabo correctamente el procedimiento.
Asistente Administrativo de Administracion de Personal: Recaba la
documentacion necesaria para proceder a la alta del ocupante de la plaza.
Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda:
Efectla el alta en nébmina del ocupante de la plaza.

Responsables de las areas en las que se encuentren las plazas vacantes:
Solicita se ocupe la plaza vacante; entrevista y elige candidatos.

Comisién Mixta de Escalafon del Congreso del Estado de Sonora: En caso
de ser plaza sindicalizada y que exista personal al interior del Congreso que
cumpla con el perfil, elige al candidato.
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Responsable

Asistente
Administrativo
de
Administracion
de Personal

Subdirector de
Recursos
Humanos y
Desarrollo
Organizacional

Direccion
General de
Recursos
Humanos de la
Secretaria de
Hacienda
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de Actividades
Inicio

1. Recibe oficio donde se solicita se ocupe la
plaza que se encuentra vacante y lo turna al
Subdirector de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional.

2. Verifica que la plaza solicitada se
encuentre vacante, en caso de ser afirmativo y
si se trata de una plaza sindicalizada se pasa al
punto 17.

3. Sila plaza es de confianza se procede a
reclutar prospectos ya sea que se cubran con
los registrados al interior del Congreso y en
caso de ser necesario externos.

4. Aplica los examenes de conocimientos de
acuerdo al perfil del puesto.

5. Solicta a la Direccibn General de
Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacienda la fecha para la aplicacion del
examen psicométrico y se lo notifica al (los)
prospecto (s) a ocupar la plaza.

6. Aplica el examen y turna oficio junto con la
calificacibn del mismo al Director General de
Administracion.

Registro

Oficio

Formato
de
solicitud

Oficio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

43 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION



CONGRESO DEL ESTADO DE SONORA

Director General de
Administracion

Subdirector de
Recursos Humanos y
Desarrollo
Organizacional

Responsable del
area

Director General de
Administracion

Subdirector de
Recursos Humanos y
Desarrollo
Organizacional

7. Turna oficio y calificacion al
Subdirector de Recursos Humanos vy
Desarrollo Organizacional.

8. Hace entrega al responsable del
area del listado de los candidatos a
cubrir la plaza vacante junto con la
calificacion obtenida en el examen de
conocimientos y el resultado del examen
psicométrico.

9. Junto con el responsable del area

levan a cabo las entrevistas con los
candidatos.
10. Una vez seleccionado el ocupante

de la plaza envia oficio a la Direccién
General de Administracion en el cual
notifica la decisién de quien resulto como
mejor candidato para ocupar el puesto.

Subdirector de
Desarrollo

11. Turna oficio al
Recursos Humanos vy
Organizacional.

12. Notifica al candidato elegido y
procede a solicitarle haga entrega de la
documentacion necesaria para darlo de
alta en la plantilla del personal del
Congreso del Estado.

OFICIALIA MAYOR

Oficio

Listado y
calificaciones

Oficio
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Asistente
Administrativo de
Administracion de

Personal

Subdirector de
Recursos Humanos
y Desarrollo
Organizacional

Director General de
Administracion

Asistente
Administrativo de
Administraciéon de

Personal

Subdirector de
Recursos Humanos
y Desarrollo
Organizacional

13. Recaba toda la documentacion y la
anexa al oficio mediante el cual se
solicita el alta respectiva y lo turna al
Subdirector de Recursos Humanos vy
Desarrollo  Organizacional para su
revision.

14. Una vez revisado lo turna a firma
con el Director General de
Administracion.

15. Firma el oficio y lo devuelve al
Asistente administrativo de
administracion de personal para que lo
fotocopie y envie a la Direccién General
de Recursos Humanos de la Secretaria
de Hacienda para su alta.

16.  Archiva en el expediente del nuevo
empleado la copia de la documentacion
sellada de recibido por la Direccion
General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

17. Si la plaza es sindicalizada, se
lleva a <cabo la convocatoria de
conformidad con lo establecido en el
Reglamento de Escalafébn de los
Servidores Publicos de Base afiliados al
S.U.T.S.P.E.S.

18. Silas personas inscritas no cubren
con el perfil del puesto y/o no aprueban
los exdmenes o bien no se inscribe
ningun prospecto, se buscan los mismos
ya sea entre el personal eventual y/o
externos y se pasa al punto 4.

OFICIALIA MAYOR

Oficioy
documentacion

Copia del
oficioy de la
documentacion

Convocatoria
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Comision Mixta de
Escalafon del
Congreso del

Estado

Subdirector de
Recursos Humanos
y Desarrollo
Organizacional

Asistente
Administrativo de
Administracion de

Personal

Subdirector de
Recursos Humanos
y Desarrollo
Organizacional

19. Si las personas inscritas cubren
con el perfil del puesto y aprueban los
examenes la Comisibn Mixta de
Escalafon en coordinacion con el
responsable del area, elaborarqd el
dictamen en el que se determine quien
es el mejor candidato para cubrir la plaza
vacante.

20. Hacen del conocimiento de los
prospectos de quien resulto ganador de
la convocatoria.

21. Elabora oficio de solicitud de
promocibn de plaza asi como el
nombramiento para el nuevo puesto y lo
turna para firma con el Director General
de Administracion y el Oficial Mayor.

22. Una vez revisado y aprobado se
fotocopia el oficio y se envia para su
tramite

23. Archiva la copia una vez sellada de
recibido.

24. Hace entrega del nombramiento al
ganador de la convocatoria y turna copia
al asistente administrativo de
administracion de personal para que se
archive en su expediente.

Fin del procedimiento

OFICIALIA MAYOR

Dictamen

Oficioy
nombramiento

Oficio de
promocion

Copia de oficio
de promocion

Copia de
nombramiento
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OFICIALIA MAYOR

B). DIAGRAMA DE FLUJO
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OFICIALIA MAYOR

PROCESO: Administracion de Personal.
FECHA DE ELABORACION: 10 de Septiembre de 2008
FECHA DE ACTUALIZACION: Agosto, 2012

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional

Diagrama de Flujo

Direccion General

Asistente Subdirector de de Recursos Comision Mixta de
Administrativo de | Recursos Humanos | Direccidon General Escalafén del
S . - S Humanos de la
Administracion de y Desarrollo de Administracion " Congreso del
: X Secretaria de
Personal Organizacional Estado

Hacienda

Inicio Notifica al Director Gral. De
erifica que la plaza 4 Admon. Para que se lo
e encuentre vacante informe al &rea que elaboré

la solicitud

v

Recibe oficio donde solicita

se ocupe la plaza y lo turna | |

al Subd. De Rec. Hum. Y
Des. Org.

Aplica examen y turna
» oficio y calificacion a la
Dir. Gral. De Admon.

Es plaza de
confianza

Recluta
prospectos del
interior o exterior
del Congreso

Responsable del
Aplica los exdmenes de A
@—!> conocimiento de acuerdo al rea

perfil del puesto Turna Of,lcw Y
calificacion a la

¢ Subd. De Rec.
Hum. Y Des. Org.

Solicita a la Dir. Gral. De

Recursos Humanos aplique ———
los examenes psicometricos Selecciona al ocupante
» de la plaza y lo notifica al
v Dir. Gral. De Admon.
Hace entrega al

responsable del area del
listado de candidatos y
calificaciones

Junto con el responsable
del Area lleva a cabo las
entrevistas a los

candidatos A

Turna oficio con el nombre
del ocupante a la Subd.

De Rec. Hum. Y Des. Org.

Notifica al candidato
elegido y le solicita la
documentacion para su
alta
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OFICIALIA MAYOR

Diagrama de Flujo
Asistente Subdirector de Direccion General Comision Mixta de
. . . .. de Recursos .
Administrativo de | Recursos Humanos | Direccion General Escalaf6n del
. " L ” Humanos de la
Administracion de y Desarrollo de Administracion . Congreso del
o Secretaria de
Personal Organizacional . Estado
Hacienda
Contintia
Revisa oficio y Firma Oficio y lo turna
documentacion y lo N al Asistente
turna al Dir. Gral. De Administrativo de
Recaba los documentos y Admon. Para su firma Admon. De personal
los anexos al oficio donde
se solicita el alta y lo turna
al Subd. De Rec. Hum. Y
Des. Org.
v
Fotocopia el oficio y la
documentacion y lo
envia a la Dir. Gral. De
Rec. Hum. Para su alta
Se lleva a cabo
Una vez sellado de convocatoria en base e’xl
- . Reglamento de escalafén
recibido archiva las del SUTSPES
copias en el expediente
de la persona
Busca
- persona
Fin prospectos
cumple
con el entre
fil personal
pertity y eventual y/o
externos
Hacen del
En coordinacién con la conocimiento de los
Comisién Mixta de » prospectos el
Escalafén elabora resultado de la
Una vez firmado dictamen con el fallo convocatoria
fotocopia el oficio y lo [«
envia para su tramite
Elabora oficio para la
i promocid, asi como el
— nombramiento y lo turna a &
Archiva copia una vez firma con el Dir. Gral. De
sellada de recibido asi Admon. Y OF. Mayor
como copia del
nombramiento
Hace entrega del
nombramiento al
ganador de la
convocatoria
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OFICIALIA MAYOR

PROCEDIMIENTO:

2.2.1. EXPEDICION DE GAFETES
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CONGRESO DEL ESTADO DE SONORA

OFICIALIA MAYOR

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO: Administracion de Personal.

FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién de Recursos Humanos y Desarrollo

Organizacional.

PROCEDIMIENTO: Expedicion de Gafetes.

‘ I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para la expedicion de gafetes de identificacién
al personal, que labora en el H. Congreso del Estado de Sonora.

[ 11. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA

Subdireccion de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.

| 1l. ALCANCE

Todo el personal que requiera de este servicio.

‘ IV. DEFINICIONES

Gafete: Documento de identificacién en el cual se presentan los siguientes
datos: Nombre del Empleado, fotografia, clave, area a la que pertenece y
puesto, la cual se imprime en el formato oficial del Congreso.

| V. REFERENCIA

Ley Organica del Congreso del Estado de Sonora.

= Condiciones Generales de Trabajo.
= Ley 40 del Servicio Civil.
» Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion General de
Administracion, apartado Subdireccion de Recursos Humanos.
VI. POLITICAS

Solamente la Direccion General de Administracion por conducto del Area
de Recursos Humanos, esta autorizado para expedir credenciales.

Expedir credencial solo al personal que esta adscrito al Congreso del
Estado de Sonora.

Expedir las credenciales sélo en los formatos 6 sistemas de identificacidon
oficial.

Proporcionar credenciales de identificacion como asistentes de Diputados,
0 personas que el Diputado sefale bajo su responsabilidad.

Las credenciales tendran vigencia de dos afios para personal de base y
para eventuales, sera por la vigencia del contrato.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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OFICIALIA MAYOR

| VI. PRODUCTOS |
= Gafete oficial de identificacion del personal del Congreso del Estado.

| VIIIl. CLIENTE(S) |
= Empleados y Funcionarios del Congreso.

| IX. INDICADORES |
* No. de gafetes expedidos / No. de empleados y funcionarios.

| X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS |

Formato oficial de gafete.
Constancia de gafete no entregada.

| XI. RESPONSABILIDADES |
» Asistente Administrativo de Administracion de Personal: Recibe la
solicitud de expedicion de gafetes, es responsable de que se siga el
procedimiento completo hasta la entrega de las credenciales y concluir
con el archivo del acuse de recibido.
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OFICIALIA MAYOR

A). DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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OFICIALIA MAYOR

DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO A

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Procedimiento A
Inicia
Asistente . Al inicio de cada Legislatura se Listado de

Administrativo de
Administracion de
Personal

Subdirector de
Recursos Humanos
y Desatrrollo
Organizacional.

Asistente
Administrativo de
Administracion de

Personal

. Recaba las

genera un listado del personal
activo del Congreso del Estado.

. Verifica el listado y da el visto

bueno.

fotografias  del
personal, en caso de no tenerlas
en archivo.

. Elaborar los gafetes con los

requisitos de identificacion.

. Imprime los gafetes y recaba la

firma del Oficial Mayor en cada
uno de ellos.

. Envia los gafetes para su

enjicado al area de copiado.

. Entrega los gafetes al personal y

recaba la firma de recibido.

. Archiva en el expediente del

personal el acuse de recibido.

. Finaliza

personal activo
base, confianza y
honorarios.

Fotografias

Gafetes de
Identificaciéon
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OFICIALIA MAYOR

B). DIAGRAMA DE FLUJO
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OFICIALIA MAYOR

PROCESO: Administracion de Personal.
FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006
FECHA DE ACTUALIZACION: Agosto, 2012

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional.

PROCEDIMIENTO: Expedicion de Gafetes.

\ Expedicién de Gafetes

Subdirector de Recursos
Humanos y Desarrollo Oficial Mayor
Organizacional

Asistente Administrativa de
Administracién de Personal

Genera el listado del personal

.| Revisaellistadoy le da el

activo del congreso del Estado visto bueno
Listado de Listado de per’@
personab—_ |

v

Recaba las fotografias del
personal, en caso de no
tenerlas en archivo

A

Elabora los gafetes de
identificacion —

Lleva los gafetes al area de ‘
copiado y solicita que se 4
enmiquen

Firma los gafetes de
» identificacion del
personal

v
Entrega los gafetes al
personal y recaba la firma de
recibido

Archiva en expediente de
personal, la hoja de recibido

\ 4
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OFICIALIA MAYOR

PROCEDIMIENTO:

2.2.2. BAJA DE PERSONAL
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CONGRESO DEL ESTADO DE SONORA

OFICIALIA MAYOR

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO: Administracion de Personal.
FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006
FECHA DE ACTUALIZACION: Agosto, 2012

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional.

PROCEDIMIENTO: Baja de Personal (Renuncia, Jubilacion, Pension o
Invalidez).

\ I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO \
Establecer las actividades que son necesarias, para realizar las bajas de
personal que por motivo de renuncia, jubilacion, pension o invalidez, se separen
de sus puestos, y con ello se de la terminacion oficial de la relacion laboral.

| 1. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA |
= Subdirecciéon de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.

| 1l. ALCANCE |

= Todo el personal del H. Congreso del Estado, que por alguna situacion 6
motivo, termina su relacion laboral, con la Institucion.

| IV. DEFINICIONES |

» Baja: Separacion de la relacion laboral entre un empleado 6 funcionario y
la Institucion, la cual puede ser por diferentes circunstancias.

| V. REFERENCIA |
» Ley Orgénica del Congreso del Estado de Sonora.
» Condiciones Generales de Trabajo.
= Ley 40 del Servicio Civil.
» Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General de
Administracion, apartado Subdireccion de Recursos Humanos.

VI. POLITICAS
= Condiciones Generales de Trabajo.
Ley del servicio civil de carrera.
Ley del ISSSTESON.
Ley Federal del Trabajo.
Normas y criterios de la Junta de Conciliacién y Arbitraje.
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OFICIALIA MAYOR

| VIl. PRODUCTOS

Personal finiquitado.

| VIIIl. CLIENTE(S)

Empleados y Funcionarios del Congreso.

| IX. INDICADORES

Numero de bajas por causas / Numero de empleados y funcionarios.

‘ X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

DGA-SRH-007: Constancia de credencial no entregada.
DGA-SRH-009: Solicitud de Finiquito.
DGA-SRH-016: Finiquito.

XI. RESPONSABILIDADES

Subdirector de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional:
Recibe la carta de renuncia por parte del empleado o del titular de la
unidad a la que pertenece, efectlda la entrevista de salida con la finalidad
de conocer los motivos o0 causas de la separacion y terminar la relacion
laboral en los mejores términos.

Asistente Administrativo de Administraciéon de Personal: Genera y
recopila toda la informacién requerida, recaba las firmas necesarias para
su envio a la Direccion General de Recursos Humanos del Estado de
Sonora, asi como, concluye archivando la documentacion soporte en el
expediente respectivo.

Director General de Administraciéon: Verifica la documentacion de la
baja (renuncia) y firma de enterado.

Direccion General de Recursos Humanos del Estado de Sonora:
Recibe la documentacion original, da tramite al finiquito y envia acuse de
recibo a Recursos Humanos del Congreso del Estado.
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A). DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RENUNCIA
Responsable Descripcion de Actividades Registro
Inicia
Subdirector de . Recibe carta renuncia por parte del Carta de
Recursos empleado 6 de la  unidad Renuncia
Humanos y administrativa a donde esta adscrito.
Desarrollo (Si se recibe del empleado se notifica

Organizacional

Asistente
Administrativo de
Administracion de

Personal

Director General

de Administracion.

Asistente
Administrativo de
Administraciéon de

Personal

Direccién General
de Recursos
Humanos del

Estado de Sonora

. Recibe

al titular de la Unidad Administrativa
correspondiente).

. Efectia entrevista de salida para

conocer los motivos de la separacion
y confirmar el buen término de la
relacion laboral.

. Genera el oficio de baja y solicitud de

finiquito a la Direccibn General de
Recursos Humanos del Gobierno del
Estado y recaba la firma del Director
General de Administracion  del
Congreso.

. Verifica la documentacion, firma de

enterado y regresa al asistente de
admon. de personal.

. Turna el oficio con carta de renuncia

asi como solicitud de finiquito a la
Direccion General de Recursos
Humanos del Gobierno del Estado y
solicita acuse de recibido.

documentacion de baja,
realiza los tramites para el pago del
finiquito y envia acuse de recibido.

Oficio de Baja

Acuse de
recibido

Acuse de
recibido
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RENUNCIA
Responsable Descripcion de Actividades Registro
Asistente 7. Entrega copia de oficio con acuse de Oficio de
Administrativo de recibido a la Direccion General de Renuncia
Administracion de Administracion.

Personal
8. Entrega copia al interesado.

9. Archiva la copia en el expediente
correspondiente.

Finaliza
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B). DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCESO: Administracion de Personal.

FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006

FECHA DE ACTUALIZACION: Agosto, 2012

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Recursos Humanos y Desarrollo

Organizacional.

PROCEDIMIENTO: Baja de Personal: Renuncia.

Subdirector de Recursos | Asistente Administrativo de
Humanos y Desarrollo Administracion de
Organizacional Personas

Director General de
Administracion

Direccion de Recursos
Humanos del Estado de
Sonora

Inicio

Recibe carta Renuncia de
parte del empleado 6 de la
unidad administrativa a
donde esta adscrito

v Genera el oficio de bajay
Efectlia entrevista de solicitud de finiquito a la
salida para conocer los »  Direccién General de
motivos de la separacién Recursos Humanos del
Gobierno del Estado
i Revisa la documentacién
Recabar la firma del de la baja, firma de |
Director General de o epterado y regre§a a
» asistente de admoén. de

Administracion del
Congreso del Estado

!

Turna oficio con carta de
renuncia y solicitud de
finiquito a la Direccién

personal

Recibe documentacion de
baja, realiza tramites para

General de Recursos
Humanos del Gobierno del
Estado y solicita acuse de

recibido.

Entrega copia de
Oficio con acuse de

pago de finiquito y envia
acuse de recibido.

h 4

recibido a la D.G.A.

Entrega copia de
Oficio al
interesado.

Archiva documentacion en
el expediente
correspondiente
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Jubilacién, Pensién o Invalidez

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Inicia
Asistente . Recibe al interesado para orientacion,
Administrativo de apoyandose con el Subdirector de
Administracion de Recursos Humanos.
Personal
Empleado o . Llena formatos de solicitud de| Solicitud de
Funcionario jubilacion y/o pensidbn para ser | jubilacion y/o
Interesado enviados a la Direccion General de pension.
Recursos Humanos.
ISSSTESON . Efectia evaluacion del caso.
. Notifica a la Direccion General de
Recursos Humanos del Gobierno del
Estado.

Asistente . Recibe comunicacion de procedencia Oficio
Administrativo de de Recursos Humanos del Gobierno
Administracion de del Estado.

Personal

. Turna copia a la Direccion General de Oficio

Administracién del Congreso.

. Archivar en el expediente.

Finaliza
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B). DIAGRAMA DE FLUJO
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Jubilacién, Pensién o Invalidez

PROCESO: Administracion de Personal.
FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006
FECHA DE ACTUALIZACION: Agosto, 2012

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional.

PROCEDIMIENTO: Baja de Personal: Jubilacion, pension o invalidez.

Asistente Administrativo de Empleado o Funcionario del H.

- . ISSSTESON
Administracion de Redes Congreso del Estado (Interesado)
Inicio
Recibe al interesado Acude a la Direccion Genere_ll de Efectla la evaluacion del
. = » Recursos Humanos del Gobierno »
para orientacion del Estado caso
A
Turna copia a la Direcciéon Notifica a la Direccién General
General de Administracion (< de Recursos Humanos del
del Congreso. Gobierno del Estado

A

Archiva en el expediente
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PROCEDIMIENTO:

2.2.3. PAGO DE VIATICOS
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO: Administracion de Personal.

FECHA DE ELABORACION: 29 de Agosto de 2008.
FECHA DE ACTUALIZACION: Agosto, 2012

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional.

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades pertinentes para realizar de acuerdo a la
normatividad establecida, el tramite para el otorgamiento de viaticos y/o gastos
de camino para los Diputados, Funcionarios y Empleados que asi lo soliciten.

Il. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA
Subdireccion de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.

[ll. ALCANCE

A todo el personal del Congreso del Estado que requiera de esta asignacion,
para atender una comision, inicia desde la recepcion de la solicitud de viaticos
hasta la entrega del recibo de viaticos al Departamento de Control
Presupuestal y Contabilidad.

I\V. DEFINICIONES

Gastos de Camino: Son aquellas asignaciones econdémicas para cubrir una
comisién dentro de un lapso menor de 24 horas, que no requieren de
hospedaje.

Viaticos: Son aquellas asignaciones econémicas para cubrir una comision, por
un periodo mayor a 24 horas, lo cual obliga a pernoctar fuera de su residencia
oficial, implicando el uso de servicios de alimentacion y hospedaje.

Oficio de Comision: Documento mediante el cual se notifica a la persona que
llevara a cabo el viaje. En el mismo se detalla el lugar, tiempo y motivo de la
comision.

Recibo de Viaticos: Documento mediante el cual se le asigna a la persona
gue llevara a cabo el viaje, la tarifa y el monto total por concepto de la comision
detallando en el mismo el lugar, tiempo y motivo de la misma.

V. REFERENCIA

Ley Organica del Congreso del Estado de Sonora.
Condiciones Generales de Trabajo.
Ley 40 del Servicio Civil.
Manual de Organizacion y Funciones de la Direcciéon General de
Administracion, apartado Subdireccion de Recursos Humanos.
e Lineamientos en materia de tarifa de viaticos y gastos de camino.
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VI. POLITICAS

El pago de viaticos se efectuard en un plazo maximo de 5 dias a partir de la
fecha en que se recibe la solicitud en esta Subdireccion.

VII. PRODUCTOS
Pago de Viaticos
VIl BIS. REQUISITOS

Que exista saldo en la partida de viaticos.

Aplicar las normas relativas a las tarifas de viaticos.

Que la solicitud se entregue en las oficinas de la Subdireccion de Recursos
Humanos y Desarrollo Organizacional y/o Direccion General de Administracion.
Que el pago se efectue en el tiempo establecido.

Que Presidencia elabore oficio de Comision en el caso de viaticos de
Diputados.

VIII. CLIENTE(S)
Diputados, Funcionarios y Empleados del Congreso

IX. INDICADORES
Viaticos pagados oportunamente / Viaticos solicitados

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SAD-P01-F01: Recibo de viaticos.
SAD-P01-F02: Oficio de Comision.

XI. ANEXOS
SAD-P01-DO01: Diagrama de flujo

XIl. RESPONSABILIDADES

Subdirector de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional: Verifica
que el procedimiento se lleve a cabo adecuadamente y paga los viaticos al
personal siempre y cuando no sean Diputados.

Asistente Administrativo de Administracion de Personal: Recibe la
solicitud de viaticos y/o gastos de camino, elabora el oficio de comision y el
recibo correspondiente, y lo turna para su autorizacion.

Asistente Administrativo de Desarrollo Organizacional: Registra en la
pagina del Congreso el viatico y si procede en el control de viaticos interno,
guarda en el archivo la copia correspondiente.

Tesoreria: Elaboracién y entrega de pago.

Control Presupuestal y Contabilidad: Ejerce presupuestalmente el gasto.
Direccion General de Administracion: Autorizacion de los viaticos y/o gastos
de camino.
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A). DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Asistente
Administrativo
de
Administracion
de Personal

Direccion
General de
Administracion
/ Oficial Mayor

Asistente
Administrativo
de
Administracion
de Personal

Descripcion de Actividades

Inicia

. Recibe la solicitud de viaticos por parte

del area interesada.

. Elabora el recibo de viaticos en base al

tabulador vigente y en caso de que el
beneficiario no sean Diputados o
funcionarios de mandos altos se genera
el oficio de comision.

. En caso de que la fecha en que se recibe

la solicitud de viaticos sea del mismo dia
0 posterior a la fecha del viaje no se
elabora el oficio de comision.

. Turna el recibo y en su caso el oficio de

comision al Director General de
Administracibn o en caso de no
encontrarse al Oficial Mayor para su
firma de autorizacion.

. Una vez revisado y firmado lo devuelve a

la Subdireccion de Recursos Humanos y
Desarrollo Organizacional.

. Fotocopia el recibo y la solicitud, y si el

beneficiario es Diputado lo turna a la
subdireccion de Control Presupuestal y
Contabilidad; si el Dbeneficiario es
personal de cualquier mando, turna
original y copia al Subdirector de
Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional y pasa al paso 9.

MANUAL DE

Registro

Solicitud de
Viaticos

Oficio de

comision/

Recibo de
viaticos

Copia del
oficio de
comision/
Recibo de
viaticos
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Control
Presupuestal y
Contabilidad

Tesoreria

Subdireccion de
Recursos Humanos
y Desarrollo
Organizacional

Asistente
Administrativo de
Desarrollo
Organizacional
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7. Devuelve a la Subdireccion de
Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional la copia sellada de
recibido y con el original lleva a cabo el
procedimiento de “Revision y Registro
de Facturas” y a su vez lo turna a
Tesoreria

8. Lleva a cabo el tramite de pago ya sea Pago
a través de cheque o en efectivo.

9. Lleva a cabo el pago del viatico en Pago
efectivo y turna la copia firmada de
recibido por el beneficiario al Asistente
Administrativo de Desatrrollo
Organizacional.

10.Con la copia del recibo de viaticos | Registro
registra en la pagina del Congreso el
viatico correspondiente y en caso de
tratarse de viaticos de diputados se
registra también en el control interno.

11.Archiva en la carpeta correspondiente,
la copia del recibo de viatico y sus
anexos.

Finaliza.
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B). DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCESO: Administracion de Personal.
FECHA DE ELABORACION: 10 de septiembre de 2008
FECHA DE ACTUALIZACION: Agosto, 2012

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional

Asistente Direccién General Subdireccion de Subdireccién de Asistente
Administrativo de de Administracion Recursos Control Administrativo de
Administracion de / Oficialia Mayor Humanos y Presupuestal y Desarrollo Tesoreria

Personal Desarrollo Contabilidad Organizacional

Organizacional
Inicio
A 4

Recibe la

solicitud de
viaticos del area

interesada

\ 4

Elabora recibo y
si la solicitud no
es de diputado
elabora oficio de

comision

Turna a la
Direccion General Una vez
de Administracién > autorizado

para su turna
autorizaciéon
Fotocopia el
recibo y sus
anexos
Devuelve copia
sellada al Asistente
Administrativo de
Siel Desarrollo
S n B Lleva a cabo
bene_fncnano Si IN Organizacional y el t\rlémite de
es Diputado lleva a cabo el pago
proced. Revision y
registro de facturas y
turna a tesorero para
No su pago Con la copia
Recibe para su registra en la
| pago en efectivo pagina del
y turna copia Congreso y en
control interno
Archiva el recibo
de viaticos y sus
anexos
A
Fin
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PROCEDIMIENTO:

2.3.1. PROGRAMA DE CAPACITACION
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO: Administracion de Personal

FECHA DE ELABORACION: 08 de septiembre de 2008
FECHA DE ACTUALIZACION: Agosto, 2012

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdirector de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar las actividades necesarias para proporcionar a empleados vy
funcionarios del Congreso del Estado, cursos, seminarios y talleres, asi como
actividades orientadas con el desarrollo de competencias, relacionadas al
desempefio y funciones de los puestos dentro de la Institucion.

Il. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA
Subdireccion de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.

[ll. ALCANCE

Empleados y funcionarios del Congreso del Estado, desde determinar las
necesidades de capacitacion hasta organizar y coordinar cursos, seminarios o
talleres.

IV. DEFINICIONES

Capacitacién: Es aquella actividad realizada en la Institucién, respondiendo a sus
necesidades de buscar mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas
de su personal.

CECAP: Centro de Capacitacion del Gobierno del Estado de Sonora.

V. REFERENCIA

e Ley Organica del Congreso del Estado de Sonora.
e Condiciones Generales de Trabajo.
e Ley 40 del Servicio Civil.
e Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién General de
Administracion, apartado Subdireccion de Recursos Humanos.

VI. POLITICAS

e Realizar el Programa Anual de Capacitacion estipulado en el Presupuesto
de Egresos.

e Calendarizar los cursos, pléaticas, foros o conferencias para los empleados
y funcionarios, para asegurar por lo menos una participacion al mes.

e Atender las inquietudes de conocimientos de los empleados y funcionarios.
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e Definir con los interesados los cursos obligatorios y los opcionales.

VII. PRODUCTOS
Cursos, Platicas, Foros y/o Conferencias.

VII BIS. REQUISITOS

e Realizar el Programa Anual de Capacitacion estipulado en el Presupuesto
de Egresos.

e Programacion de cursos mensuales por parte del CECAP.

e Solicitud verbal o escrita por parte del titular de las unidades administrativas
de las personas que desean asistir a cursos.

VIII. CLIENTE(S)
Empleados y Funcionarios del Congreso

IX. INDICADORES
Cursos Programados o Solicitados / Cursos Impartidos.

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
SAD-04-P07-F01: Formato de informe del curso, platica, foro o conferencia.

XI. ANEXOS
SAD-04-P07-D01: Diagrama de flujo

Xll. RESPONSABILIDADES

Subdirector de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional: Elabora
programa anual de capacitacién, supervisa directamente las actividades del
Asistente Administrativo de Desarrollo Organizacional.

Asistente Administrativo de Desarrollo Organizacional: Elabora propuestas de
programas para la imparticion de cursos, foros, platicas y/o conferencias.
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A). DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Asistente
Administrativo
de Desarrollo
Organizacional

Subdirector de
Recursos
Humanos y
Desarrollo
Organizacional

OFICIALIA MAYOR

Descripcion de Actividades

Inicio

. Solicita al CECAP, el listado de cursos que se

impartirdn en el mes y publica el listado de los
mismos en el tablero de anuncios.

Recibe solicitud por parte de las diferentes areas o
personal para que se les proporcione un curso o
taller en especifico y lo turna al Subdirector de
Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional y
se pasa al paso 4.

En caso de no existir solicitudes la capacitacion se
llevan a cabo de conformidad con lo establecido en
el programa anual de capacitacion.

. Si el curso requerido lo imparte el CECAP elabora

oficio solicitando se reserven lugares para el
personal interesado del Congreso, pasa al paso 11.

De no ser asi, busca la mejor propuesta de curso,
taller, seminario o conferencia y contacta a los
proveedores de servicios de capacitacion para
buscar la mejor opcién.

Notifica y contrata los servicios del proveedor
autorizado y estipulan fecha de la imparticion del
curso.

. Solicita al proveedor el contenido tematico y material

de los participantes.

Registro

Listado
de
cursos

Solicitud
de curso
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Asistente
Administrativo de
Desarrollo
Organizacional

Descripcion de Actividades

. Contacta al Coordinador de

Eventos Especiales para
calendarizar el curso y programar
las instalaciones, equipo, material
y coffee break requerido.

Elabora oficio de invitacion a las
unidades  administrativas  y/o
dependencias interesadas y les
solicita la lista de los participantes
de cada una de ellas.

10.Elabora un listado de asistencia

del personal participante.

11.En caso de ser necesario, realiza

las constancias y las entrega a los
participantes, conservando una
copia para el expediente del
empleado o funcionario.

12.Elabora el informe del curso y lo

entrega al  Subdirector de
Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional.

Finaliza

Registro

Solicitud

Oficio

Lista de
asistencia

Constancias o
reconocimientos

Informe final
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B). DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCESO: Soporte Administrativo
SUBPROCESO: Servicios Administrativos a Legisladores y Personal

FECHA DE ELABORACION: Septiembre, 2008

FECHA DE ACTUALIZACION: Agosto, 2012
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional

Diagrama de Flujo

Subdirector de Recursos Humanos y

Asistente Administrativo de Desarrollo
Desarrollo Organizacional.

Organizacional

Inicio

Solicita al CECAP,
listado mensual de
cursos.

Si no existen
solicitudes la
.| capacitacién se
lleva a cabo
programa de
capacitacion

}

Recibe solicitud
por parte de las

El Curso lo
imparte el
CECAP

areas o personal
para los cursos y
lo turna, se pasa

actividad 4. :

Elabora el oficio
para reservar

lugares para el
personal del

Congreso.

Busca con
diferentes
proveedores la

Contacta al mejor opcién para ~—_
Coordinador de
el curso
Eventos

Especiales para 4+
ver instalaciones y
los servicios de

coffee break.

l

Elabora el oficio
de invitacién a

Notifica y contrata
los servicios del
proveedor
autorizado para
impartir el curso

unidades .
administrativas y Solicita al
solicita lista de proveedor el
participantes. conte_rudo
temético y

materias de los
participantes.

Elabora listado de
asistencia del
personal
participante

En caso de ser
necesario elabora
constancias y
guarda copia en el
expediente del
personal

Finaliza
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PROCEDIMIENTO:

2.4.1. BECAS PARA HIJOS DE EMPLEADOS
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO: Administracion de personal.

FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006

FECHA DE ACTUALIZACION: Agosto, 2012

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional.

PROCEDIMIENTO: Becas para hijos de empleados.

| I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO |
Establecer las actividades que son requeridas en base a la normatividad, para el
otorgamiento de becas a los hijos de los trabajadores de este H. Congreso del
Estado de Sonora.

| 1. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA |
= Subdireccién de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.

| 1l. ALCANCE |
» Empleados y funcionarios del Congreso del Estado.

| IV. DEFINICIONES |

= Becas: Prestacion econdémica quincenal otorgada a los hijos de
empleados y funcionarios del Congreso del Estado.

| V. REFERENCIA |
» Ley Orgéanica del Congreso del Estado de Sonora.
= Condiciones Generales de Trabajo.
= Ley 40 del Servicio Civil.
» Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion General de
Administracion, apartado Subdireccion de Recursos Humanos.

VI. POLITICAS

» Recabar la solicitud de apoyo de beca, copia de acta de nacimiento y
boleta del ciclo anterior.

= Verificar que el promedio de calificaciones en primaria, secundaria y

preparatoria, sea minimo 8.0, no aplica para alumnos de maternal y

educacion preescolar.

No se otorgard el apoyo de beca los meses de Julio y Agosto.

Actualizar el expediente de becas otorgadas.

Firmar la relacion de becas quincenal una vez recibido el beneficio.

VII. PRODUCTOS
» Relacion de Becas Otorgadas.
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VIII. CLIENTE(S)
= Empleados y funcionarios del Congreso.
» Tesoreria.
= Contabilidad y control presupuestal.
= Direccion General de Administracion.

| IX. INDICADORES |
» Becas solicitadas / Becas otorgadas.

| X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS |
= DGA-SRH-018: Solicitud de becas.

| XI. RESPONSABILIDADES |

» Subdirector de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional:
Revisa las solicitudes de apoyo de becas y autoriza los montos
quincenales.

= Asistente Administrativo de Desarrollo Organizacional: Recopila la
informacion requerida para darle tramite a la beca, elabora la relacion de
becas otorgadas, calcula el monto total de becas para su pago quincenal,
paga las becas y recaba la firma del beneficiario.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

87 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION



CONGRESO DEL ESTADO DE SONORA

OFICIALIA MAYOR

A). DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Inicia
Empleados y . Solicita el apoyo de beca para su hijo
Funcionarios del (a, os, as) en Recursos Humanos.
Congreso
Asistente . Recaba al inicio del ciclo escolar, | Relacion de
Administrativo de copias de boletas y actas de boletas y
Desarrollo nacimiento de los hijos de empleados actas
Organizacional gue solicitan el apoyo.
. Elabora listado de personal que
solicita apoyo de becas.
. Turna al Subdirector de Recursos
Humanos, para su revision.
Subdirector de . Revisa y turna al DGA para su
Recursos aprobacion y elaboracion de cheque
Humanos y en Tesoreria.
Desatrrollo
Organizacional
. Recibe cheque y lo cambia por
efectivo, para hacer entrega del
dinero al asistente admvo. de
prestaciones sociales y culturales.
Asistente . Entrega el dinero correspondiente a la
Administrativo de beca a los padres o bien a los hijos de | Relacién de
Desarrollo los trabajadores. becas.
Organizacional
. Recaba su firma en la relacion de
becas, misma que servira para| Relaciénde
comprobacion ante tesoreria del becas.

dinero entregado para tal efecto.
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Asistente 9. Entrega a Control Presupuestal y | Relacion de
Administrativo de Contabilidad, la relacion de pagos becas
Desarrollo efectuados y se queda con copia para
Organizacional su respaldo.

10.Los dias 15 de cada mes se repiten
los pasos del 3 en adelante.

Finaliza
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B). DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCESO: Administracion de personal.

SUBPROCESQO: Registro y control de personal.

FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006

FECHA DE ACTUALIZACION: Agosto, 2012

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional.

PROCEDIMIENTO: Becas para hijos de empleados.

Empleados o Funcionarios

Asistente Administrativo de
Desarrollo Organizacional

Subdirector de Recursos Humanos y
Desarrollo Organizacional

Inicio

A

Solicita apoyo de beca para

Recaba al inicio del ciclo
escolar, copias de boletas y
actas de nacimiento de los

su hijo a Recursos Humanos

hijos de empleados que
solicitan el apoyo.

Elabora El listado de personal
que solicita apoyo de becas

Los dias 15 de cada

Turna al Subdirector de R. H.

Revisa y Turna al D.G.A.
para su aprobacion y

y D. O. para su revisién

Entrega el dinero
correspondiente a la beca a

"| elaboracién de cheque en
Tesoreria

\ 4
Recibe cheque y lo cambia por
efectivo, para hacer entrega del dinero

los padres o bien a los hijos
de los trabajadores.

4

Recaba su firma en la relacion
de becas, misma que servird
para comprobacion ante
Tesoreria del dinero
entregado para tal efecto

al asistente admvo. de prestaciones
sociales y culturales

Entrega a Contabilidad y

Control Presupuestal, la

» relacion de pagos efectuados y

se queda con copia para su
respaldo

mes se repite el proceso

Fin
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PROCEDIMIENTO:

2.4.2. BONO DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO: Administracion de personal.

FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006

FECHA DE ACTUALIZACION: Agosto, 2012

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional.

PROCEDIMIENTO: Bono de puntualidad y asistencia.

| I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO |

Determinar las actividades necesarias para que todos aquellos empleados
sindicalizados, que cubran los requisitos del incentivo, reciban el bono de
puntualidad y asistencia, otorgado por el Gobierno del Estado.

| 1. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA |
= Subdireccién de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.

| 1l. ALCANCE |
» Empleados sindicalizados del Congreso del Estado, que durante un
periodo consecutivo de cuatro meses no cuenten con faltas o retardos.

| IV. DEFINICIONES |
» Bono de Puntualidad y Asistencia.- Remuneracion econdémica que
reciben todos aquellos empleados sindicalizados que durante un periodo
consecutivo de cuatro meses no cuenten con faltas o retardos.

V. REFERENCIA |
» Ley Orgéanica del Congreso del Estado de Sonora.
= Condiciones Generales de Trabajo.
= Ley 40 del Servicio Civil.
= Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General de
Administracion, apartado Subdireccion de Recursos Humanos.

| VI. POLITICAS
» Que sean empleados de base afiliados al S.U.T.S.P.E.S.
= Que cubran los requisitos de puntualidad y asistencia establecidos en las
Condiciones Generales de Trabajo.

| VIl. PRODUCTOS

» Oficio de solicitud de pago de bono de puntualidad y asistencia del
personal sindicalizado.
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| VIIIl. CLIENTE(S)

» Empleados sindicalizados del Congreso del Estado.

| IX. INDICADORES

» Personas que ganan el estimulo / plantilla de personal sindicalizado.

‘ X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

* DGA-SRH-019: Relacion de empleados.

‘ XI. RESPONSABILIDADES

= Subdirector de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional:
Revisa y turna al Director General de Administracién la relacion del
personal a la cual se le otorgara el bono.

= Direccion General de Administraciéon: Revisa y firma de autorizacion el
oficio de pago de bono y la relacién de personal beneficiado.
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A). DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Inicia
Asistente . Revisa reportes de incidencias de los | Relacién de
Administrativo de cuatro meses dentro de los cuales| empleados.
Administracion de corresponde el pago del bono vy
Personal selecciona a todos aquellos
empleados que no cuenten con
incidencias.

. Elabora oficio de solicitud de pago del Oficio de
bono para el personal anexo en la| Solicitud de
relacion soporte, dirigido a la pago
Direccion General de Recursos
Humanos.

. Turna al Sub. de Recursos Humanos
para su revision.

Subdirector de . Revisa relacion y una vez que le da el
Recursos visto bueno, turna oficio y relacion al
Humanos DGA para su firma y autorizacion.

Director General . Revisa, firma de autorizacion vy
de Administracion regresa al Subdirector de R.H. y D.O.

Subdirector de . Envia a la Direccion General de
Recursos Recursos Humanos del Gobierno del
Humanos Estado, permaneciendo con copia del

mismo.

. Turna copia al Asistente
Administrativo de Administracion de
personal para su archivo.

Asistente Expediente

Administrativo de
Administracion de
Personal

. Archiva copia.

Finaliza.

correspondiente
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B). DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: Administracion de personal.
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FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006

FECHA DE ACTUALIZACION: Agosto, 2012
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional.

PROCEDIMIENTO: Bono de puntualidad y asistencia.

Asistente Administrativo de Subdirector de Recursos Humanos y . - L
L S, R Director General de Administracion
Administraciéon de Personal Desarrollo Organizacional

Inicio

A

Revisa en los reportes de incidencias

de los cuatro meses que corresponde

el pago de bono y selecciona a todos

aquellos empleados que no cuenten
con incidencias

A
Elabora oficio de solicitud de
pago de bono para el personal
anexo en la relacién soporte,
dirigido a la D.G.R.H.E.S.

Turna al Subdirector de R.H. y o zi\gsﬁn(;ﬁ\/c:; )clj;l:z;)\?isto Revisa, firmay
D.O. para su revision p| Soporte, »{ regresa al Subdirector
bueno, turna al D.G.A. para su
de R.H.yD.O.

@ aprobacion

Envia a la Direccién de
Recursos Humanos del
Estado de Sonora y conserva |
una copia

v
Turna la copia al Asistente
Administrativo de
Administracién de personal.

@

Archiva en el expediente |
correspondiente

Fin
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PROCEDIMIENTO:

2.4.3. CONTROL DE VACACIONES
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO: Administracion de personal
FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006
FECHA DE ACTUALIZACION: Agosto, 2012

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional

PROCEDIMIENTO: Control de vacaciones.

| I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO |
Determinar las actividades necesarias para llevar a cabo el control y seguimiento
de los periodos vacacionales de los empleados del H. Congreso del Estado de
Sonora.

| 1. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA |
= Subdireccién de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.

| 1l. ALCANCE |
» Empleados y funcionarios del Congreso del Estado.

| IV. DEFINICIONES |

= Vacaciones: Son los periodos de descanso en los cuales el empleado
tiene derecho a 10 dias habiles cada uno, contando con goce de sueldo.

| V. REFERENCIA |
» Ley Orgéanica del Congreso del Estado de Sonora.
= Condiciones Generales de Trabajo.
= Ley 40 del Servicio Civil.
» Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion General de
Administracion, apartado Subdireccion de Recursos Humanos.

VI. POLITICAS

» Los empleados y funcionarios del H. Congreso del Estado, deben contar
con dos periodos anuales de diez dias cada uno, para tomar su descanso.

» La Subdireccion de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, es la
encargada de realizar la documentacién y seguimiento del proceso
vacacional.

» Los dias de descanso son obligatorios de acuerdo a las normas y leyes,
por lo que en ningln momento, podran ser compensados 0 sustituidos en
forma economica.

» El empleado debera contar con seis 0 mas meses consecutivos de
antigledad, para gozar de sus vacaciones correspondientes al primer
periodo.
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| VIl. PRODUCTOS |
» Informe de vacaciones otorgadas a los trabajadores del Congreso.

| VIIIl. CLIENTE(S) |
» Empleados y Funcionarios del Congreso del Estado.

| IX. INDICADORES |

» Entregar informe cada seis meses, los ultimos dias habiles de los meses
de Enero y Julio.

| X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS |

= Relacion de vacaciones.
= (Oficio de vacaciones.

| XI. RESPONSABILIDADES |
» Subdirector de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional:
Revisa el listado de vacaciones de empleados y funcionarios.
= Asistente Administrativo de Personal: Elabora listado del personal que
tomara sus vacaciones.
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A). DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Inicia
Asistente 1. Revisa nomina de empleados vy Nomina
Administrativo de funcionarios publicos con derecho al
Administracion de periodo vacacional correspondiente.
Personal
2. Realiza lista de empleados que Lista de
tomaran sus vacaciones; empleados

Posteriormente

3. Envia a revision la lista de empleados
al Subdirector de Recursos Humanos.

Subdirector de 4. Recibe y analiza listado del personal Revision y
Recursos con derecho a su periodo vacacional; envio del
Humanos y en caso de error lo regresa al listado
Desarrollo Asistente Administrativo de Personal.

Organizacional

5. Envia lista de empleados a Recursos
Humanos de la Secretaria de
Hacienda del Estado.

Finaliza
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B). DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCESO: Administracion de personal.

FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006

FECHA DE ACTUALIZACION: Agosto, 2012

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional.

PROCEDIMIENTO: Control de vacaciones.

Asistente administrativo de Subdirector de Recursos Humanos y
Administracién de Personal Desarrollo Organizacional

Inicio

A
Revisa ndmina de empleado y
funcionarios con derecho a
periodo vacacional

Realiza lista de
personal a tomar
vacaciones

Envia lista para su revisién a
Subdirector de Recursos
Humanos y Desarrollo
Organizacional

Recibe y analiza listado

A

¢ Es correcta

No la lista?

Si

v

Envia lista a Recursos
Humanos de la Secretaria
de Hacienda del Estado

Fin
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PROCEDIMIENTO:

2.4.4. PERMISOS ECONOMICOS E
INCAPACIDADES
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO: Administracion de personal.
FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006.
FECHA DE ACTUALIZACION: Agosto, 2012

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional.

PROCEDIMIENTO: Permisos econémicos e incapacidades.

| I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO \
Establecer las actividades que son necesarias para llevar el control y seguimiento
de permisos econémicos o incapacidades otorgados al personal.

| 1. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA |
= Subdireccién de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.

| 1l. ALCANCE |
= Empleados y funcionarios del Congreso del Estado.

| IV. DEFINICIONES |
*» Incapacidades: Es cuando el empleado solicita los dias necesarios para
la recuperacion de su salud, por medio de un comprobante medico. Tipos
de incapacidades: temporal, parcial y permanente.

| V. REFERENCIA |
» Ley Orgénica del Congreso del Estado de Sonora.
= Condiciones Generales de Trabajo.
= Ley 40 del Servicio Civil.
» Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General de
Administracion, apartado Subdireccion de Recursos Humanos.
» Leydel ISSSTESON.

VI. POLITICAS

» El personal de base tiene derecho a la incapacidad por causas de salud,
0 a un permiso econdmico, no mayor de 3 dias al mes.

» Solamente por causas de salud y soportadas por certificado médico, de
preferencia del ISSSTESON, 6 por carta médica donde se justifique su
ausencia.

| VIl. PRODUCTOS |
= Permisos e incapacidades al personal del Congreso.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

108 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION



CONGRESO DEL ESTADO DE SONORA

OFICIALIA MAYOR

| VIIIl. CLIENTE(S) |
» Empleados y Funcionarios del Congreso del Estado.

| IX. INDICADORES |
= Permisos e incapacidades.

\ X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS \
» DGA-SRH-014: Solicitud del permiso econdémico.

| XI. RESPONSABILIDADES |
» Subdirector de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional:
Otorgar el permiso de econdmico, de acuerdo a la normatividad y el de
incapacidad, siempre y cuando este soportado por el certificado médico.
» Empleado: Entregar en forma oportuna certificado médico de incapacidad,
y en su caso solicitud de permiso econémico.
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A). DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de Actividades Registro
Inicia
Empleado . Solicita y llena el formato de su| Solicitud del
permiso econdmico y/o licencia por permiso
antigiiedad.
Asistente . Elabora oficio anexando el formato de
Administrativo de solicitud
Admon. de
Personal . Turna al Subdirector de Recursos
Humanos y Desarrollo Organizacional
para su visto bueno.
Subdirector de . Una vez revisado lo turna al Director Oficio y
Recursos General de Administracion para firma soporte
Humanos y y autorizacion.
Desarrollo
Organizacional
Asistente . Envia el oficio firmado a la Direccién
Administrativo de de Recursos Humanos de Hacienda
Admoén. de con copia para recabar el sello de
Personal recibido.
. Recibe la copia firmada y sellada y la | Archivo
archiva en la carpeta de oficios
recibidos.
En caso de incapacidades:
Asistente . Recaba las incapacidades que
Administrativo de corresponden a cada periodo de
Admon. de nomina.
Personal

. Realiza oficio con la relacion de

incapacidades por enviar y anexa las
incapacidades originales asi como la
fotocopia a la Direccion de Recursos
Humanos de la Secretaria de
Hacienda, para su registro y sello de
recibido.

Finaliza
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B). DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCESO: Administracion de personal.

FECHA DE ELABORACION: Enero, 2006

FECHA DE ACTUALIZACION: Agosto, 2012

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional.

PROCEDIMIENTO: Permisos econémicos e incapacidades.

Empleado Asistente Administrativo de Subdirector de Recursos Humanos y
P Administracién de Personal Desarrollo Organizacional
Inicio
A
Solicita v llena solicitud de Recibe la solicitud, realiza el Revisa el oficio y turna al
ermigo de econémico » oficio anexando el formato de » Director Administrativo para
p solicitud firma y autorizacion

4

Regresa el oficio
firmado y autorizado

~_

Realiza el oficio con las
incapacidades
correspondientes a la
nomina inmediata.

Envia el oficio anexando la

documentacién soporte a la

D.G.R.H. de Hacienday

envia copia para acuse de
recibo

Recibe el oficio con las
copias, firmado y con acuse
de recibo y lo archiva.

Fin
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